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Introduccion

La practica empresarial permite formalizar los conocimientos y habilidades adquiridos
durante la formacion académica e involucrarse con el mundo laboral de la Ingenieria Industrial
aplicando todo lo visto y aprendido durante la carrera. El desarrollo de esta practica empresarial
fue realizado en el area de Legal de la empresa Sociedad Minera De Santander S.A.S (en adelante,
“Minesa”), ubicada en la ciudad de Bucaramanga donde se realizaron las actividades establecidas
y orientadas por Minesa.

Minesa es una empresa dedicada a la explotacion de oro en Santander donde actualmente
esta en etapa de licenciamiento ambiental para ejecutar el proyecto aurifero en la provincia de Soto
Norte, Santander.

A continuacion, se dara a conocer mi experiencia y actividades realizadas a lo largo de mi
practica, donde pude desarrollar nuevas habilidades y aplicar los conocimientos aprendidos
durante los 4 afios de estudio; asi mismo se dara a conocer algunas recomendaciones para mejorar

la gestién administrativa actual del area legal.
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1. Apoyo en la Gestion Administrativa Para el Area Legal de la Empresa Sociedad

Minera de Santander S.A.S

1.1 Justificacion

La administracion de cada empresa es fundamental debido a que su mala practica puede
contraer consecuencias a futuro, por lo tanto cada proceso administrativo debe eficiente y eficaz.

La estructura organizacional de Minesa es por areas de trabajo que anualmente se asigna
un presupuesto para cumplir los objetivos corporativos, es decir, cada director de area administra
y es responsable de sus recursos econdémicos, sin embargo, el director puede delegar la
administracion a la gerente de area.

El gerente del area legal evidencia que no se esta realizando de forma correcta la
administracion de los recursos debido que como resultado de una proyeccion de presupuesto para
finalizar el 2019 no son suficientes para cubrir las necesidades, adicionalmente que presenta
continuos inconvenientes con los procesos internos ya que no son flexibles a las necesidad del
area, por lo tanto esta actividad consume tiempo y afecta el desempefio del perfil que apoya esta
actividad, este perfil es un abogado junior que tiene poco conocimiento en temas administrativos.

Por tal razon, se ve la necesidad de implementar un practicante para realizar apoyo al
gerente para mejorar los procesos internos y como se ajustan a las necesidades del area, ademas

que permita el seguimiento de los recursos, con el fin que perfil del area pueda realizarlo.
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general
Mejorar los procesos administrativos internos para el cumplimiento oportuno de los

requerimientos para el area legal de la empresa Sociedad Minera de Santander S.A.S.

1.2.2 Objetivos especificos

Gestionar las solicitudes del area Legal con el area de compras con el presupuesto
establecido teniendo en cuenta las politicas y el software ERP establecido por Minesa.

Realizar control y seguimiento de diferentes contratos 0 compromisos de Minesa que estan
vinculados al area Legal para hacer mas eficiente y eficaz los procesos administrativos del area.

Evaluar el desempefio de las diferentes areas evidenciando la gestion de procesos para area

Legal y sus contratistas, por medio de informes de cumplimiento interno.

2. Marco Referencial
2.1 Historia de la Administracion.

La practica de la administracion es de tiempos remotos desde que el hombre ha prendido a
convivir en comunidad para la toma de decisiones, esto se puede evidenciar desde el documento
mas antiguo como la Biblia, como lider Moiseés, con las primeras civilizaciones como Grecia,
China y Roma, y sus modelos de gobernacion.

Las primeras contribuciones a la administracién que llego como consecuencia de la
revolucion industrial, sin embargo, se evidenciaron a partir del “siglo XX introdujo grandes

cambios y transformaciones que influyeron significativamente en las organizaciones, en su
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administracion y en su comportamiento” (Chiavenato 2002, p. 155-156), esto se debio que las
fabricas y las industrias crecian muy rapido, adicional la obra de mano estaba relacionada con las
maquinas. Uno de los mayores contribuyentes es Taylor con su principal obra que desarrolla al
inicio del siglo XX, en qué medio de una época marcada por la busqueda de la eficiencia, la
racionalidad organizacion del trabajo, la productividad y la ganancia como premisas basicas de las
nacientes plantas industriales herederas de los talleres fabriles del siglo. (Barba Alvarez 2010,
p.16-17). Mas adelante, en la primera mitad del siglo XX, nos encontramos, por un lado, con el
grado mas avanzado del maquinismo y la automatizacion impulsados por el fordismo, que
estimularon la produccién en masa, y por otro, con la optimizacion de la fuerza de trabajo gracias
al taylorismo, es decir, maquinaria con alta capacidad productiva manejada eficientemente por una

masa de obreros normados por la organizacion cientifica del trabajo. (Carro & Calé , 2012)

2.2 ;Que es la Administracion?

La palabra Administracion se forma del prefijo ad, Hacia, y de ministratio. Esta ultima
palabra viene, a su vez, de minister, vocablo compuesto de minus, comparativo de inferioridad, y
del sufijo ter, que sirve como término de comparacion. Siendo Magister (Magistrado) funcion de
preeminencia o autoridad y menester expresa subordinacion u obediencia. Por lo que
etimoldgicamente se refiere a una funcion que se desarrolla bajo el mando del otro (Cuartas, 2008)

De tal manera que los conceptos mas conocidos alrededor del mundo y de la historia son

los siguientes:
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Tabla 1. Concepto de Administracion

Autor Concepto de administracién
V. Clushkov “Es un dispositivo que organiza y realiza la transformacion, recibe la informacion del
objeto de direccion, procesa y la transmite bajo la forma necesaria para la gestion,
realizando este proceso continuamente.”
J.D. Mooney “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a lo demas, con base en un profundo y claro

conocimiento de la naturaleza humana” Y contrapone esta definicion con la que da
sobre la organizacion como: “la técnica de relacionar los deberes o funciones
especificas en un todo coordinado”.

Koontz and O"Donnell

Consideran la administracion como: “la direccion de un organismo social, y su
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes”

F. Tannenbaum

“El empleo de la autoridad para organizar, dirigir, y controlar a subordinados
responsables (y consiguientemente, a los grupos que ello comanda), con el fin de que
todos los servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el logro del fin de
la empresa”

Henry Fayol

(Considerado por muchos como el verdadero padre de la moderna administracion) dice
que “administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”

F. Morsten Marx

La concibe como “Toda accion encaminada a convertir un propoésito en realidad
positiva”, “es un ordenamiento sistematico de medios y el uso calculado de recursos
aplicados a la realizacion de un propdsito”

F.M. Fernandez
Escalante

“Es el conjunto de principios y técnicas, con autonomia propia, que permite dirigir y
coordinar la actividad de grupos humanos hacia objetivos comunes”

Reyes Ponce

“Es un conjunto sistematico de reglas para lograr la méxima eficiencia en las formas
de estructurar y manejar un organismo social”

Mary Parker Follet

La administracion se ha llamado “El arte de hacer las cosas por conducto de las
personas”, llama la atencion al hecho de que los gerentes alcanzan las metas
organizacionales haciendo que otros lleven a cabo las tareas necesarias, pero no
realizando ellos mismos tales tareas.

Nota: Adaptado de Chiavenato, 1. (2004). Introduccion a la teoria general de Administracién. Colombia:. Colombia:

McGraw-Hill.

A partir de lo anterior, podemos resumir que la administracién se puede comprender como

la ciencia que realizar actividades especificas por cada area de trabajo de la empresa para alcanzar

objetivo planeado de manera eficaz y eficiente; de otra manera se entiende como delegar las

actividades, utilizando todos los recursos, para obtener resultados.

2.3 Proceso Administrativo

Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de

planeacion, organizacion, direccion y control, desarrolladas con el objetivo de aprovechar los
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recursos humanos, tecnicos, materiales y de otro tipo, con los que cuenta la organizacion, para
hacerla efectiva para cumplir con el objetivo, metas de la organizacion.
El paradigma del proceso administrativo y de las areas funcionales fue desarrollado por
Henri Fayol (1916). Aunque todavia se discuta si la administracion es una ciencia o, por el
contrario, es arte, desde una perspectiva funcionalista se afirma que la funcion basica de la
administracion, como practica, es la de seleccionar objetivos apropiados y dirigir a la organizacion
hacia su logro. Lo anterior implica definir la administraciébn como un proceso que, como tal,
requiere de la ejecucion de una serie de funciones. Fayol describi¢ las actividades administrativas
como compuestas por las funciones de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. (Zapata,
Murillo, y Martinez, 2006, p 64)
La teoria clasica cuyo fundador o su padre Henri Fayol, que definié la Administracion
como un conjunto de operaciones que realiza las empresas y puede dividirse en 6 subgrupos:
1. Operaciones técnicas: Fabricacién, transformacion de insumos.
2. Operaciones comerciales: Compras, ventas, busqueda de mercados.
3. Operaciones financieras: Busqueda y administracion de capitales.
4. Operaciones seguridad: Proteccion de bienes y de personas.
5. Operaciones contabilidad: Registros de ingresos y egresos, inventarios, balances,
estadisticas, precios.
6. Operaciones Administrativas o de gerencia: prevision, mando, organizacion, coordinacién
y control.
Los 6 grupos operacionales son esenciales para una empresa, pero los 5 primeros para la
época eran conocidos, por tal motivo especifico mas su definicion, en que Administrar es prever,

organizar, mandar, coordinar y controlar.
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1. Prever es escrutar el porvenir y confeccionar el programa de accion.

2. Organizar es constituir el doble organismo, material y social, de la empresa.

3. Mandar es dirigir el personal.

4. Coordinar es ligar, unir y armonizar todos los actos y todos los esfuerzos.

5. Controlar es vigilar para que todo suceda conforme a las reglas establecidas y a las 6rdenes
dadas.

Adicional Fayol, hablo de otras capacidades como humanas del personal, y sus 14
principios de la administracion los mas importantes son 6, la division de trabajo, autoridad,
disciplina, unidad de mando, unidad de direccion, y la subordinacion de los intereses particulares
al interés general, estos principios son caracteristicas y conocimientos que debe contar el
administrador o el encargado de la administracion. (Fayol, 1987)

La aportacion de Fayol para su siglo fue muy importante hasta hoy en dia, sin embargo,
las empresas no cuentan con solo las 6 operaciones o en dia, se denominan como areas, existen
otras como, compras o abastecimiento, comunicaciones, ambiental, social, legal, mercadeo,
ventas, recursos humanos entre otras, que dependen de la actividad de la empresa, como cada area
u operacién tiene un conocimiento especifico es responsabilidad de la administracion central
(gerencia) determinar los objetivos de la empresa para lograr entender su organizacion los recursos
necesarios para operar y las responsabilidad de cada uno para cumplir con estos mismos, con lo
anterior podemos entender la importancia de la administracion a través del tiempo.

El proceso administrativo se define como a todos los momentos de gestion de la
Administracion orientados a garantizar el cumplimiento misional y al logro de los objetivos

propuestos, a través del uso adecuado de los recursos.
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Una organizacion como ente social implica una estructura que debe armonizar sus
elementos fundamentales como, las personas, las tareas y la administracion, por consiguiente, el
proceso administrativo busca armonizar estos elementos; planeando acciones, organizando las
cosas, integrando recursos, ejecutando tareas, ordenando y controlando resultados, proceso y
fundamentalmente generando mecanismos de comunicacion para dar a conocer sus ideas o los
objetivos propuestos de la empresa. El proceso administrativo tiene 4 funciones principales que

son, planeacion, organizacion, ejecucion y control.

2.3.1 Planeacion

Es un acto intencional de ejercer influencia formal y positiva sobre el curso, rumbo y
porvenir de una organizacién; también puede ser considerado como el proceso mediante el cual,
los responsables de la direccion de la empresa trazan el rumbo y disefian la carga de navegacion
de acuerdo con la mision y la vision de la organizacion. Debe atender a un conocimiento muy claro
y riguroso del medio interno y externo de la organizacion. La importancia de la planeacion se basa
en:

Es estimado como un valioso instrumento estratégico que permite identificar
oportunidades, evaluar el mejor enfoque y determinar qué debe hacerse a partir de una correcta
toma de decisiones.

Esta fundamentado en la capacidad interna de la organizacion.

Por su posibilidad para identificar amenazas, es necesaria para la sobrevivencia de
cualquier proyecto u organizacion.

Permite estructurar todas las actividades de una organizacion, ya que unifica los esfuerzos

en la misma direccion, es decir, permite una base para la accion.
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Propicia una ubicacion correcta de lo que se es y de hacia donde se puede llegar, lo que
significa enfrentarse con la realidad, sacrificando beneficios actuales para obtener logros mayores;
esto implica un acuerdo a nivel de direccion y liderazgo de esta para que el conjunto de la
organizacion marche hacia el mismo objetivo.

