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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA DE ADQUISICIONES

Solicitud de Compra

El sistema de Adquisiciones es un software que nos permite la elaboracion de las
solicitudes de compra, ingreso de las cotizaciones, realizar los cuadros comparativos y
ordenes de compra.

El objetivo del sistema es tener un control sobre todo lo que se¢ relaciona con las
Adquisiciones de la Universidad.

El sistema nos brinda la facilidad de una busqueda rapida sobre todos los documentos que
estan relacionados a una compra. En los meses siguientes se podra contar con toda esta
informacion desde el Internet a través de la pagina de la Universidad.

INGRESAR AL SISTEMA

I.- En el escritorio debe existir un icono de acceso directo al sistema de adquisiciones como
observamos en la figura 1 podremos observar cual es el icono.

o Sistema de Aquisicioness.exe

figura 1

Luego de haber ubicado el icono darle doble clic y al ejecutarse para aquellos sistemas en
red lo siguiente serd la ventana de y actualizacion del sistema. Esta opcion puede tardar
unos segundos.

LBIENVEN/IDO AL

SISTEMA DE ADQUISICIONES

Actualizando ... |




En el caso de que el sistema no se encuentre funcionando en red, la pantalla inicial seroa la
mostrada cn la figura 5.

Si la configuracion fue realizada debidamente aparecerda a continuacién la ventana

mostrada en la figura 5, caso contrario si la configuracion tiene algin inconveniente el
sistema dara un error de conexioén como se muestra en la figura 3 y 4.

Error de Conexion - e x|

Q Ha Ocurrido un Error en la Conexion

==

figura 3
Informacién ' : > S
f{' Existe prnb!emas con la conexidn siga intanEando realizar el proceso hasta que el sistema se pueda conectar si el
{ e proble perciste consulte con el Centro de Cémputo
figura 4

La figura 5 nos muestra la venta de inicio de sesion, a la que debemos proporcionarle un
nombre de usuario y contrasena, previamente proporcionado por el operador que instalo el
sistema. Recuerde que tanto el usuario como la contrasena son datos muy importantes. si
los pierde u olvida no podra acceder a la aplicacion, también es necesario indicarles que
esta informacion es secreta y por ninguna razon debe ser divulgada.

= Inicio de sesién o x|

anﬁhle de Usuario I

Contrasefia |

Aceptar Cancelar Configurar...

figura §

Lucgo de validar-correctamente el usuario y la clave ingresaremos a las siguiente pantalla:

(S ]




. Sistema de Adquisiciones

Archiva

Hinicio|| | @ 74 © 23 7 | Sinsnde | yprome | Byeroe. | Symowe | Ajcve. | e | s [[Ssiste.
figura 6

Cabe recalcar que las opciones del ment se habilitaran de acuerdo al nivel de permisos del
perfil de usuarios que esté ingresando a la aplicacion.
El sistema cuenta con cuatro menus principales que se pueden observar en la figura 7.

W

Archivo Consulta Ingresar/Estado Autorizaciones

| Ar

Corsuba  IngresarfEstado  Autteizaciones

Sistema de Adquisiciones

figura 7

Sistema de Adquisiciones

chivo Consulta IngresarfEstado Autorizaciones

Nuevo

Asignar Solicitud a Cotizador

Ingresar Cotizaciones a Solicitud de Compra
Control Presupuestario (Ordenes De Compra)
Generar Archivo para Facultades

Receptar Archivo de una Facultad

Oficio Remitiendo Disponibilidad Presupuestaria
Oficio remitiendo las Ordenes de Compra
Ruteo de Solicitud

Cambiar de Usuario

Salir

»

figura 8
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% Sistema de Adquisiciones

Jﬂ.rch;cr Consulta IngresarfEstado Autorizaciones

MNuevo id  Solicitud de Compra
Asignar Solicitud a Cotizador ' Cuadro Comparativo
Ingresar Caotizaciones a Solicitud de Compra Orden de Compra

Control Presupuestario {Ordenes De Compra)
Generar Archivo para Facultades

Receptar Archivo de una Facultad

Oficio Remitiendo Disponibilidad Presupuestaria
Oficio remitiendo las Ordenes de Compra
Ruteo de Solicitud

Cambiar de Usuario

Salir

figura 9
En el menu archivo se tiene una gama de opciones, cuyo uso se detalla a continuacion _
NUEVO: SOCILICITUD DE COMPRA
Iniciamos seleccionando la opcion en el menu principal Archivo, nuevo, Solicitud de

Compra, nos aparecera la ventana que se¢ muestra en la figura 10 que nos pide dar una
categoria a la solicitud de compra, las categorias son Bienes, Servicios y Obras.

i Datos Adicionales : - X

| :“B : s E
Servicios
Obras

Aceptar | Cancelar

figura 10

Después de la seleccion de la categoria de la solicitud le damos clic en el boton aceptar. A
continuacion se visualiza la ventana del ingreso de las solicitudes de compra que se
muestra en la figura 11.




lm:n?mh-mm Solicitud de Compra
Division de Adqaslmm'y Proveeduria
 Unidad Solicitante: [75 70 UN0E o No. s-mcun;f
| Departamento r__'_ MMW—

o | . . . i

Justificaticn { |
Destin del Pedido r |

Ell N:-ud-:m) I

| Preparado Por |

figura 11
Esta ventana contiene varias caracteristicas que se las describe a continuacion:

1.- En la Unidad solicitante parametriza segin la Dependencia en que se instala la
aplicacion, de tal manera que este dato sea un valor por defecto.

