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Relaciéon entre los médulos

El moédulo de Proceso de compras esta relacionado con los demas moédulos del Sistema
Administrativo Financiero, de la siguiente manera:

Modulo de Proceso de compras - Relacidon entre modulos
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Proceso: Proceso de compras

El proceso de compras, permite ingresar la lista de items que necesitan los funcionarios de la
empresa, para generar las cotizaciones a los proveedores calificados, recibe las cotizaciones
enviadas por los proveedores y realiza el andlisis para determinar la mejor oferta y generar la
orden de compra.

Las opciones que forman parte de este proceso son las siguientes:

Proceso de compras
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Explicacion del proceso:

1. En la opcién de Requerimientos (Gen) haciendo clic en el botén Nuevo, se ingresa
todos los items que se desea comprar, ademas se asigna el canal o bodega de
destino, el usuario que va a aprobar el requerimiento y se puede o no asignar el
presupuesto para cada item, mediante el botén Distribuir CC. Cuando hemos acabado
de llenar toda la informacién correspondiente al requerimiento, hacemos clic en el
botén Solicitar aprobaciéon y el sistema guardara el requerimiento, y el estado del
requerimiento pasara de estado Creado a estado Solicitado.

2. Si es un requerimiento al cual se le asignd presupuesto, el sistema validara si el
requerimiento tiene o no presupuesto disponible, si el requerimiento no tiene
presupuesto, entonces pasa a la opcion Requerimiento sin presupuesto, para que se
pueda asignar mas presupuesto a la partida presupuestaria.

3. Si el requerimiento tiene presupuesto, entonces pasa a la opcion Aprobar
requerimientos, donde el usuario aprobador verifica los items, las cantidades y el
valor del presupuesto que se va a utilizar en la compra, una vez verificada toda la
informacién, se aprueba el requerimiento haciendo clic en el boton Aprobar
requerimientos y el requerimiento pasa de estado Solicitado a Estado Aprobado. Si el
requerimiento tiene inconsistencia, el usuario aprobador puede devolver el
requerimiento haciendo clic en el botén Devolver, para que se pueda rectificar, y el
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requerimiento pasa de estado Solicitado a Creado y regresa a la opcion de
Requerimientos (Gen).

Los requerimientos que fueron creados en el médulo de Proveeduria o Inventarios,
cuando se encuentran aprobados pasan al modulo de Proveeduria / Entrega de
suministros y se puede continuar con el proceso de dicho médulo.

Los requerimientos que fueron creados en la opcion de Requerimientos (Gen), una
vez que estan aprobados en la opcidn Verificar Existencia, se verifica la existencia de
stock para cada item, en el canal que se asigno, y el requerimiento pasa de estado
Aprobado a estado Aprobado (Trm). Si existe en stock los items requeridos,
entonces no se realiza el proceso de compras para dicho item, caso contrario pasa a la
opcion Ejecutivo de compras. Si se requiere devolver el requerimiento, se hace clic
en el boton Devolver y el requerimiento cambia de estado Aprobado (Trm) a estado
Creado.

En la opcion Ejecutivo de compras, se asigna a cada requerimiento un ejecutivo de
compras, el cual se encargara de realizar las cotizaciones con los proveedores; cuando
el requerimiento pasa a esta opcidn, cambia de estado Aprobado (Trm) a estado
Asignar Ejecutivo. Una vez que se ha asignado el ejecutivo de compras haciendo clic
en el botén Asignar ejecutivo, el requerimiento cambia de estado Asignar ejecutivo a
estado Ejecutivo asignado. Esta opcion no permite devolver los requerimientos.

El ejecutivo de compras en la opcion Generar cotizaciones tiene dos opciones:
Consolidado (varios items de varios requerimientos) o Individual (un solo
requerimiento) donde se escogen los proveedores que van a participar en las
cotizaciones de los items, una vez escogidos todos los proveedores se “hace clic” en el
botén Guardar y el sistema nos mostrard un mensaje para generar las cotizaciones
respectivas. El requerimiento cambia de estado Ejecutivo asignado a estado
Cotizado, la cabecera de la cotizacién se crea con estado Pendiente y los detalles de
las cotizaciones se crean con estado Generado; en esta opcion el sistema solo
permite borrar las cotizaciones.

Una vez generadas las cotizaciones, apareceran en el visor multiple de la opcion
Cotizaciones recibidas, cuando se hace clic en el boton Cotizaciones recibidas,
luego haciendo doble clic sobre la cotizacién, abrimos el visor simple y mediante el
botén Exportar a Excel, se exportan las cotizaciones a Excel con el formato adecuado
para que cada proveedor realice la valoracién de los items; el sistema nos indicara la
ruta en donde fue creado el archivo.

Cuando se tienen las cotizaciones (Precios) de todos los proveedores, entonces en el
modulo Cotizaciones recibidas, se carga el archivo Excel de cada proveedor,
mediante el botén Nuevo y el sistema abrird una pantalla para escoger y cargar lo
archivos de cada proveedor; en el visor multiple se mostrara las cotizaciones de cada
proveedor, cargadas en el sistema mediante el botén Procesos en ejecucion, la
cabecera de la cotizacion estd en estado Pendiente y el detalle de la cotizacién pasa
de estado Generado a estado Recibido.

Luego con el boton Doc. Completa la cotizacion, pasa al siguiente modulo Analizar
proceso de Compras. La cabecera de la cotizacién pasa de estado Pendiente a
Estado Doc. completa. El sistema permite borrar las cotizaciones, siempre y cuando
no se haya subido las cotizaciones de los proveedores al sistema.