La planeacion en una empresa debe ser estratégica debido todos los recursos de la empresa
estan a disposicion para realizar una buena practica sobre ellas se tienen que tener diferentes
factores como las debilidades y fortalezas internas como las politicas de la empresa, procesos,
entre otros y externos como los clientes potenciales, competencia, agentes gubernamentales, con
lo anterior es proponer la matriz DOFA, que logra establecer los puntos que merecen atencion y
asi cumplir con el objetivo mas importante que es elaborar un mapa estratégico de la organizacion.
Adicionalmente de las estrategias la planeacion se logra la mision y vision, que tienen un nivel de

importancia significativa en la compafiia. (Plata, 2017)

2.3.2 Organizacion

“Organizar es la coordinacién de las actividades de todos los individuos que integran una
empresa con el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento de los elementos materiales,
técnicos, tecnoldgicos y humanos, en la relacion de los fines de la empresa” (I. Guzman V),
adicionalmente aprovechamiento de los recursos también buscando la eficiencia y la buena
eleccion de esos recursos.

La empresa tiene que crear su organigrama, Yy elegir el tipo que mas se ajuste a su actividad,
es muy importante tener clara los objetivos, porque el organigrama me define o0 me estima los
recursos humanos que requiere la empresa, asi como su vision que también permite estimar este

recurso en 10, 20 o 30 afios dependiendo su vision.
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En Minesa esta actividad se practica con el organigrama tradicional, es decir, vertical
donde existe el director de legal, el gerente de legal y después 3 abogados en diferentes
especializada des que reportan al gerente del area. Pero esta actividad de organizar no esta a cargo
del presidente de la compafiia sino de cada area ya que se asignan unos objetivos y recursos para
que logre cumplir estos objetivos especificos y logren el objetivo general. Para organizar estos
recursos, el area realiza un plan anual en recursos economicos, materiales y humano incluido el
equipo actual (gerente, abogados litigios, abogados corporativos, abogado contratacion y técnico
minero) este estimado se ajusta cada mes de acuerdo con las nuevas necesidades o inconvenientes
que se presenten. La organizacion es muy importante debido que si no se aplica correctamente
puede ser un desgaste 0 un gasto para la compafiia, que afecta a largo plazo por lo tanto cuando se

trata de establecer debe partir desde la planeacién y con objetivos definidos (véase Figura 1).
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Figura 1. Organigrama del Area Legal con sus Colaboradores Directos e Indirectos como Contratistas In house.
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Nota: Adaptado de la practica empresarial organigrama del area legal.
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2.3.3 Direccion

“Comprende la influencia interpersonal del administrador a través de la cual logra que sus
subordinados obtengan los objetivos de la organizacion; mediante la supervision, la comunicacién
y la motivacion” (Roberto B. Buchele). Este tercer paso, es muy importante, estad enfocado en la
relacion como equipo de trabajo, sin embargo, hay un rol muy importante por parte del director o
gerente que es contar con las “Actividades de la funcion directiva, que son gestion del talento
humano, resolucion y manejo de conflictos, liderazgo, motivacion, comunicacion, trabajo en
equipo, manejo de estas y cambio” (Bernal.C, p. 119). Estas Ultimas funciones esenciales como
director debido que la buena armonia y este grupo de funciones, motiva al equipo cada vez ser
mejor, eficientes y cumplir con los objetivos asignados.

Una actividad adicional es la toma de decisiones que el director debe tener experiencia en
toma de decisiones, “andlisis para identificar un problema, Identificar los criterios de decision,
ponderacidn de criterios de decision, desarrollo de alternativas, analisis de alternativas, seleccion
de alternativas, implementacion y evaluacién de la eficiencia de la alternativa”. (Bernal C. p.104).
En Minesa las actividades se analizan para determinar posibles riesgos y asimismo posibles
soluciones, estas soluciones o estrategias califican también los posibles riesgos y en dado caso que
se presente esa oportunidad tener un plan de accidn que equilibre la accion, es un software que nos
ha funcionado adicional explicado por Bernal, debido que en caso de presentarse un riesgo ya se
puede actuar y no se presentan esas situaciones que pueden ocasionar estrés laboral. La mayoria

de las funciones anteriormente nombradas las aplica el gerente del area legal.
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2.3.4 Control

Proceso mediante el cual se garantiza que los propositos y politicas de una empresa se
cumplan y que los recursos disponibles para ello estén siendo administrados adecuadamente en
términos de eficacia y eficiencia, esta actividad la practica el gerente del area o el director esta
muy involucrada a la direccion.

El control cuenta con una serie de actividades ya establecidas con anterioridad como,
documentos, formatos de registros, la asignacion de funciones para cada miembro del equipo, los
métodos de supervision y verificacion.

La importancia del control es:

e Ladisminucion de posibilidades de errores e irregularidades.
e La obtencion de informacion correcta, segura y oportuna.

e La verificacion del cumplimiento de las politicas y objetivos.
e La proteccion de los bienes de una entidad.

El riesgo es siempre una parte inherente al desarrollo, por lo que no se pueden orientar
todos los recursos para eliminarlo totalmente, esto sera tanto como para impedir el desarrollo de
cualquier organizacion e ir en contra de la esencia misma del control; siempre habra riesgos, lo

importante es saber identificarlos y manejarlos.

2.3.4.1 Técnica de Control

Los controles deben permitir localizar en forma rapida las desviaciones. Lo ideal es que
esto suceda antes de que ocurran las fallas.

Los controles deben ser objetivos, de lo contrario, influirdn los aspectos subjetivos en los

juicios sobre el desempefio; las unidades de medida deben ser verificables.
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En lo posible el control debe ser previo, es mejor un pronostico que un dato historico para
efectos de la correccion de la desviacion.

Los controles deben ser flexibles en forma correspondientes con la planeacién. Deberan
sefialar aquellos puntos considerados como relevantes en la ejecucion del plan. La administracion
y el proceso administrativo. (Carlos A. p 107)

Los controles deben ser econdmicos y comprensibles, hay que analizar la contribucién que
el software puede hacer y que estos sean tan claros que puedan ser interpretados por el personal de
linea. (Plata, 2017)

Para lograr una buena practica de control se debe implementar estrategias, procesos y
seguimientos la mas utilizada en Minesa es revision analitica que nos permite hacer un analisis
profundo de la informacion y comprobacién en Minesa es importante comparar la informacion
debido que en ocasiones pueden hacer falta y se complementan. Las anteriores actividades no solo
estan para la empresa sino también para el area debido que ellos mismos son responsables del

cumplimiento de unos objetivos.

2.4 Software Enterprise Resource Planning “ERP”

2.4.1 ¢ Qué es un Software ERP?

Los sistemas ERP comenzaron a ser implantados por las grandes compafiias, especialmente
las transnacionales, con el objetivo de integrar toda la informacion de los distintos departamentos
y filiales de la empresa en una Unica base de datos comdn.

Para poder cumplir con su principal objetivo, el software de informacion debe identificar

los datos relevantes, recogerlos, almacenarlos, transformarlos en informacion atendiendo a sus
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distintos usuarios y ponerla a disposicion de aquellas personas que deban usarla en sus procesos
de decision, en consecuencia, el software de informacion se situaria entre los decisores y los
procesos que han de gestionar, este planteamiento nos puede llevar a considerar que los decisores
actuan como demandantes usuarios de informacion, siendo el software de informacion de la

empresa quien la oferta.

2.4.2 Los sistemas de informacion empleados en la gestion empresarial

Las nuevas necesidades informativas relacionadas con la gestion por procesos han obligado
a las empresas a concebir sus sistemas de informacidn de una forma diferente. Se ha pasado de la
racionalizacion de los flujos informativos disponibles y necesarios para el funcionamiento de las
areas de la empresa, a la construccion de sistemas que integran toda la informacién sobre los
procesos empresariales y que permiten a la direccion gestionarlos de forma mas rapida y eficaz.
De este modo, cuando un dato es introducido en el software ERP por una funcion organizativa,
inmediata- mente esta disponible para ser empleado por el resto de las funciones de la empresa.

Por ultimo, es necesario reconocer que a esta evolucion han contribuido al menos tres
fendmenos que se influyen reciprocamente:

1. Las necesidades de informacion de los distintos departamentos empresariales que han ido
creciendo en términos de cantidad y calidad, para satisfacer a los requerimientos
cambiantes de los clientes.

2. La mejora del conocimiento sobre las problematicas econémicas y sobre las técnicas de
gestion.

3. Laevolucion tecnoldgica en el &mbito de la informatica y de las telecomunicaciones que

ha permitido contar con herramientas cada vez mas potentes y a precios mas asequibles.



APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 24

2.4.3 Software ERP

Como se ha comentado anteriormente, la doctrina considera de forma mayoritaria como
antecedentes de lo que actualmente conocemos como ERP, que surgieron en un entorno
empresarial caracterizado, por una parte, por el interés de las empresas en predecir la demanda y
estimar las cantidades de materiales necesarias para la produccién y, por otra, por los rapidos
avances tecnologicos. Estos dos aspectos impulsaron posteriormente nuevas versiones en las que
se integran gradualmente las areas distintas organizativas, Marketing, Contabilidad y Finanzas, en
una base de datos de uso comun que ademas permitia obtener los informes més rapidamente.

Ahora bien, algunas de estas funciones seguian sin ser abarcadas adecuadamente, por
ejemplo, el Area Financiera. Asimismo, persistia la dificultad para unir las funciones productivas
y financieras debido a la diferencia de sus tareas, lo que provocaba problemas internos de
comunicacion. A raiz de estas limitaciones, surgen los ERP como un nuevo tipo de software de
informacién disefiado para ayudar a integrar todas las actividades de la empresa, basicamente,

Produccion, Finanzas, Marketing y Recursos Humanos (véase figura 2)

Figura 2. Areas que Integra el ERP.

Funciones
Financieras

Funciones Ventas y
Productivas Marketing

Recursos
Humano

Nota: Montenegro, & Deisy. (2010). Sistemas de Informacion gerencial. Recuperado el 8 de Abril de 2021, de
http://demovi4.blogspot.com/2010/11/que-es-el-balanced-scorecard.html
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Las caracteristicas del entorno en el que se desarrollaron los ERP fueron el aumento de la
competitividad empresarial, la rapidez del cambio tecnoldgico, la reduccion del ciclo de vida de
los productos, el incremento en el uso de la subcontratacion, la reduccion de las estructuras
burocréticas tradicionales y la importancia creciente de los medios de comunicacion a causa de la
globalizacién de los mercados. Estos avances, junto a la evolucion de las comunicaciones y la
necesidad de integracion, hicieron aumentar el interés por los ERP como fuente de coordinacion
de las distintas unidades organizativas sobre todo en organizaciones centralizadas donde la
direccion efectiva depende de conseguir un elevado control sobre los empleados. (Sierra &

Escobar, 2007)

4.3.4 Marca TOTVS -Protheus
TOTVS Protheus es un software de planificacion de recursos empresariales (ERP) y de
gestion de relaciones con el cliente creado en Brasil, este software admite la gama completa de
funcionalidades de planificacién de recursos empresariales (ERP) en un informe eficiente y
comprensible. Este informe de capacidades, dividido por el médulo de software y enviado a usted
como una hoja de calculo de Excel, explora las fortalezas y debilidades de TOTVS Protheus y
describe su soporte para 3,539 funciones y caracteristicas individuales. Ademas de saber qué
funciones son compatibles, también podra ver exactamente como se ofrecen (p. Ej., Suministradas
directamente por el software o disponibles a través de complementos, modificaciones o asistencia
de terceros).
Este es el Software que cuenta Minesa que permite una serie de conexiones con diferentes
areas, como compras, financiaras y contables, que son las activas actualmente en la empresa. Este

software cuenta con diferentes tipos dependiendo de la necesidad de la empresa Minesa tiene la
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licencia de Financiero que sirve para controlar todas las adquisiciones de bienes o servicios.

(TOVUS, s.f)

2.5. Contratos Comerciales

La historia halla que el antecedente que el criterio objetivo a partir de la Revolucion
Francesa de 1789, pues desde entonces se abrié camino la idea de que no era posible aceptar un
derecho de una clase -la de los comerciantes-, ya que resultaba violatorio del principio de igualdad
ante la ley. A raiz de ello empieza a plasmarse el criterio objetivo del derecho comercial, que parte
de la base de que éste no es el derecho de los comerciantes, sino el de los actos de comercio, sin
importar quién los realiza. Este concepto objetivo, plasmado en el Cédigo de Comercio francés de
1807, es el que campea en los cddigos de comercio del siglo pasado, entre ellos el nuestro.
(Recursos, s.f.). En Colombia se rige con el Cédigo de Comercio que tiene como objetivo regular
las relaciones mercantiles y comerciales donde se encuentra los requisitos de aplicabilidad
establecidas las leyes que debe cumplir y los requisitos minimos para considerarse un Contrato.
(Presidente de la Republica, 1971)

Por lo tanto toda persona natural o juridica ofrezca una actividad comercial en Colombia
debe regirse con esta normativa.

El concepto general de un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite
derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
que intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a crear derechos y generar obligaciones. Se
rige por el principio de autonomia de la voluntad, segun el cual, puede contratarse sobre cualquier
materia no prohibida. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones

gue nacen del contrato tienen fuerza de ley entre las partes contratantes. (Farina, 2014)
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2.5.1 Clases de Contratos Mercantiles

Los contratos mercantiles se pueden clasificar dependiendo de sus especiales
caracteristicas, aunque se debe sefialar que esta clasificacion es la misma que se puede hacer
respecto a cualquier tipo de contrato, ya que dice relacion con las caracteristicas basicas de los
mismos.

