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1. OBJETIVO: 
 

Establecer los lineamientos y la metodología para realizar las 
solicitudes y órdenes de compra y de servicios en el sistema de 
información PRECORO 

2. ALCANCE: Este instructivo debe ser aplicado por todos los procesos de la compañía 
incluido el proceso de Compras, para la generación de solicitudes y 
órdenes de compra y de servicios en el sistema de información 
PRECORO. 

3. RESPONSABLE: Gerente Corporativo de Negociación y Compras, director nacional de 
Compras, Coordinador Local de Compras, Coordinador Nacional de 
Compras, Analistas de compras, auxiliares de Compras, planeador de 
compras 

4. DEFINICIONES:  

• Supervisor de contrato: Persona encargada de velar por el cumplimiento de las condiciones pactadas 

y correcto funcionamiento de un contrato o convenio establecido. 

• Cliente interno: Área interna de la compañía, solicitante de la compra de un bien o servicio. 

• Bien o insumo: Elementos y/o productos tangibles como insumos, materiales, maquinaria y equipos, 

vehículos, herramientas, repuestos, mobiliario, dotación, entre otros. 

• Servicio: Prestación que satisface una necesidad, como servicios de aseo, mantenimientos, 

reparaciones; entre otros. 

• Cotización: Documento que describe la propuesta económica de un proveedor de un bien o servicio 

en un determinado momento y lugar. 

• Evaluación del proveedor: Proceso que se desarrolla con el fin de determinar el cumplimiento e 

idoneidad de los proveedores al momento de su ingreso en la compañía. 

• Reevaluación del proveedor: Proceso que se desarrolla con el fin de determinar el cumplimiento e 

idoneidad de los proveedores que suministran bienes y servicios a la compañía, el cual se realiza con 

una frecuencia determinada. 

• Factura: Documento legal o título valor que legaliza la orden de compra; es decir, que hace constar 

la entrega de un bien o servicio. 

• Orden de compra/servicio (OC): Documento generado a través del sistema de información, que 

formaliza la entrega de un bien o servicio requerido a un proveedor. 

• Requisición de compra (RC): Documento generado a través del sistema de información, que 

especifica las necesidades de compra de bienes y servicios. 

• Sistema de información: Herramienta tecnológica para la gestión del proceso de Compras. 

• Proveedor: Persona Natural o Jurídica cuyo objetivo es suministrar bienes o servicios. 

• RFP: Solicitud de propuesta a proveedor. 

• RFQ: Solicitud de cotización a proveedor. 

• RFI: Solicitud de información a proveedor. 

 

5. DESCRIPCIÓN 
A continuación, se especifican los lineamientos para adelantar la generación de solicitudes y órdenes de 
compra en el aplicativo PRECORO. 

5.1 Asignación de Usuario y Clave: 
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Para la asignación de usuario y clave en el sistema de información PRECORO, se debe solicitar al proceso de 
tecnología la generación de usuario y clave utilizando para ello la mesa de ayuda para lo cual debe generar ticket 
respectivo. Una vez asignado, podrá ingresar a este aplicativo. 

5.2 Pagina para ingreso a aplicativo PRECORO: 

El URL para ingreso a aplicativo PRECORO es https://app.precoro.us 

5.3 Ingreso a la plataforma 

Una vez se ingresa a la plataforma PRECORO en el URL especificado, se solicitará usuario y clave asignado 

 

5.4 Ingreso a tablero de control 

Una vez se ingresa al tablero de control de PRECORO, en la parte izquierda se despliegan botones de acceso así 
(Ver recuadro en rojo): 

- El primer botón es para ir al tablero general de PRECORO 
- El segundo de se utiliza para ingresar al módulo de solicitudes de compra 
- El tercer botón se utiliza para ingresar al módulo de Órdenes de compra 

 

 

5.5 Generación Solicitudes de Compra: 

Para la generación de solicitudes de compra por cliente interno en PRECORO debe seguir los siguientes 
pasos: 

https://app.precoro.us/
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Paso 1: Seleccionar botón requisición de compra 

 
Paso 2: Crear requisición de compra 
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Paso 3: Asignar SKU a adquirir, especificando cantidad, el precio lo trae PRECORO del maestro de precios 
registrado 

 
Paso 4: Confirmar la solicitud de compra 

 

Paso 5: Aprobar la solicitud de compra. 
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Ver instructivo GCC-IN-06 Niveles de Aprobación se especifica los niveles de aprobación de las solicitudes y 
órdenes de compra 

5.6 Generación Órdenes de Compra: 

Para la generación de Órdenes de compra por el área de Compras en PRECORO debe seguir los 
siguientes pasos: 

 
 

 
Paso 1: Seleccionar solicitud de compra a convertir en orden de compra, para lo cual se ingresa OC de 
requisiciones 

 

Paso 2: Crear orden de compra a partir de una requisición  
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Paso 3: Confirmar orden de compra y proceder al paso de aprobación de la orden 

 

Ver instructivo GCC-IN-06 Niveles de Aprobación en el cual se especifica los niveles de aprobación de las 

solicitudes y órdenes de compra. 
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HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

Revisión 
No. 

Fecha Elaborado/Modificado 
por 

Descripción del cambio 

1 26/02/2025 Coordinador de Compras Versión original 

2 2/09/2025 Katherine Cruz Polania – 
Coordinadora Sistemas de 

Gestión 

Actualización de imagen 
corporativa (logo) por cambio 

de razón social 

3 28/11/2025 Director Nacional de Compras Se mejoro redacción del 
proceso y se agregó imágenes 

 

 
Elaboró: Coordinador de Compras Revisó: Director Nacional de Compras 

Aprobó: Director Nacional de Compras 
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