En el médulo Analizar proceso de compras “haciendo clic” en el botéon Proceso de
compras actuales, se visualizan todas las cotizaciones y al abrir el visor simple e ir a
la pestafia Andlisis por proveedor, podemos comparar las cotizaciones de cada
proveedor y escoger al mejor ofertante. Si se quiere anular la cotizacién y el
requerimiento, se hace clic en el botén Anular proceso de compras y requerimiento
y la cabecera de la cotizacién pasara de estado Doc. Completa a estado Anulado.
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12. Cuando se ha escogido los proveedores a los que se va a realizar la compra, se hace
clic en el botén Aprobar documento, la cabecera de la cotizacion pasard de estado
Doc. Completa a estado Prov. Seleccionado.

13. Luego se “hace clic” en el boton Generar orden de compra para crear la orden de
compra de cada proveedor, las cuales se van a poder visualizar en el modulo de
Compras / Orden de compra. La cabecera de la cotizacion pasa de estado Prov.
Seleccionado a estado Ord. de Compra y el requerimiento pasa de estado Cotizado
a estado Ord. Cmp. Generada.

Nota importante: El proceso anteriormente descrito, es el proceso general para la mayoria de
las empresas que no estan obligadas a asignar presupuesto a los requerimientos. Existen
empresas que es obligatorio asignar presupuesto a cada requerimiento y en estos casos el
sistema trabaja con la configuracion de parametros que permiten trabajar con distribuciones, ya
sean distribuciones de centros de costos y nimeros de certificaciones o distribucion de centros
de costos y partidas presupuestarias.

Los parametros con los cuales trabaja el sistema en el modulo de Proceso de compras, son
los siguientes:

Parametro Descripcion

Define la forma como se consolida las solicitudes
prmConsolidarPedido para generar los pedidos 1. Por empresa, 2. De
todas las empresas.

Define los items pre aprobados (No requieren
prmitemsPreaprobados aprobacion en las solicitudes) 0. Indica que todos
son pre aprobados, caso contrario se enlista los
codigos de los items pre aprobados.

Define si el administrador puede o no cambiar los
prmCambioCentroCosto datos del solicitante en una solicitud. 1. Si puede
cambiar, 0. No puede cambiar.

Contiene el cédigo de usuario y el cédigo de
prmAdmCompras generador de los administradores del proceso de
compras (Si no tiene generador se pone 0).

Define si la empresa tiene o no el Mddulo de
Noémina para establecer la forma de realizar la
busqueda de los empleados 0. No usa nédmina 1. Si
usa némina.

prmUsaNomina

Contiene el cddigo de los usuarios que son

prmAdminSolicitud e o
administradores de las solicitudes de compra.

Indica si en los moddulos de Inventarios vy
prminventariosinvSum Suministros, se manejan por separado o unificados
0) Mddulos por Separado 1) Mddulos Unificados.

prmWebEm_BPM Indica si usa BPM y cual para aprobacion
prmTextoMailCotizacion Texto del mail de cotizaciones

Pardmetro que indica si se cotizara utilizando

prmCreaUsrCotizacion . .
usuario cotizador.
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Pardmetro que indica si se cargara los valores de

prmCostoSolicitud Costo Promedio o no 0-> Costo Promedio en 0, 1->
Costo Promedio 2-> Costo ultima compra

prmEstSolOCPM Estado luego de cotizar 1->Para Bl Y 2 -> UIDE
Pardmetro que contiene el email del jefe de

prmMaillefeCompras
compras.

Pardmetro que determina si se utilizara
prmCTBDistribucionCCReq distribuciones para la contabilizacién, para los
requerimientos 0) No utiliza distribuciones 1) Si
utiliza distribuciones.

Define si se puede ver los aprobadores. 0) No utiliza
prmAprobadoresReq USUARIO_APROBADOR 1) Utiliza USUARIO_APROB
2) Usuario supervisor.

Preguntas frecuentes

¢ Como se puede devolver, anular o borrar un requerimiento?

1.

En la opcién “Solicitar aprobacion” el requerimiento se encuentra en estado
“solicitado” y se puede devolver haciendo clic en el botén Devolver requerimiento al
usuario y el requerimiento regresa a la opcion Requerimientos (Gen) y cambiara el
estado a “Creado”.

Cuando un requerimiento ha llegado hasta el estado “Asignar ejecutivo” o “Ejecutivo
asighado” no se puede devolver, solo se puede borrar el requerimiento.

Cuando el requerimiento se encuentra en la opcidon Generar cotizaciones con estado
“Generado”, el requerimiento se puede anular o borrar, haciendo clic en los botones
“Anular proceso de compras” o “Borrar”, respectivamente.

Cuando el requerimiento se encuentra en la opcién Cotizaciones recibidas en estado
“Generado” o “Recibido”, el requerimiento se puede borrar haciendo clic en el botén
Borrar.

Cuando el requerimiento se encuentra en la opciéon Analizar proceso de compras con
estado “Doc. completa”, el requerimiento se puede anular o borrar, haciendo clic en
los botones “Anular proceso de compras y requerimiento” o “Borrar’
respectivamente.

Cuando un requerimiento ha llegado hasta el estado Aprobar proceso de compra, no
se puede devolver, ni borrar.



	Relación entre los módulos
	Proceso: Proceso de compras
	Preguntas frecuentes
	- ¿Cómo se puede devolver, anular o borrar un requerimiento?