Contratos unilaterales y bilaterales: El articulo 1439 del Codigo Civil previene “El contrato
es unilateral cuando una de las partes se obliga para con otra que no contrae obligacion alguna; y
bilateral, cuando las partes contratantes se obligan reciprocamente”. Ejemplo tipico de contrato
bilateral es la compraventa, en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en
dinero. Tales son también, la permuta, el arrendamiento, la sociedad, entre otros.

Contratos onerosos y gratuitos: Conforme al articulo 1440 del Codigo Civil, “el contrato
es gratuito o de beneficencia cuando solo tiene por objeto la utilidad de una de las partes, sufriendo
la otra el gravamen; y oneroso, cuando tiene por objeto la utilidad de ambos contratantes,
gravandose cada uno a beneficio del otro”. contrato oneroso o a titulo oneroso, es aquel en que
cada parte paga la ventaja que reporta del contrato, es decir, recibe un beneficio a cambio de una
contraprestacion actual o futura. La compraventa es un contrato oneroso. Procura al vendedor una
suma de dinero a cambio de desprenderse de una cosa, y al comprador le brinda las ventajas de
una cosa a cambio del desembolso de una suma de dinero. Contrato gratuito, en cambio, es aquel
en gque una de las partes se procura una ventaja sin que ello le demande un sacrificio, porque no
debe suministrar una contraprestacién a cambio del beneficio que recibe. Son contratos gratuitos
la donacion y el comodato. De lo dicho resulta que los contratos bilaterales son siempre onerosos;
al obligarse ambas partes reportan un beneficio y soportan el gravamen que significa la obligacion

reciproca. Los contratos unilaterales son generalmente gratuitos. En el comodato, por ejemplo, la
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gratuidad es de la esencia del contrato. Pero el contrato unilateral puede ser, tambien, oneroso; tal
es el caso del mutuo interés.

Contratos solemnes y consensuales: El articulo 1443 del Codigo Civil establece: “El
contrato es real cuando, para que sea perfecto, es necesaria la tradicion de la cosa a que se refiere;
es solemne cuando esta sujeto a la observancia de ciertas formalidades especiales, de manera que
sin ellas no se produce ningun efecto civil; y es consensual, cuando se perfecciona por el solo
consentimiento”. Los contratos consensuales se perfeccionan por el solo acuerdo de voluntades,
solo consenso, con prescindencia de todo requisito de forma. El contrato solemne requiere la
observancia de ciertas formas; no basta el consentimiento de las partes para que se repute perfecto.
El consentimiento de los contratantes debe manifestarse o exteriorizarse mediante la observancia
de las formas legales. Asi, por ejemplo, la regla general es que lo contratos sean consensuales,
como el arrendamiento, el mutuo o el comodato. Como ejemplo de contratos solemnes esta la
compraventa de inmuebles, o el matrimonio.

Contratos principales y accesorios de garantia Dice el articulo 1442 del Cédigo Civil;” El
contrato es principal cuando subsiste por si mismo sin necesidad de otra convencion, y accesorio
cuando tiene por objeto asegurar el cumplimiento de una obligacion principal, de manera que no
pueda subsistir sin ella”. El contrato principal, por tanto, es el que tiene una vida propia e
independiente, como la compraventa, la sociedad, el arrendamiento. El contrato accesorio, por el
contrario, se caracteriza porgue su finalidad es garantizar el cumplimiento de una obligacién y por
su situacién de dependencia con respecto a la obligacion garantizada, como la hipoteca o la fianza.

Contrato de suministro: EI suministro es el contrato por el cual una parte asume frente a la
otra la obligacién de cumplir prestaciones periddicas y continuadas durante un término en la

medida que lo solicite y por un precio fijado o a fijarse. Por medio de este tipo de contratos quien
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suministra provee al suministrado de los bienes que éste le requiera en medida que le resulten
necesarios. No tiene una regulacion legal especifica, aunque por lo general se regula por las reglas

generales del Codigo Civil respecto de la compraventa.

3. Metodologia

La metodologia de la practica inicia con un listado de actividades a realizar por la persona
de apoyo administrativo del area legal, participando en la capacitacion de politicas, manuales,
procesos y manejo de software ERP, analizando este listado de actividades se puede observar que
pertenecen a la misma naturaleza por lo tanto permitié agrupar las actividades de la siguiente
manera:

Realizar un plan anual que permita observar las actividades establecidas para cumplir con
las metas del area con el fin de establecer los recursos econémicos y de adquisicidn de bienes o
servicios.

Gestion de solicitudes del area, consiste en la solicitud adquirir un bien o servicio del area,
para esta actividad se debe cumplir con manuales y politicas ya establecidas por Minesa, se
propone un proceso que debe realizar el apoyo administrativo para esta adquisicion.

Gestion administrativa, hace referencia al seguimiento y control de los contratos y ordenes
de compras puntuales, se propone un proceso para mantener una trazabilidad de la informacion en
pagos, entrega del bien o cumplimiento del servicio, entre otra informacién relevante necesaria
para realizar consultas o informes.

Informes de cumplimiento, esta actividad esta relacionada a los informes internos, se

propone guia de diligenciamiento y los pardmetros de aplicacion, es decir cuando aplica su uso.
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Otras actividades, estas otras actividades estan relacionadas a solicitud de transporte
interno y externo del area de manera interna; los tiquetes bajo la plataforma establecida y para
externos como contratistas en sus movilizaciones al area de proyecto, se propone un planeamiento
semanal al contratista para gestionar solicitudes, en este caso se busca alinear las solicitudes con

diferentes areas de Minesa gque apoyan esta actividad.

4. Cumplimiento de Objetivos Practica Empresarial.

4.1 Plan Anual

Para el cumplir los objetivos como empresa, Minesa y sus directivos otorgan
responsabilidades y actividades especificas a cada area, una vez definidas estas actividades es
necesario realizar una reunién de equipo para revisar los siguientes aspectos:

Desarrollo y desglose de actividades: En el equipo revisar el desglosé de cada actividad
con el fin de establecer cronogramas de trabajo estableciendo responsable o responsables,
incluyendo si requiere asesoria de terceros o adquisicién de bien o servicio.

Estimar presupuesto: Estableciendo a detalle el cronograma de trabajo se puede plantear
un presupuesto estimado teniendo en cuenta valores de afios anteriores o valoraciones en el
mercado, estos valores se recomiendan tener una contingencia dependiendo de la naturaleza de la
actividad puede oscilar entre dos (2%) a cinco (5%) porciento.

Estimar Compromisos: Obteniendo cronogramas de actividades y presupuesto, se puede
informar al area de abastecimiento las futuras necesidades de tal manera que pueden adelantar

actividades previas al compromiso.
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Seguimiento: Una vez establecido el area debera establecer un periodo de revision de
actividades para realizar ajustes o incluir nuevas actividades, lo recomendable es que no sea mayor
aun mes.

Con el plan anual establecido el equipo esta alineado esto permite iniciar el afio con
eficiencia ya que se tiene claro los pasos a seguir y en caso de haber cambios se puedan ajustar de

manera coordinada y eficaz.

4.2 Gestion de solicitudes del Area legal.

Todas las solicitudes para adquirir un bien o servicio de cualquier area de Minesa, en este
caso especificamente para el area de legal debe ser gestionado por algin miembro del equipo legal,
realizar esta actividad requiere una interaccién con otras areas como, presupuesto, abastecimiento
y financiera las areas encargadas de ejecutar la solicitud por medio de software ERP denominado
Protheus, el cual tiene como objetivo consolidar en software cada manual con sus respectivas
politicas para hacer eficaz el proceso, asimismo tiene como objetivo almacenar la informacion de
cada solicitud desde el 2015 que fue adquirida por Minesa, este ultimo es el objetivo es el mas
relevante de la herramienta debido que libera a la compafiia de formatos y tamafios grandes en
archivos fisicos y digitales, adicionalmente es practico para consulta el cual fue muy util para
comprender el funcionamiento de la herramienta y de las solicitudes del area legal.

Durante la ejecucion de las solicitudes se evidencia que hay actividades manuales como
envio de correos, diligenciamiento de formatos, archivar documentos y correos, entre otros, estos
no se reflejaron como una actividad, sin embargo, la incluida durante la préctica para disminuir el
riesgo en auditorias internas de la compafila que actualmente solo aplican para las areas de

abastecimiento o financiera, y en ocasiones pueden solicitar informacién adicional a cualquier
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area, para corroborar informacion o por errores en archivos o en Protheus no cuenten con los
documentos y son solicitados a las areas, por tal razon vi conveniente almacenar cierto tipo de
informacion sobre la solicitud de esta manera se minimiza riesgos para el area legal. De acuerdo
con lo anterior y a la practica de gestionar solicitudes, propuse el siguiente diagrama de flujo del
proceso general, en donde inicia con dos (2) reuniones anuales para definir actividades y los
recursos, esta reunion no es una actividad de la persona de apoyo, sin embargo, si es la base e
insumos para realizar la gestion de las solicitudes (véase ilustracion I).

Para realizar el anterior diagrama se debe realizar un analisis anterior que es la siguiente

tabla 2, la cual tiene como objetivo describir cada actividad incluyendo.

Figura 3 Diagrama de flujo de Proceso de Adquisicion de un Bien o Servicio para el Area
de Legal.
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Diagrama de flujo- Proceso adquisicion bien o servicio
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Nota: Adaptado en la practica empresarial para realizar el proceso de adquisicion de un bien o servicio.
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Tabla 2. Proceso de Adquisicion bien o servicio

34

# Responsable Actividad Descripcion Actividad Subproceso
1 Director/Geren  Definir la EIl responsable de esta actividad debe definir la Actividades
te/Miembro necesidad necesidad justificandola, incluyendo, tiempo y preliminares
del area valor estimado para presentacion al director del area e iniciales
quien aprueba la actividad y monto estimado. En
caso de que la necesidad sea sugerida por un
miembro del equipo debe exponerla al gerente que
es el filtro para presentar al director.
2 Gerente/Admi  Verificar recursos El gerente antes de presentar al director la Actividades
nistrativo disponibles aprobacién de actividad, se recomiendo asegurar preliminares
que los recursos disponibles para que la solicitud no e iniciales
sea rechazada en el punto seis (6).
3 Gerente ¢El director El gerente presenta la necesidad al director para su  Actividades
aprob6? aprobacion. preliminares
e iniciales
4 Administrativo  Realizar la solicitud De acuerdo con capacitacion de software se realiza ~ Actividades
de compra (SC) la solicitud de compra. preliminares
e iniciales
5 Administrativo  Diligenciar y enviar Diligenciar el formato de validacién presupuestal, ~Actividades
formato de el cual tiene como objetivo solicitar al area de preliminares
validacion presupuesto su visto bueno que los recursos estan e iniciales
presupuestal disponibles.
6 Analista Verifica Verifica que cuente con los recursos suficientes, Validacion
presupuesto presupuesto teniendo en cuenta las solicitudes ya realizadas presupuestal
anteriormente por el area.
7 Analista Inquietudes sobre En algunas ocasiones como primer filtro el area de  Validacion
presupuesto laSC presupuesto tiene preguntas sobre la solicitud de presupuestal
compra.
8 Administrativo  Solicitar respuesta El administrativo aclara las inquietudes, en caso de  Validacién
y ajuste de formato  tener que modificaciones el formato se realizan presupuestal
9 Analista Liberacién en Respondidas las dudas o en caso de no tenerlas, Validacién
presupuesto Protheus ingresa a su perfil en el Software y aprueba la SC.  presupuestal
10  Administrativo Confirmacion de Aprobada la SC, se notifica al &rea de Adquisicion
presupuesto abastecimiento para que inicie su gestién. del
compromiso
11  Administrativo Elaborar y enviar elaborar alcance, documento donde se describe a Adquisicion
de alcance para detalle el bien o el servicio. del
servicio/bien compromiso
12 Comprador Aplicacién de EIl comprador realiza su actividad de adjudicacion  Adquisicion
Manual de del proveedor de acuerdo al tipo de compra y al del
abastecimiento manual de abastecimiento. En esta actividad es compromiso
importante resaltar que el perfil de administrativo
deber tener presente este proceso interno.
13 Comprador ¢Requiere un EI comprador define dependiendo de la naturaleza Adquisicion
contrato? de la compra si se va a realizar contrato. Es del
importante  resaltar el  seguimiento  del compromiso

administrativo desde este punto del proceso ya que
las demoras o el cuello de botella se encuentra en
esta actividad
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# Responsable Actividad Descripcion Actividad Subproceso
14 Comprador Emite Orden de La compra se defini6 como orden puntual el Adquisicién
compra puntual comprador realiza su actividad interna necesaria del
compromiso
15  Comprador Se crea borrador de  El comprador de acuerdo a la oferta y alcance, Adquisicion
contrato realiza el borrador del contrato para revision legal ~ del
compromiso
16  Abogado Revisa y genera El abogado revisa el documento y realiza el Adquisicion
Gltima version para  borrador con firmas. Es importante tener en cuenta  del
firma. en este proceso puede haber solicitudes del abogado compromiso
en ajustes en Anexos del Contrato que
ocasionalmente involucran al area solicitante.
17 Comprador Gestion de firmas El comprador genera la ruta de firmas del contrato  Adquisicion
del contrato como del proveedor como de Minesa del
compromiso
18  Comprador Crear y gestionar Firmado el Contrato el comprador crea el software  Adquisicion
aprobaciones  en Protheus este mismo, el mismo software lo enviaa del
Protheus sus debidas aprobaciones compromiso
19  Comprador Confirmacion del EIl comprador confirma al area la adquisicion del  Adquisicion
compromiso compromiso, compartiendo la orden de pedido o el  del
contrato. compromiso

Nota: Adaptado de la practica empresarial para realizar el proceso de adquisicion de un bien o servicio.

El diagrama de flujo o en la tabla 2 se puede observar que tiene varios procesos ya definidos

como se pueden observar en punto cuatro (4), cinco (5), once (11) y trece (13), de los cuales dos

de ellos fueron elaborados durante la practica, como el cuatro (4) y once (11), el primero tiene

como objetivo planear y organizar cada actividad en el area y el segundo como en este apartado

consiste en el proceso para realizar la solicitud de compra. En los siguientes apartados se abarcara

cada uno.

4.2.1 Gestién de Proceso en el Software ERP “Protheus”

El software Protheus es una herramienta empresarial creada por TOVS muy moderna que

permite la interaccion de todas las compras realizadas por la empresa por el estado actual de su

gjecucidn, teniendo en cuenta lo anterior para iniciar su proceso se requiere los siguientes

conceptos y el significado en el proceso.



APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 36

El software Protheus es donde inicia y finaliza el proceso de compra y pago de estas
solicitudes, adicionando su almacenamiento de la informacion, este software cuenta con unos
perfiles que, segun la actividad del operador las cuales son:

Operador Solicitante: Perfil que permite realizar solicitudes de compra, mediciones (pago
a contratos), imprimir 6rdenes de compra y remisiones. Este perfil es de la administracion o el
encargado de la gestion administrativa.

Operador Compras: Es el que sube la informacién al sistema, como los proveedores,
ordenes de compray contratos, asi mismo puede configurar las aprobaciones y perfiles que pueden
acceder a la informacién, por tal razon estos perfiles son Unicamente el area de compras que se
basan en las politicas y procesos establecidos, manejando un nivel de confidencialidad.

Operador Aprobador: Perfil que solo puede aprobar, érdenes de compra y pago a
contratos(mediciones), estas aprobaciones estan sujetas al documento de Delegacion de Autoridad
que es creado por Minesa, donde estipula los niveles de aprobacion segn su monto, donde el perfil
bajo es gerente del area y puede llegar a la junta directiva de Minesa. Por tal razon estos perfiles
son aplicados a gerentes, directores, CFO (director Financiero), CEO (presidente) y JDM (Junta
Directiva Minesa).

Operador Financiero: Es el perfil que sube y modifica toda la informacion relacionada
financiera y contable del sistema, para la cancelacién de cuentas por pagar, este procedimiento no
puede iniciar sin documentos anteriormente emitidos por el propio software que son orden de
compray remision.

Teniendo en cuenta los perfiles del software Protheus, para el area legal se asignan tres
perfiles, para el gerente y director perfil de aprobador y para el apoyo en gestién administrativa se

asigna el solicitante, el cual se me asigna durante la practica, es importante tener en cuenta que
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para realizar este proceso de solicitudes de compra es simultanea entre las areas y los operadores,
para lograr comprender la gestion administrativa del proceso se debe contar con los conocimientos

y pasos claros, para que posteriormente se realice el seguimiento y control de estas solicitudes.

4.2.2 Actividades Preliminares Antes de Realizar una Solicitud en Protheus

Las actividades preliminares, para realizar la solicitud en el software Protheus son las
siguientes:

Identificacion de la necesidad: algin miembro del equipo puede realizar la solicitud al
gerente del area y si estad a su alcance de aprobarla si no, debera continuar con el siguiente nivel
que es el director, con el fin que de notificarlos y conocer sus opiniones.

Presupuesto: Revisar presupuesto anual y verificar que tenga asignado una linea
presupuestal y clase valor al producto o servicio que se desea adquirir, adicional se tiene revisar si
el gasto es planeado de no ser asi se debe notificar al gerente y este debe solicitar el presupuesto
al area de financiera, dando conocer la importancia de adquirir este servicio o producto.

Producto: Confirmacion de producto a utilizar en el software Protheus, esta actividad se
realiza por medio de un correo al area financiera, explicando en que consiste el servicio y/o
producto, con el fin de no generar reprocesos cuando realicen sus actividades contables también

en el software Protheus.

4.2.3 Solicitud de Compra
La solicitud de compra es el inicio de la interaccion con el area de compras y con el
software Protheus, para tener una buena préactica se debe tener en cuenta las politicas de Minesa y

los procesos establecidos.
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Las solicitudes de compra tienen como fin convertirse en una compra puntual o un

Contrato, su diferencia consiste en el monto por el que se realice la solicitud esta informacion esta

mas clara en el documento de Delegacion de Autoridad de la empresa.

En el momento de incluir una solicitud de compra en el sistema, siguiendo la guia expuesta

en la practica, encontrara una serie de items que debe diligenciar el solicitante (véase Tabla 3).

Tabla 3. Explicacion de Campos a Diligenciar en una Solicitud de Compra.

Concepto Explicacion
Producto Se verifica con el area de Financiera, explicando el objeto del producto y/o servicio.
Proveedor Se hace alguna claridad del producto, en caso de necesitarse.
Aplicacién Son dos letras, el cual esta relacionado con la confirmacion del producto con Financiera.
Cantidad Numero de unidades a requerir, en caso de un servicio se aplica los meses a utilizar.

Valor estimado

Moneda
Centro Costo
item Conta
Clase Valor

F. Requerida
Tipo de Compra

Proveedor

Justificacion
Interna

Valor estimado en el presupuesto establecido a inicio de afio, para el servicio y/o
producto.
Aplica de moneda en pesos o dblares.

Codificacion compuesta de 5 ndmeros que determinan el area que se encuentra el
presupuesto
Codigo compuesto por 7 nimeros que determina la linea presupuestal

Codigo compuesto por 4 nimeros que determina la clase valor
La fecha que se requiere la Solicitud no puede ser inferior al dia que se esta realizando

Elegir entre compra Norma, Especial, Directa 0 Hecho cumplido. Tener en cuenta que
las diferentes a compra Normal, tiene que tener su proveedor creado en el software para
guardar la operacién

El software lo exige cuando consiste en una compra Especial, Directa o Hecho Cumplido.

Campo para colocar las especificaciones (producto) u Objetivo (servicio).

Nota: Explicacion de cada campo a diligenciar por el solicitante en el Software Protheus al incluir una nueva solicitud

de compra.

Como se puede observar en la tabla 3 anterior existen cuatro (4) tipos de solicitud de

compras que permite las politicas, sin embargo, solo una de ellas es la ideal y no va contra los

38
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procesos normales de adquisiciones de bienes y servicios. Estos 4 tipos de solicitudes hacen que
el proceso sea cambie un poco, en el sentido de la responsabilidad en momento de una auditoria,
por tal razon a continuacion se explicara cada tipo de solicitud para tener en cuenta en el momento
de realizar una solicitud en el sistema. En la anterior también se observa un resumen de los pasos
para encontrar la solicitud de compra en el software y el detalle de cada item que se tiene que
diligenciar.

Solicitud de compra Normal: Es la solicitud es la ideal en utilizarse en el software Protheus
debido que satisface todos los procesos normales para realizar una compra, una negociaciéon y
eleccion es por parte del area de compras, donde en la Gnica interaccion que involucre el solicitante
es en la gestion para obtener aprobaciones en el sistema, estas aprobaciones son segun el
documento de la Delegacion de Autoridad, por tal razon en momento de auditorias el responsable
sera el area de compras.

Solicitud de Compra Directa: Es la solicitud es una excepcion, donde se renuncia que el
area de compras realice las cotizaciones con diferentes proveedores, es decir, el area legal elige el
proveedor, para realizar el proceso el area legal, debe enviar diligenciado y firmado el formato
diligenciado de Autorizacion Unico Proponente (establecido politicas de Minesa) que puede
descargado en el SharePoint de Minesa, este formato establece que el gerente o director del area
justifica el motivo de eleccion del proveedor, los datos del proveedor (Nit, razon social y contacto)
y un estimado de costos, para que compras inicie la negociacion con el proveedor elegido por area,
este documento se firma de acuerdo como esta establecido en el documento de Delegacion de
Autoridad.

Usualmente esta solicitud de compra es usada en el area legal para tratar temas de litigios,

donde se analiza mas competencias, experienciay confidencialidad de la informacién, por tal razon
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se eligen a proveedores ya existentes en la base de datos del area. Para realizar esta solicitud de
compra es necesario verificar que el proveedor solicitado o elegido por el area solicitante este
creado en el sistema, de lo contrario se solicita al area de compras su creacién para finalizar la
Solicitud. En caso de una auditoria, Compras es responsable del acuerdo en negociaciones y en la
eleccion el area legal, en caso de tener méas preguntas sobre la eleccion el area tendré que sustentar
la eleccion.

Solicitud de Compra Especial: es la solicitud es una excepcién, se realiza para casos
Unicamente legales, es decir, para pagos fijados por un juez, pagos de impuestos donde la compra
ya depende de la legislacién de Colombia, no rompe ninguna politica y el proceso se realiza lo
mas rapido posible para impedir el cumplimiento de la ley colombiana, también se tiene como
excepcion para el caso de proveedores para una respuesta de un proceso judicial de causa
inmediata, que no permite el tiempo para realizar el proceso de eleccion de proveedores, este
altimo motivo trata de evitarse, por tal razon se mantienen unos contratos vigentes con diferentes
firmas de abogados especializados en derecho minero, ambiental, corporativo y litigante. Para
realizar esta solicitud de compra es necesario verificar que el proveedor solicitado o elegido por el
area solicitante este creado en el Protheus, de lo contrario se solicita al area de compras su creacion
para finalizar la Solicitud.

Solicitud de Compra Hecho Cumplido : Esta solicitud es una excepcion total de las
politicas de Minesa, debido que es la renuncia total al proceso del area de compras, ya que se recibe
el servicio y después de recibido se legaliza, es decir se realiza el proceso en el software para que
el proveedor pueda radicar la factura, para realizar el proceso, se debe diligenciar el formato de
Hecho Cumplido (establecido en las politicas de Minesa) donde se justifica los motivos que

llevaron al hecho cumplido, la eleccidn del proveedor y costo, este es firmado como lo declara el



APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 41

documento de Delegacion de Autoridad. Esta forma de compra no debe usarse por el area debido
que asume la responsabilidad en caso de una auditoria, y debe estar bien justificado. Para realizar
esta solicitud de compra es necesario verificar que el proveedor solicitado o elegido por el area
solicitante este creado en el sistema, de lo contrario se solicita al area de compras su creacion para
finalizar la Solicitud.

Teniendo en cuenta las 2 variables para realizar el inicio de la solicitud de compra, como
tipo de compra y el documento de Delegacion de Autoridad la relacion entre ellas para realizar el
debido cumplimiento, se realizé durante la practica un cuadro resumen que permite rapidamente

la visibilidad de estos documentos sin entrar en detalle de cada uno (véase en la ilustracion 2).

4.2.4 Orden de Compra Puntual

La orden de compra se realiza después de aprobada la solicitud, segun el documento de
Delegacion de Autoridad y segun las politicas de Minesa si la solicitud no supera los Cincuenta
Millones ($50.000.0000) de pesos el area de compras enviara la orden de compra con el detalle de
lo pedido, la forma de pago y las demas condiciones pactadas en la negociacion.

Cuando la solicitud supera el monto de Cincuenta Millones ($50.000.0000) de Pesos o el
proyecto tiene un cronograma muy puntual por cumplir se debe realizar un contrato, en este caso
la orden de compra, sera subida al modulo de contratos y toma otra ruta de aprobaciones como lo
establece el documento de Delegacion de Autoridad, esta ruta es igual a la inicial de la solicitud

de compra.
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4.2.5 Contrato

Contrato es un acuerdo bilateral entre dos partes, donde una ofrece y otra recibe el servicio,
dando el cumplimiento a las politicas de Minesa si la solicitud supera los Cincuenta Millones
($50.000.0000) de pesos, debe realizarse un contrato. Este documento es responsable el area de
compras, para su firmas y validaciones legales. El area legal solo se encarga de consolidar el
Alcance, documento donde expone lo pactado, objetivo, cronogramas, informes, aclaraciones del
servicio o producto y exclusiones.

El contrato es subido al software posteriormente de aprobada la orden de compra, donde
posteriormente serd sometido a las mismas aprobaciones de la orden de pedido, el rea de compras
libera el contrato y lo notificara al area legal, cuando todos los anexos del contrato, como pélizas,
alcance y Acta de inicio, de lo contrario se podra observar en el sistema, pero no se puede realizar
algun pago.

El contrato tiene un alcance de servicios donde queda establecidos el cronograma de pagos
0 en algunas ocasiones el cumplimiento de hitos, una vez cumplidos permitira realizar los soportes
para realizar la radicacion de factura por parte del proveedor. La ruta indicada para obtener estos
soportes por Protheus se debe realizar una actividad definida por el software como, medicion de
orden de pedido, esta actividad se realiza sobre el valor total del Contrato, permitiendo cancelar el
valor aprobado para pagos o establecido contractualmente, este valor a cancelar solo puede realizar
sobre el valor estimado presupuestal mensual, en dado el caso que pase el software no deja guardar
la informacion. Para lograr incluir una medicion en el software se tiene que diligenciar cada campo

(véase en Tabla 4).
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Tabla 4. Explicacion de Campos a Diligenciar Medicion.

Concepto Observacion

. Se hace una breve descripcion del motivo de la medicion, ejemplo cancelacién de servicios
Observaciones . o
correspondiente al mes de junio 2018.

Es el saldo maximo que se puede realizar la medicion, en caso de que el valor sea inferior
al de la medicion, la causa puede ser por 2 razones, (i) saldo total del Contrato, se debe

Saldo Medir - L " . o
solicita una revision al Contrato. (ii) por las planillas del Contrato, se debe solicitar al
area de compras el cambio de planillas.

Cantidad Es el porcentaje del Contrato a medir, algunos contratos solo permiten modificar este
concepto y se debe calcular, realizando la razdn del valor a medir y del disponible.

Valor Total Algunos contratos permiten la modificacion de esta casilla con el valor a cancelar o realizar

la medicion, en caso tal que no lo permite se modifica es la cantidad.
Nota: Explicacion de cada campo a diligenciar por el solicitante en el software Protheus al realiza una medicion.

Luego de realizada la medicion es aprobada por el Gestor del Contrato, el cual cuenta con
el perfil de Aprobador en el sistema, posteriormente de esta aprobacion se podra imprimir la Orden
de pedido.

La remision es el soporte después de la Orden de Pedido, el significado de este documento
es la aceptacion del producto y servicio, asi el proveedor no puede radicar la factura sin este
documento. La remision tiene dos maneras de entregarse al proveedor cuando se requiere que
legalice su factura:

Compra puntual: es decir compra menos a los Cincuenta Millones pesos, se envia al
proveedor cuando se confirma la recepcion de los productos en caso del servicio el informe o
entregable pactado.

Contrato: se envia junto a la orden de compra debido que se imprime también la orden
para cuando se confirma la medicion del valor a cancelar para ese mes.

Sin embargo, para cualquiera de los dos casos que se requiera imprimir este documento se
debe realizar por el solicitante en el sistema, el cual debe diligenciar ciertos campos (véase Tabla

5),



APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 44
Tabla 5. Explicacion de Campos a Diligenciar en una Solicitud de Compra.

Concepto Observacion

Proveedor Ingresar el Codigo o Razén social del proveedor

Numero La remisidn se identifica con la Letra S inicial y continua con el nimero de la orden de compra

documento

Moneda Seleccionar la moneda como se realizo en la solicitud de compra

Producto Se llama al software la orden de pedido, usando Acciones relacionadas y selecciona orden

pedido.

Nota: Explicacion de cada campo a diligenciar por el solicitante en el software Protheus al realiza una remision.

4.2 .6 Otros Modulos en Protheus

Para realizar un excelente manejo del Software Protheus es necesario, saber ingresar a otros

modulos, estos son como estrategias para verificar y consultar informacion, estos modulos son

contratos, proveedores y productos, su acceso a Protheus se explica en la guia del software

Protheus, es importante tener en cuenta que la informacién que se encuentre puede estar

desactualizada, pero en dado caso que se encuentre en ese estado y sea suministrada, la

responsabilidad esta fuera del alcance del solicitante (véase Tabla 6).

Tabla 6. Detalle de Otros Mddulos en Protheus

Concepto Detalle Area
encargada

Contrato Esta planilla del Software permite visualizar los contratos en el sistema, Compras
verificar, la planilla, cronograma, saldo y vigencia

Proveedores  Esta planilla del software permite visualizar los datos de los proveedores, Compras
como NIT, Direccion, razén social, teléfono, persona de contacto; Esta
informacion es de utilidad para diligenciar los informes mensuales de
financiera.

Productos Esta plantilla del software permite visualizar los productos activos, Financiera
disponibles y su codigo que de utilidad para diligenciar las solicitudes de
compra.

Nota: Explicacion de modulos adicionales para en el software Protheus.
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4.3 Gestion Administrativa para Ordenes de Compra y Contratos
La gestion administrativa para las 6rdenes de compra y contratos surge de las politicas de
Minesa, y para control y seguimiento basados en las siguientes actividades:

1. Radicacion de factura: Minesa establecid 2 soportes adicionales a su factura, como la
orden de compra y remision, esta actividad solo puede realizarse del dia 1 hasta el 25 de
cada mes.

2. Compromisos contractuales: para el control de lo pactado con el contratista se requiere
tener de referente con entregables, tiempos y montos.

3. Ejecucion presupuestal: me permite medir y ajustar el presupuesto ejecutado mensual, que
permite prevenir y dar alertas al gerente del area sobre el presupuesto. En caso de que la
alerta sea temprana se notifica con tiempo para adquirirlo y en caso contrario notificarlo
para realizar nuevos proyectos internos o donarlo a otras areas.

Por las razones anteriores en la practica se establecié un procedimiento para lograr
cumplimientos de las mas importantes actividades para lograr una buena gestion administrativa, a
continuacion, se explica la metodologia para este proceso interno acerca de 6rdenes de compra y

contratos (véase Figura 3).

4.3.1 Orden de Compra puntual

Cuando se genera una orden de compra normal para adquirir un producto y/o servicio por
un valor inferior a los Cincuenta Millones de pesos (monto establecido en documento Delegacion
de autoridad de Minesa), la gestion de solicitarla esta a cargo del area solicitante, pero la gestion
de negociar esta a cargo del area de Compras. Para obtener una orden de compra es el resultado de

un proceso establecido en el software Protheus.
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La orden de compra se realiza después de aprobada la solicitud, segun el documento de
Delegacion de Autoridad, si la solicitud no supera los Cincuenta Millones de pesos el area de
compras enviara la orden de compra con el detalle de lo pedido, la forma de pago y las demas
condiciones pactadas en la negociacion. Esta orden de compra serd un documento de compromiso
entre las dos (2) partes.

Cuando la solicitud supera el monto de Cincuenta Millones de Pesos o el proyecto tiene un
cronograma muy puntual por cumplir se debe realizar un Contrato, en este caso la orden de compra
serd subida al modulo de contratos y toma otra ruta de aprobaciones como lo establece el
documento de Delegacidn de Autoridad.

La orden de compra es una responsabilidad unica del rea de compras, ellos deben enviarla
al proveedor y el area legal gestiona que se cumpla lo pactado, en caso contrario notifica a compras
para que gestione su cumplimiento, lo anterior aplica para los tipos de compra normal, para los
demas tipos de compra el area solicitante se encargara de imprimir y enviar al proveedor la orden

de compra al proveedor.

4.3.2 Contrato

Cuando el Contrato se establece en el modulo del software Protheus, se debe realizar un
seguimiento al Contrato para dar cumplimiento a lo pactado con el contratista, el area legal
actualmente cuenta con cuatro (4) tipos de contratos en la forma de pago:

Cumplimiento de cronograma: estos contratos usualmente son manejados para temas de
litigios, debido a la estructura de los procesos judiciales. Este tipo de contratos no son flexibles en
el sistema, debido que estos procesos pueden durar hasta 3 afios y la normalidad de los contratos

es tener una fecha de inicio y terminacion, y anualmente se tiene que solicitar al area de compras
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la habilitacion del Contrato, adicionalmente también afecta el presupuesto anual debido que
compromete el valor total o el saldo del Contrato sin tener la certeza que se realice el pago o noy
limita el presupuesto disponible del area.

Fijo mensual: este tipo de Contrato es un pago de tarifa mensual establecida en la
negociacion, es el mas sencillo y practico, debido que se sabe el valor comprometido y no se basa
en una estimacion presupuestal.

Pacto de tarifas: este tipo de Contrato se negocia las tarifas de diferentes perfiles y rangos,
suelen ser honorarios con abogados en diferentes especialidades y Minesa consume a medida que
se requiera el proyecto, este tipo de Contrato en el software es término medio, debido que se tiene
que estimar el gasto mensual de estas consultorias, las modificaciones de planillas y cronogramas
de estos contratos se modifican en el ultimo trimestre del afio.

Marco: consiste en un objetivo macro y este genera diferentes micro proyectos, llamado
contractualmente ordenes de servicio, este tipo de contratos también es un pacto de tarifas por
perfil y por el porcentaje de dedicacion, ya que para diferentes ordenes de servicios pueden estar
involucrados dos (2) perfiles, estos contratos normalmente son consultorias legales para realizar
un micro proyecto en especifico. Tiene un gran grado de responsabilidad debido que de un contrato
marco, pueden pactarse varias ordenes de servicio, debe realizar una revisiébn muy puntual en el
monto del pago y administrar la informacidn para futuras estimaciones y conclusiones de gastos
sobre estas actividades.

Teniendo la claridad de los tipos de Contrato se establecié un seguimiento para realizar
una buena administracion respecto a las variables de tiempo y dinero, en lo que coinciden los
diferentes tipos de contratos, sin embargo los mas complejos son los que estan pactados con tarifas

y adicionalmente el Contrato genera gastos reembolsables y administracion de gastos
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reembolsables, debido que genera un desgaste en su revision, por tal motivo se realizo el siguiente
proceso de facturacion, asi mismo como la creacion de formatos para seguimiento de los mismos:
1. El Contratista debera enviar un prebill o proforma, en este incluira todos los gastos y
honorarios causados en ese mes. Normalmente este documento el proveedor lo envia los
primeros 5 dias del mes siguiente.

2. Realizar un resumen de honorarios y enviarlo al gerente del area que tiene conocimiento
del servicio recibido y opinar si esta de acuerdo con los valores a facturar.

3. Revision de reembolsables, verificar que se encuentre los conceptos establecidos en el
Contrato, usualmente son viaticos, y de acuerdo con los parametros establecidos por
Minesa que no superen el monto de Quinientos Mil pesos en pasajes aéreos, almuerzos no
superen los Veinte y cinco Mil pesos, el alojamiento lo ofrece Minesa en su campamento
ubicado en California, Santander o en algunos contratos ya viene incluido con los
honorarios. En el caso de evidenciarse una inconsistencia, se solicita al proveedor
aclaraciones.

4. Teniendo los 3 conceptos revisados, se realiza un resumen para enviar al gerente que
aprueba la proforma, adicional las observaciones que se evidenciaron en la revision, mas
tener en cuenta el tiempo de vigencia y el consumo porcentual del Contrato, asi se alerta
del estado actual del contrato en caso de querer continuar con el proveedor y buscar firmar
un otrosi.

5. Con la aprobacidn del total de la proforma se realiza la medicién en el software Protheus,
se informa al gerente con el soporte de la aprobacion en el punto (d).

6. Con la aprobacion de la medicion, imprime la orden de compra y se realiza la remision e

imprime.
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7. Envio de soportes al proveedor para que pueda acercarse a las oficinas de Bucaramanga
para realizar la radicacion, si el proveedor no es de Bucaramanga, debe enviar por correo
certificado la factura y antes de enviarla en version fisica sera enviada en escaner. Esto se
realiza con el fin de revision de la factura para no enviar el documento 2 veces, y por si ho
alcanza a llegar para el cierre contable pueda ser radicada con la copia, en espera de la
original.

El area legal cuenta veinticinco (25) contratos vigentes a la fecha, de acuerdo con la
clasificacion realizada anteriormente, se observa como estan distribuidos los contratos de acuerdo

con su clasificacion. (véase Tabla 7).

Tabla 7. Distribucion de Contratos Area Legal Respecto a los Tipos de Contrato.

Condicion de pago - tipo de Contrato Numero de Aplica Aplica administraciones
Contratos reembolsables reembolsables

Cronograma 7 0 0

Fijo mensual 6 4 0

Tarifas 10 4 3

Marco 2 2 2

Total 25 10 5

Nota: Distribucion de los veinticinco (25) contratos del &rea legal respecto a los tipos de contratos de Minesa.

Durante la practica se cre6 un documento que permitiria el seguimiento de cada pago, y
crear una base de datos para el area, el primer documento se basé en un documento sencillo, pero
amedida de la practica se optimizo el documento con la informacién de cada Contrato, presupuesto
y actividad (véase llustracion 3). En el documento se observa diferentes conceptos:

1. Mes: hace referencia al mes que se esta realizando el ingreso de informacion.
2. Detalle: hace referencia a la factura que se esta cancelando.

3. Honorarios: valor correspondiente a honorarios
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4. Reembolsables: varia dependiendo si aplica contractualmente, valor de reembolsables.

5. TOTAL.: valor total, aunque es el subtotal debido que hace falta incluir el VA, hace
referencia al total para realizar la medicion en el software Protheus, debido que en software
no debe ingresar los valores sin IVA.

6. Saldo: valor que va quedando en el contrato a medida que se va realizando los pagos.

7. OP: hace referencia al nimero de orden de compra que genera el software Protheus después
de aprobada la medicion.

8. Medicion: hace referencia al nimero con que se realizo en el software Protheus, este es

anotada en la tabla 7 para tener seguimiento del proceso.

4.3.3 Control y Seguimiento Contratos

El Control y seguimiento de los contratos del area legal, es de alta importancia debido que
el 100% de los contratos son servicios, para lograr medir la satisfaccion del servicio, se solicita al
proveedor las actividades realizadas para que el gestor apruebe su pago.

contratos que estan bajo programas de Minesa como el de Reasentamiento del Proyecto
Soto Norte, cuentan con dos (2) contratos el del operador y la interventoria. Para abril 2018 inicio
este programa la cantidad de personal del operador para este inicio proyecto, la Interventoria estaba
encargada de la aprobacion del servicio demoraba aproximadamente 15 dias en realizar esta
revisiones, es entendible la cantidad del personal, después de varias reuniones durante 2 meses
logramos optimizar el proceso de revision de 5 dias, esto se trabajo entre la interventoria y Minesa
debido que esta revision tiene como producto un informe que es entregado a Minesa para realizar

el pago.
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4.4 Informes de Cumplimiento Interno
Los procesos establecidos por Minesa, definen que mensualmente cada area debe entregar
al area de Recursos Humanos, el reporte de Contratistas en campo cada 15 dias, y el area Financiera

los informes de Reversiones y Provisiones del mes vencido.

4.4.1 Informe del Area de Compras

Mensualmente el area de compras entrega un informe a cada area donde muestra el estado
de los contratos en ejecucion con su presupuesto comprometido para el 2018 en el Software
Protheus adicional otra informacion de los contratos como, los que estan pendiente de Cierre,
terminados en el mes y en elaboracion. De estos informes, el mas importante es el de ejecucion
que me permite ver si la informacion que compras comparte concuerda con la Control interno del
area legal debido que posteriormente de su envio ellos consolidan la informacion de la informa
para elaborar un informe ejecutivo para la alta gerencia de Minesa (véase llustracion 4).

Internamente se presenta al gerente del area durante una reunion para ensefiar los que
requiere su atencion. Este informe no ha sido muy util para el area legal en sentido presupuestal
debido que muestra el valor comprometido anualmente y no todos los contratos del area se van a
ejecutar en el afio 2018, ya que estan realizados a un término indefinido de vencimiento, ya que
consisten en procesos legales y su cronograma depende Unicamente del proceso legal. Se realiz
las recomendaciones al area sobre el informe para que sea un poco mas flexible en sus parametros

de tiempos.
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4.4.2 Informe Presupuestal

El encargo presupuestal envia el ejecutado mensual a cada gerente el cual es compartido
para revisar si esta de acuerdo y revision y ajuste del presupuesto pronosticado mensualmente.
Como es un proceso extenso revisar cada grupo presupuestal, se realiza una reunion con el gerente
junto al informe de compras para notificar alertas, estrategias y al final realizar una toma de

decision.

4.4.3 Informes del Area Financiera

El coordinador el area Financiera es responsable de enviar estos formatos sin diligenciar al
encargado del administracion del area y especificando la fecha limite de entrega, estos informes
son para el area Financiera de importancia debido que permite conocer los servicios prestados y
no alcanzados a facturar (provisiones) y de los ejecutados en el mes los que lograron facturar
(reversion), de esta manera ellos estan atentos a estas facturas asi puedan cumplir con el pago y el

comprometer el presupuesto asignado a estas labores.
1. Provisiones: son todos los gastos ejecutados en el mes, es decir la adquisicion de productos
0 servicios, pero por motivos de confirmacion de servicio o entrega de productos no logran
facturar para el dia 25 del mes (cierre contable), como ya existe un compromiso de pago
estos valores se provisionan con un soporte de un Contrato u orden de compra puntual.
Este informe se envia el dia habil siguiente al cierre contable esta entre 26,27 0 28 del mes.
2. Reversiones: teniendo en cuenta las provisiones que se realicen en el mes, para el siguiente
mes el Coordinador de Financiera enviara esas mismas provisiones, pero en el archivo de
reversiones, preguntandole al area si se logré radicar la factura del servicio o de los

productos adquiridos, si tal evento ocurrio6 se reversa el valor con el nimero de la factura.
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4.4.4 Informe del Area Recursos Humanos

El area de recursos humanos es muy importante saber el nimero de personas que
empleando Minesa, ellos tienen control por el personal directo, pero los contratistas depende de
las necesidades del proyecto, por tal razon cada 15 dias, las areas que tengan contratistas deben
enviar debidamente diligenciado El coordinador el area Financiera es responsable de enviar estos
informes sin diligenciar al encargado del area y especificando la fecha limite de entrega, estos
informes son para el area Financiera de importancia debido que el informe de reversiones les
permite saber que se facturo en el mes , lo que estd pendiente por facturar, en el informe de
Provisiones, los nuevos servicios adquiridos por la empresa que estan pendiente de pago, de esta

manera ellos llevan un poco mas de control sobre las cuantas por paga atrasadas y futuras.

4.4.5 Informe del Area Comunicaciones

El area de Comunicaciones, consolida la informacion de las proximas actividades
programadas con la comunidad, con el objetivo de informar a los gerentes de cada area de las
actividades y si son trasversales a sus actividades para participar. Este informe se envia cada

viernes a la coordinadora del area, con la informacion de lugar, hora, objetivo y responsables.

4.4.6 Informe Interno del Area

El director del area requiere un seguimiento de las actividades realizadas por el equipo,
adicional el cumplimiento de las metas o indicadores de desempefio (KPI) establecidas para cada
integrante, durante la practica se realiz6 un documento para este seguimiento. Donde cada
integrante del equipo coloca sus actividades de la semana, sobre estas coloca sus estado, avances,

problemas o riesgos y Acciones o recomendaciones.
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4.5 Otras Actividades
Durante la practica brinde apoyo a otro tipo de actividades que estan a cargo de la gestion
administrativas, que también requieren su gestion y control debido que afectan al presupuesto del

area, es importante tener en cuenta que todo lo adquirido al area, afecta su presupuesto.

4.6 Solicitud de Camionetas

Los contratistas de Minesa que requieren movilizacion a su sede en Surata, California,
Vetas o alguna vereda de los anteriores municipios, Minesa le asegura el transporte esto esta
establecido en sus contratos, como el gestor debe asegurar el cumplimiento de lo pactado se cred
el siguiente proceso para realizar una buena solicitud:

1. Confirmacién: el Contratista debe confirmar el nimero de personas y debe realizarse a
través de un correo electronico, especificando los datos como, nombre, documento de
identidad, teléfono, lugar de partida, hora de partida y hora abordar, en caso de que se
requiera el transporte por un periodo se debe especificar desde el inicio y fin de la estadia,
cuando trata de contratistas de otras ciudades y requieren movilizacion a aeropuerto se
debe especificar la hora de vuelo y nimero de vuelo.

2. Revision: se revisa que la necesidad de la estadia en campo sea necesaria para el
cumplimiento de las actividades establecidas.

3. Aprobacién: después de la revision, se reenvia la solicitud al gerente para su aprobacion.

4. Solicitud a administracion campo: con el visto bueno del gerente se reenvia la informacion
a la administracién de campo para iniciar el proceso de requerir a los proveedores
establecidos el servicio de transporte.

5. Confirmacién: la administracién en campo notifica el vehiculo asignado para el servicio.
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4.7 Solicitud de Tiquetes

Para el equipo interno del area se presentan reuniones en las oficinas de Minesa en Bogota,

es importante llevar un registro y control de estos gastos debido que también se ven reflejados en

el informe presupuestal mensual, este control ayuda a tener una mayor precision en este estimado

mensual para los proximos meses. Para crear estas solicitudes de tiquetes se deben realizar por una

plataforma establecida por Minesa, para esto es necesario seguir los siguientes pasos:

1.

Pasos preliminares: el integrante del equipo envia el itinerario con el objetivo de la visita,
con copia al director del area y administracion Minesa.

El ingreso a la plataforma: se realiza la compra de tiquetes con la informacién antes
suministrada, antes de finalizar se diligencia el para el control, de tal manera que finaliza
la operacion.

Seguimiento: como la plataforma es virtual, se tiene que llevar seguimiento después de
finalizar, el software genera un nimero de compra a esa solicitud, con ese nimero se realiza
control para verificacion de su aprobacién por parte de la administracion Minesa, es muy
importante realizar este seguimiento debido que tiene un limite de tiempo para su
aprobacion.

Emision: cuando la administracion Minesa aprueba el pedido, automéaticamente se emite
el tiquete, enviando una copia al solicitante como confirmacién de la finalizacion del
proceso.

Cambios: se realiza directamente en la plataforma, pagando la penalidad, el cual debe ser
notificada por el operador de la plataforma para saber el valor total del tiquete.

No uso: cuando el tiquete no se usa, el integrante debe notificarlo a la persona que realiza

la solicitud debido que se puede usar para un préximo viaje.
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7. Cancelacion: no se puede cancelar un viaje, mejor no se le da el uso establecido, para que

quede como pendiente de usar en la plataforma.

5. Aportes y Recomendaciones

5.1 Aportes

Cuando llegue a la practica en el area legal, no se contaba con una base de datos sobre la
facturacion el cual fue una alerta para mi supervisor, intente recuperar la mayor informacion en el
primer mes de la practica a partir de ella ir construyendo la base de datos del area con el objetivo
de tener mayor control sobre los pagos y el estado de los contratos, esta base tuvo varias versiones
hasta que logro la ultima version. Ahora el area cuanta con su base de datos.

Proceso de revision de proformas, para contratos con altos valor econdémico y de personal,
esto para tener un mayor control y poder realizar las alertas antes de realizar los pagos
correspondientes al mes, asi el gerente pueda exigir al proveedor un poco mas para realizar el pago.

Archivo de documentos, cuando llegue el area no contaba con archivos referentes a los
temas administrativos como formatos de compras, copia de la factura radica, documentos
remisorios. Esto es importante debido que los proveedores requieren siempre la fecha de
cancelacion de la factura, teniendo la copia de radicado esta informacion se puede brindar teniendo
en cuenta su forma de pago.

Reunidn sobre informe de presupuesto y compras, al unir estos dos informes el gerente del
area tiene mas visibilidad de sus recursos econémicos y para el fin de afio a solicitarlos nuevamente

ya tenga claro lo que requiere.
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Uso de herramientas como One Drive han generado en el equipo mayores eficiencias, para
entrega de informes, trabajo conjunto de documentos y compartir informacion, para la mayoria es
nueva la herramienta, entonces es interesante explicar el funcionamiento y generar una herramienta
mas al equipo del area.

Para actividades puntuales como respuestas a PQRS, que son recogidas por los contratistas
del area, presentada inconvenientes en proyectar su respuesta y ser entregada antes de los 15 dias
de vencimiento, aporte la idea de revisarlas en una hora especifica en los dias martes, jueves y
viernes, con lo documentos compartidos en la nube este aporte nos dio mas visibilidad en fechas

de entrega y eficiencia en la actividad.

5.2 Recomendaciones

Recomiendo a Minesa la optimizacion de sus procesos internos, tienen una herramienta
muy buena que es un ERP, sin embargo, el tiempo es un recurso que no estan teniendo en cuenta.
Durante el tiempo en mi préctica, puede evidenciar que para montos menores a Cinco Millones de
Pesos, no requieren un proceso tan regido, debido que puede salir mas costoso la compra de
servicio y/o producto con el proceso interno ya que la empresa no utiliza un solo recurso interno
para una compra aproximadamente 4 personas, y son compras que no requieren un riesgo muy
grande.

Recomiendo, a Minesa para el area de compras un proceso diferente en temas de producto
al de servicios, debido que no se tiene visibilidad en los formatos, como los de evaluacion de

proveedores, alcances para contratos para el proceso en general, ya que



APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 58

Recomiendo a Minesa, realizar el procedimiento para puestos de trabajo como gestor
administrativo, debido que varias personas que realizan esta funcion no tienen claro sus deberes y
responsabilidades, esto genera problemas administrativos a grande escala.

Una recomendacion a nivel de compafiia y a nivel de apoyo administrativo, cada cambio
en los procesos de facturacion, financiero o de compras, debe socializarse con un pequefia reunion
con las personas que realizan esta actividad, debido que al no compartirse con tiempo puede
generar reprocesos y confusiones, asi mismo a los cambios trasversales del proceso, como un
proceso adicional en compras sino se comparte puede generar un retraso en el seguimiento normal
de la operacion, es muy importante que todos estemos informados para ser mas eficaces, ya que
en algunas ocasiones el retraso o reproceso puede afectar econdmicamente la empresa sin ser

notado.

6. Lecciones Aprendidas

El primer retro, fue la manipulacion del software Protheus, debido que tiene 2 modulos, y
son muy parecidos por tal razon me tomo un tiempo, adaptarme a él, aprendi a tener paciencia.
Adicional me equivoque varias veces en subir las Solicitudes de Compra y después de aprobadas,
tenia que realizar cambios, es decir, inicia de nuevo la aprobacion, para esta leccion realice un
pequefio manual con las recomendaciones y pasos.

Diligenciamiento de formatos internos, realizarlos muy despacio y antes de realizarlo,
revisar la politica muy bien antes de pasarlo a mis superiores, debido que realizar de nuevo el
proceso, aproximadamente 3 dias ya que los altos directivos se encuentran en la ciudad de Bogota.

Trabajo en equipo con diferentes con las areas de compras y financiera, fue una herramienta

muy importante para lograr ser mejor cada dia y cumplir el objetivo de la préactica, ya que me
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permitieron entender el proceso y algunos procedimientos que no estan establecidos Minesa y
aportando ideas a estas mismas.

Experiencia laboral, al principio es dificil soltarse en el campo laboral, para el aporte de
ideas y alertas, aprendi a dejar el miedo y dar mis opiniones de la mejor manera para mejorar cada
dia méas dentro del area, fue un excelente equipo debido que me escuchaban con carifio y

construimos buenas estrategias para crecer como area.

7. Conclusiones

Al finalizar la practica empresarial en la empresa Sociedad Minera de Santander S.A.S.,
me permitio enfrentarme al campo laboral por primera vez como futura ingeniera industrial, logre
adquirir adicional al conocimiento, y la practica de mi vida universitaria, adquirir responsabilidad
y compromiso con una empresa, sobre todo a relacionarme debido que es una empresa con un gran
numero de empleados.

La gestion administrativa de una empresa es muy importante, por lo tanto, durante la
practica realice un procedimiento para cada actividad, con el fin de desarrollar una buena
administracion, esto lo logre con los conocimientos durante mi vida universitaria y los adquiridos
realizar la practica, estos procedimientos permiten al area tener mayor control de todos los
recursos, de tal manera siendo mas eficaz los proceso.

Realizar la gestion de solicitud de compras es una de las actividades mas extensas y
precavidas debido que se tiene que tener en cuenta los procesos y politicas ya establecidos por
Minesa, con una interrelacién entre las areas de compras, financiera y software ERP Protheus, para
esta actividad como solicitante de este proceso se realiz6 un procedimiento donde se involucre lo

establecido por la empresa, su software los requerimientos del area, logrando realizar
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eficientemente la actividad de satisfacer las necesidades del area, es muy importante tener en
cuenta cada paso al momento de realizar la actividad, debido que un incumplimiento no se ve
afectada el area o el gerente que es responsable de esta misma, sino toda la empresa en el momento
de realizarse auditorias, por tal razén en un cambio de algun proceso o de politica se tiene que
evaluar al procedimiento establecido en la practica.

Otra activad que requiere ser cuidadoso es en el control y el seguimiento de contratos u
ordenes de compra puntuales, debido que este seguimiento esta ligado a lo contractualmente pacto
entre el proveedor y Minesa, este control y seguimiento permite colocar alertas de retraso para
entregas, también la eficiencia del operador, los valores a cobrar por el servicio o producto y lo
mas importante medir la satisfaccion del producto o servicio entregado por el proveedor en algunos
contratos u orden compra es facil de medir pero en algunos casos es importante tener en cuenta el
concepto técnico del producto o servicio entregado, asi se puede medir y poder tomar decisiones
sobre la recibido, adicional se tiene que realizar al seguimiento a las responsabilidades de empresa
como los pagos a los proveedores debido que esta pactado por 30 dias de calendario, en
certificados, entre otros, se tiene que ser muy cuidadoso debido que un incumplimiento puede
recaer en notificaciones que aportan a su cancelacién de contrato y en los peores escenarios en
reclamaciones judiciales. Después de realizar las diferentes actividades es importante los
resultados para estos se evidencian en la entrega de informes que es una evaluacion necesaria
dentro de la empresa para conocer los avances y estado, estos resultados son de importancia para
la alta gerencia y la toma de decisiones en cambios de procesos o politicas permitiendo ser mas

flexibles y tomando el cumplimiento.



APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 61

Me despido de mis 4 afios de carrera universitaria, con diferentes conocimientos y una
experiencia en la vida laboral que fue muy buena que me permite continuar en Minesa, estoy muy

agradecida y orgullosa de mi esfuerzo, también con el inicio de esta vida laboral que me enfrento.
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Apéndices

Apéndice A. Diagrama de Flujo Proceso de Adquisicion de Bien o Producto.
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enviar formato
de validacion
presupuestal

8.Aclara dudas
eenvia

respuestas.

Confirmacion
—

10.

de
presupuesto.

11.Elaborar y Enviar 19.Confirmacio
de alcance para n del — R
servicio/bien al compromiso

comprador asignado

Presupuesto

6.Verifica
presupuesto

——

SCM

!

12.Aplicacion
de Manual de
abastecimiento

<13
/g,Requiere >N

W

1

15.Se crea borrador
de contrato y envia al
abogado.

14. Gestionar  18.Crearygestionar
orden de aprobaciones en \
compra puntual Protheus
J
17.Gestion de
> firmasdel
Contrato

16.Revisa y genera
ultima version para
firma se envia al
o p
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Apéndice B. Diagrama de Flujo Proceso de Adquisicion de Bien o Producto (continuacion)

"’\

Accmneg
SOCIEDAD MINERA
DE SANTANDER S.A.S.
Actividad Proceso definido

Documentos o
formatos

= - J
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Apéndice B. Guia paso a Paso de Protheus

'r” Guia Sistema Protheus- Perfil Solicitante

Guia Protheus- Paso a pase

SISTEMA PROTHEUS

Modulo: 02
Actualizaciones
Solicitar/cotizar
Solicit.deCompra
Inciuir
Ingresa:informacion
Archiva: No. SC
APROBACION DE SOLICITUD DE COMPRA
Modulo: 02
Actualizaciones
Solicitar/cotizar
Solicit.deCompra
Ingresa: Numero de Solicitud de compra
Abre: Solicitud de Compra
Acciones relacionadas
Aprobac.

Ll S R R L

~

|

= e el 5l B R

Modulo: 02
Actualizaciones
Solicitar/cotizar

Pedidos

Pedidos de Compra
Ingresa: Numero de pedido
Abre: Pedido

Acciones relacionadas
Aprobac,

V=3 b B e B B R e

IMPRESION ORDEN DE PEDIDO
Modulo: 02
Informes
Orden de Compra
Ingresa: Numero de pedido
Selecciona: OK
Se selcciona: NO enviar por correo

Se guarda en Ia carpeta correspondiente; ABRIR
Modulo: 02

Actualizaciones

Remision de Entrada

Tipo de documento :Normal

Actualiza el vinculo del producto al proveedor: NO
Incluir

Confirmar

sSlionjn s jwinag e

s W N e
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Apéndice D. Relacién entre los tipos de compras y Delegacion de Autoridad

Tips d Compra

Minesa

Presupuestn {Mile

Resumen de Delegacicn de Auntorided (Do)

Aprohader seqdn DA

nto Contratual

oy de

Tipo de negodiation

67

22450 Ger A Orden de compra Puntual Compras Cotizaciones Compras
»50y<300 DirA. Contrato Compras Lictacion Comarasy e area solicitnate
Nermal 300y <3,000 Fo Contrita Compras Licitacian Compras y & area sallc/tnate
23,000y < 15,000 CE0 Contrato Compras Lieltacion Comipras y ef area sollcitnate
+ 15,000y < 30,000 g Contrato Compras Licitacion Compras y el area salicitnate
30,000 jir] Contrato Compras Licitacion Compras y e area solictnate

Compra Directs

Opjetivo

El drea renunciaa la invitacidn de
colizar y otorga el proveedor

Rutorizacidn Unico droponante
Butorizacion Gnico proponante

Butorizacion nico propanente

»2y<30
> 5y

»300y < 3,000

CEQ

Documents Coptratugl
Order, de compra Puntual
Contrato

Contrato

ahilidad de Negociarinn

Compras
Comaras

Compras

Especial

Compra para pagos a entidades y
requerimientos lapsles

Justificar la compra
Justificar l2compra

Justificar |z tompra

> 2yt
>50y <300
>3y <3,000

Aprobocian Dod

Dir. A,
€
CEQ

Orden de compra Puntual
Cantrato

Contrate

Responsabiliad

Hecho Tumglido

Ohjetivo

Hechas cumplides excencianales,
Clando &l comprammisa 3¢ adauirio sin
U proceso

Farmato antes

hutorizacién para fegalitar
corfipra reaiizada fuera del
Broceso

>2a9%

dprohor

CEQ

Ducumento Contrgiug!

Orden de compra Puntal

Responsabilidad de Negeciaticn




Apéndice C. Documentos de seguimiento de contratos
MARZO
Fecha Proveedor Detalle Sub total Gastos VA TOTAL Saldo Tipo de contrato SC OP | Medicion
15/03/2018 ETR Nuevos evaluos 1.700.000 323.000 2.023.000 024390 [010139
21/03/2018 |Bennett Jones Honorarios USD $74.000 USD $74.000 0246394012135
26/03/2018|Luz Mary Lizcano Compra 2.800.000 2.800.000 - |Compra directa 024331
26/03/2018|Dfelia Galindo Compra 2.800.000 2.800.000 - |Compra directa 024230
26/03/2018|Gary Halverson Facturas 1y 2 Honorarios 012135 |024394
26/03/2018|Gary Halverson FactJra 3 Honorarios Reem. 012144 |024392
ABRIL
Fecha Proveedor Detalle Sub total Gastos IVA TOTAL Saldo Tipo de contrato SC OP | Medicion

3/04/2018}Arrieta Mantilla Honorarios 278.047.000 52.828.930 | 330.875.930 | 55.405.000 |MINESA 0739-18 [NA 024894 {010431
17/03/2018/Insuco Colombia Honorarios 7.731.681 1.469.019 9.200.700 Hecho cumplido  |012738 |025064 {012738
25/04/2018|Gary Halverson Factura 4 con reembolsables 11.764,71 1.103,49 | USD 12.868,20 Compra especial (012943 [025278 |NA

SOCIEDAD MINERA DE SANTANDER S.A.S Codigo:
Minesa 2
55 S Version: 2
Control de facturacion area legal -
Pagina:
MIGUEL ANGEL MARQUEZ-MINESA 0371-12] Asesoria juridica laboral
Protheus SC-11695 0P-23651 FF31/12/18
Presupuesto LP 181008 |CV 1004 LABORAL

mar-18
mar-18

abr-18
may-18
jun-18
jul-18
ago-18
sep-18
oct-18
nov-18
dic-18
dic-18
ene-19

Detalle

Factura Ene,feb,Mar
Factura Abril
Factura Mayo
Factura Junio
Factura Julio

Factura Agosto
Factura Septiembre
Factura Octubre
Factura Noviembre
Factura Diciembre
Cierre al 2018
Revision Contrato

Sub total

2.343.726
7.031.178

2.343.726
2.343.726
2.343.726
2.343.726
2.343.726
2.343.726
2.343.726
2.343.726
2.343.726

2.484.348

IVA

1.335.924
445.308
445.308
445,308
445.308
445.308
445.308
445.308
445.308
445,308

TOTAL
28.124.732
8.367.102
2.789.034
2.789.034
2.789.034
2.789.034
2.789.034
2.789.034
2.789.034
2.789.034
2.789.034

29.812.176

Saldo

21.093.554
18.749.828
16.406.102
14.062.376
11.718.650
9.374.924
7.031.198
4.687.472
2.343.746
20

s 20

Medicion

010384
010498
010690
010650
011272
011562
011722
011943
012283
012400

024806
025045
025606
026105
026718
027242
027696
028258
028605
028872
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Apéndice D. Documentos de seguimiento de contratos (Continuacion).
SOCIEDAD MINERA DE SANTANDER S.A.S Codigo:
Minesa Control de facturacion drea Legal z:;:g:: 2

ERM INTERVENTORIA

Interventoria de Reasentamiento

Protheus

MINESA 0847 18

Presupuesto

1848004 | 448 operador

Detalle HONORAIOS

feb-18 Revision a Contrato

Marzo Factura 7079 Enero 171.665.675
Abril Factura Febreromensual 191.954.942
Abril Factura Febrero transicion 64.680.295
Mayo Factura Marzo mensual 120.498.467

Mayo Factura Marzo transicion ~ 127.046.133
julio Factura Abril mensual 27.720.879
julio Factura Abril transicion 1.467.026

dic-18

Cierre 2018

REEMB

35.726
12.700.421
1.925.676
18.191.370
10.497.534
13.384.065
6.026.044

ADM REEMB
4.491.538.000

- 171.701.401  32.616.478  204.317.879
635.021 205.290.384  36.592.093 241.882.477
96.284  66.702.255 12.307.550 79.009.805
909.569 139.599.406  23.067.527 162.666.932
524.877 138.068.544  24.238.492 162.307.036
669.203  41.774.147  5.394.116 47.168.263
301.302 7.794.372 335.982 8.130.355
3.720.607.492

204.317.879 11676
241.882.477
79.009.805
162.666.932
162.307.036
47.168.263
8.130.355

023565
025689
025690
025821
025822
026572
026579

Medicion

110245
010717
010723
010800
010805
011197
011198
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Apéndice E. Formatos informes de Compras.

AREL Logal

Ehdo

5 03 EnEjoucion
Eleeuein

|
$uma deSaldo
1? PorEjecutar USD £ Dispanible Gontrato Provender Dbjeto Focha Inllo fothatln MesRostante  Monta Contrate USD P % de £ecucldn
T
1B DE VVERD ACINEGAS aei0ns eL/anient [ w
o g0 B MAMM FELIRE DE VIVERD MRCINIEGAS Asesarla Legal ayjoxts wfnae i na nw o | oW
|
JHNESA D341 o Contrato marco do 6P oE/0n 3L/ 4 L5 B2 | %
IINESA 007 £l ntenventort procesoprecial BOSNY 2o § 20655 LIy 11
1810003 132000 5 MINESAOSA PO HERRERA Aeoria Lagal Boune { e S50 { i
WINESA 0739 KAETAMANTILLA G ASCOADES  Asesorh odca ARG 3N2S i | s waeoo
EATANO Y RICNURTE ABOGADD : [
1810008 00 MNSAL fc;‘;S:_Df,;‘ e TR ol sk ! } s |
res
1810006 G000 0% MINESAOSS? SOUICIONES ANENTALES STAATEC - sl Lagal 16512018 187120018 3 2033 s | 6
Wi 1000 655 MINESA0S76 GOMELGUARIN & ASOCIADES SAS  Asedoria Legal dfoyfne /o 4 | o 65 i 0
MINESAG6S) SR bACaps  enela ol e s ‘ 139 765 o
MINESA 788 FERERO RAMIRR2 ABBSANGS Rsesari jurdka BAYME 310 i %657 1043 ]
1810008 L T TV MIELS: ANGEL MARQUED Ruesori Legal Wouns /v ¢ 837 EEH i
1810027 SO0 M MINESAOSSL POSSE HERRERA Ansord Lopil B0 e i ) 6457 i
181008 W0 AN MINESAOSYL POSSE KERAERA Aststrl g B e 4 L9 50 )
MINEADI3 HOGAN LOVELL AstiotaLegal AR 2000 ( § 40000 03 N
110 C U MINSAJ) GARY HALVERSON Senos de comultara BOYAL  WwAve | [ 1147 §2401 2%
Tota genens| | WU §34,428
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Apéndice F. Formatos informe Financiera Provisiones y Reversiones

71

~~r

SOCIEDAD MINERA DE SANTANDER SAS

[Codigo: GFIN-CICO-FO01

Version: 6
PROVISIONES AREA FINANCIERA
[Pagina1de 1
AREA: LEGAL
NIT (incluir digito de No. DOCUMENTO | CENTRO DE LINEA CLASE
FHoVEcooR verificacién) CONCERTO PROTHEUS COSTOS | PRESUPUESTAL o
Gestion integral de P SAS. 530 068.345- |Asesoria juridica inmobiliania TINESA 084117 [3300.1 90.000.000
ERM Colombia Lida. [900.070.450- Asesoria juridica il MINESA 1102-18 5002____| 920.000.060
Posse Harrera & Ruiz £30.022.196.C Asesoria Juridica Corporativa MINESA 0581- 13.00.1 10.000.000
rrera & Ruiz £30.022.166- Asesoria Juridica Corporativa MINESA 0591- 00, 50,000,000
Insuco Colombia (5007240161 Asesoria Juridica inmobiaria MINESA 1099- 00 126974 615
ental SAS [S00 501.305-6 | Consulioria y asesoramiento en asuntos estrategicos ambieniales | MINESA 0845 - 01 15.000.000
[BOREAL INFORMATION STRATEGIQUE 0444445330~ ccionario de datos OP-026750 00 UDS$12700
[Nilza LTDA 08902067 66- amiseta Blanca Cuelio Redondo OP-026866 100. 144.000
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOME 0859939063 apacitacion Il Seminario Planeacion 2018 OP-027427 .3.00. $00.000
CASTILLO CADENA JAIME ANDRES | 0091475826-0 Honorarios-Asesona Legal MINESA 1168-18__|3.3.00. 10.000.000
[SHARED RESOUERSES PTY LTD 04444453496 Honorarios-Asesoria Legal MINESA 1171-18 00 USDS 32,000
[GOMEZ GUARIN ABOGADOS SA S | 0900762260-2 Honorarios-Asesonia Legal AUX 057615 00 1.800.000
e 0 —
Preparado Por: Jenny Melissa Gelvez Fecha: 27/08/2018
Revisado Por: Fecha:
[Nota: - No. Documento Protheus: Nimero de la solicitud, Orden de Compra, Contrato.
- Todos los campos deben ser diligenciados. Fommato que no sea debidamente diigenciado sera devuelto hasta su comrecto diligenciamiento.
CONTROL DE REVISION ¥ EDECHN
eRon O APRCBAS N
p T
z Sozn [Fersseacin o casrsin
) = s o hees.
g Zronzo S
s E e e —
s Tmme [ amore = e G v
m SOCIEDAD MINERA DE SANTANDER SAS Codigo: GRIN-CICO-FOO2
'REVERSIONES AREA FINANCIERA Version: 4
pigina 1 de 4
CUENTA DESCRIPCION FECHA | NIT | NOMBRE DESCRIPCION | _ResponsaBie | CEn LINEA PRESUPUESTAL | _ CLASEVALOR | _ SUMA DE MOV ora R Gb oiig
26059507 PROVISION HONORARK| _ 26/12/2017| 00444451056 _|HOGAN LOVELLS USLLP | PROV DICERC MAURICIO CUESTA 23.872.000,00 23.672.000 |Reverti todo
26059511 PROVISION MULTAS-SA|  30/11/2014, [SENA PROVISION SANCION FIC SENA MAURICIO CUESTA 22.174.843,00 - |Mantener
23359503 PROVISIONES OTROS PROV ASESORIA JURIDICA TITULOS MINE|MAURICIO CUESTA 9.566.769,00 9.568.769 | Reverti todo.
ROV ASES MAURICIO CUESTA = 32.000.000,00 32.000.000 |Reverti todo
MAURICIO CUESTA 1002|  450.000.000,00 |Mantener
MAURICIO CUESTA 10.000.000,60 5896750 | Mantener
10.000.000,00 4.335.253 | Mantener
9,568 769,00 9.568.769 | Reverti todo,
|2335¢ OVISIONES OTHOS PROV FEB ASESORIA AMBIENTAL 37.000.000,00 32.000.000 | Reverti todo
23356503 PROVISIONES OTROS PROV. 19.612:500,00 19.612.500 | Revert todo
22359503 PROVISIONES OTROS 19.13¢.731,00 19.134.731 |Reverti todo
0830068 1002] 1.119.477.883,00 122.347 477,69 | Mantener
ENVIRONMENTAL RESOUR Ei 360.000.000,00 Mantcoer
POSSE HEERERA & RUIZ 1003| _10.000.000,00 - [Mantener
1003, 4.000.000,00 - [Mantener
X 1005, 5.568.769,00 9.568.760 |Reverti todo
SOLUCIONES AMBIENTAL _[PROV MAR ASESORIA AMBIENTAL 3.00.1 1003 32,000,000, 32.000.000 [Reverti todo
HOGAN LOVELLS USLLP___|PROV MAR CONTRATOS EPC |MAURICIO CUESTA | 3.3.00.1 1003 18626 268,00 Mantener
PROV MAR ASESORIA JURIDICA INMOBIL{MAURICIO CUESTA | 3.3.00.2 1848001, 2801 | Mantenor
28/03/2018] 09007240161 __|INSUCO COLOMBIA SAS____|PROV MAR HONORARIOS REASENTAMIETMAURICIO CUESTA | 33.00.2 1845003 4802 7.731.681,00 7.731.681 |Reverti lodo

Total General

VERSION

FECHA DE APROBACION

CONTROL DE REVISION Y EDICION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Crecién del Documento

5/05/2017. Actualizecién de codificacion
30/06/2017 Tnclucidn de columnas "CENTRO DE COSTOS", "LINEA PRESUPUESTAL" Y "OBSERVACIONES" en hoja Provisiones

2/02/2018

Inclucion de columna "CLASE VALOR™
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Apéndice G. Informe Recursos Humanos.

RELACION DE PERSONAL (ERM COLOMBIALTDA)

VIL575 - RESTO DEL PAJBOGOTA _[RESTO DEL CONSLRTOR [C

18/07/1986 - ST0 DELPAJBOGOTA __|RESTO DEL PAY PROF. PROYEQ(C

fig gn [17/02/1587 . SURATA _|SOTONGATE [SURATA [#2570 DL paft: AISTENTE ADfc

BELTRAN GINNA gine X 13/10/1978 - NENA RESTO DEL PAINEVA 510 0L P 180620 [nst c

VAN BED b . |PacyFES ONAL [CAKADA 201038 |CONSULTOR_|C

CALDERON MANUEL GEOVANNI ; - (5P LOALZAC |1806:18 | LOERANAUSTIC

COTE WIS FuPt g - #ST0 DEL PAY Wzys ANAUISTA REGIC

DVAZ MALRICIO 73357568 RESTO DEL P 0101-10___|CONSULTOR_[C

9 DVAZ LUIS CARLOS 11202950 WEST0 DEL P 0a-0n28_ [1opo6rard

10 DUASTE ALEJANDID ROMOB 220606 Jsocio c

M [FRANGO JULIAN TR0 n : [B0GOTA___|RESTODELPAfBOGOTA _[#510 DEL PAl 21037 |coNsuLTon |c

12 GOMEZ CEXA gomézgtem. - P 030828 JUOERPRMY_[C

[GOMEZ MARLA PIEDAD 20927115 . 3570 DEL A —me._. CONSULTOR {C

FERNANDEZ ADALEERTO 51431237 > g c R - MAESTRIA ABRRLSTO DEL PAY 260317 |CONSULTOR_|C

HERNANDEZ ALVARD O8N5 gl 5160 PROFESIONAL|BOGOTA | RESTO DEL %570 DEL Pl CONSULTOR_[C

IAMES DERMUDEZ EDGAR ANORES | L098677170 d 2 C 21/08/1989 - PROFESIONAL [BUCAZAMANG RESTO DEL PALBUCA 32670 DEL JSISTENTE DE[C

KORTN VANESSA 5205014 e com | 23/05/1579 RESTO DEL PA{BOGOTA _|ResT CONSULTOR (€

2704706 0197 RESTO D isS: CONSULTOR_|C

11323418 43 RESTO DEL PA{) [RE$TO DIL PAY LREN DE RUAC

MADRID IOHANNA 1020337312 . 3 REST0 DILPAIVEDR WK [RE570 DLL PA[NO CONSULTOR_[C

21 MARTINEZ JIVEKA 2775 o m RESTO DEL PAI %570 DEL PAY GERENTE OF #JC

n MARTINEZ LUIS GONZALO 70547780 o 4921958 61 consuLToR Ic

MONTOYA LU AUSTIOES 15332163 g 28{02/1584 £l PROFESIONAL d (ONSULTOR _{C

MORENQ DAVID 1032415004 g SI5E 0 PAOHSIONAL|BOGOTA | RESTO DEL PA{BOGOTA PROF. PROVECIC

MOTTA JOHN 79354153 /031565 53 PROFESIONAL NEVA RESTO DEL P CONSULTOR_[C

1013481278 o 28 ; CONSULTOR |C

[ORTLGA AUAN CARLDS nRoNT k5.0 {11978 % LIDER DE COM(C

PARDD CAM 20 | 160011902 % 516 C

PEREZ AOSA LINA (EI[TE 23{12/1%6 52 MACHLLERATCISURATA SURATA RESTO DL PAY 180118 Ta\_gm GEANC

30 PING DIEGD B0A4252 e 12/08/1981 31 ESPIOALIAC]BOGOTA BOGOTA |RESTO DEL PAY 120618 |AVALUADOR |C

[RAMIREZ ASTRID DEL PILOR 36183672 28/10/1566 52 | PROFESIONAL [NEVA |RESTO DEL Pl 000738 |CONSULTOR_|C

AVERA EDMUNDO BOL0DSRT od ol /09196 3 20.03.17 _Bﬁc:.o. c

33 VICTOR 19031767 i 58 0103-47  [CONSULTOR ¢
i ROIAS OUM PO 79151507 5 240317
35 |SERRA ZARATE DRLANDD 17314705 54 04-07-18

36 TAPLA S| 3 020918 [CONSULTOR[C

31

37 [TULRAN 12 03-04-18 LIDER DE nnmn
L) [POVEDA GOMEZ NARZHA 64 RESTO DEL PAINO _,BS.S ASESOR EXPERC
39 (CARON LUZ MERY 39.787.610 43 RESTO DELPAIND 81018 [ASESOR EXPENC
40 RODRIGUEZ SANDRA 52492.053 89 RESTO DEL P RESTO DELPAMND 25-05-18 ESTADSTICA |C
I

IDENTIFHICACION

[oraL Enrenvos | » | | L]

SEQION OE SOTO NORTE

MANO DE OBRA

suBTOTALES | o
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Apéndice H. Informe Interno area Legal

73

SOCIEDAD MINERA DE SANTANDER 5.A.5 Codigo:
M Reporte semanal- Area Legal ::;:: z
Reporte
Semanal Semana Mo 43
MOMERE Actividad Estado y Avances Problemas o riesgos Acciones o recomendaciones

JOSE HERNAN
VALENCIA
VALENCIA

GIOVANNI
GUALDRON
ACEVEDD

MARIA DAVILA
RESTREPO

JOSE MIGUEL A& MAY A

JENNY MELISSA
GELVEZ BALAGUERA

SERGIO DUARTE
MANTILLA