2.- En el Departamento se debe escribir el departamento que esta solicitando la compra de
algun bien , servicio u obra.

3.- El nuamero de la solicitud es un Numero secuencial, automatico, lo que ayuda a
controlar que los numeros de solicitudes no se repitan en un mismo periodo

4.- La fecha de la Solicitud de compra se tomara automaticamente del servidor (para el
sistema conectado en red) o del PC ( para los sistemas que se encuentran trabajando
localmente).

5.- El resto de los datos como Justificativo, Destino del Pedido. Tiempo, Observacion.,
Preparado por, Solicitado Por: deberan ser ingresados de acuerdo a los requerimientos de la
solicitud.

6.- Para ingresar el detalle de la solicitud se bebera realizar los siguientes pasos:
a.- Enla figura 11 se muestra la solicitud sin ningtin detalle, en la ﬁgut:aﬂl,?‘st -nuestra
la solicitud con un detalle, para ingresar detalle en la solicitu .deb Ltgsepm una
linea presionando el boton anadir la cantidad de v eS* 'q_uc -sea. Geosaria
dependiendo el numero de item que se tenga por ingresar. Pers‘ejeimplo em ‘Tlg‘l
12 se esta ingresado un item cn este caso una computadora St s¢ podmn &dr cuge ta
en esa unica linea debera ingresar todo el detalle 1ela<:10nado a‘l bien en ste“ cé/s
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computadora. Adema controlara que no existan lineas en blanco en el detalle de
items.

B Solicitud de Compra s e ..: %

Universidad de Guayaquil
Departamento Administrativo
Divisidn de Adquisiciones y Proveeduria

- ]
| Unidad Solicitante: [EDMINISTRACIEN CENTRAL |
| |

I

:Depmm E No. Selicitud {1111230005
| :

i COMPUTADORA i Afiads |
- - IEM PENTIUN 4 DE 3 06GHZ ;
; DISCO DURD DE 80GE Eliminar | _

i
e : . e e
| Destina del Pedido [
| Tiempa calcolada do duracisn | E
(si el bien es de consumo) |
! |
| Selicitado Por | |
e | Guads | o | Concelar |
figura 12

b.- Como mencionamos en ¢l punto anterior la figura 13 nos muestra como va
quedando una solicitud de compra que posee mas de un item (debemos  presionar el
boton anadir cada vez que deseamos ingresar un nuevo item) Es decir si usted va ha
realizar un pedido que contiene 5 items pues debera afadir cinco lineas; no puede existir
una linea en blanco.




i Solicitud de Compra o : B

Administrativo : . Solicitud de Compra

nnzm

| Peputameito l "“'wh‘”z - Guayaquil 27.de Junio. del 2005

0 DescipciindelAdicdo | Tiempo calcudado para el consumo |‘ -
COMPUTADORA E Afedt l

IMPRESORA
SCANNER
. UPsl

 Unidad Solicitante: ||

Destino del Pedido I
e erpheotadner |
Dbservaciones i
Prapucsie e i Solictada por |
Guardar | I Lancela I
figura 13

- Para climinar una linea debe posicionar el cursor o foco en la linea que desea
eliminar y a continuacion presiona el boton eliminar.
d.- Cuando deseamos guardar una solicitud, el sistema validara que estén
ingresados todos los campos obligatorios. Ademas validara que no existan lineas
en blanco en el detalle; si alfo esta incompleto se mostrara el mensaje de la figura 14

Solicitud de Compra

Guayaquil 27 de Junio del 2005

| Tiempo caleulado pars ef consuma |+
! phac |
Efminar
o e ]
' Para:adadet*sereaesta mcaﬁdjma:ﬁacamdadmmemmmmmamw
(. mssacam;ichnusemd-agl.udule
| | Destino del Pedide |
m«mmi
| (ﬂduh“hum
;'"'""“N | mmdw«-1
et s e R




figura 14

- Un vez ingresado todos los datos correctamente si puede proceder a guardar la
solicitud de compra dando clic en el boton guardar. Al dar el clic el sistema le
preguntara si esta realmente seguro de guardar esta solicitud como se muestra en la
figura 15.

I Salicitud de Compra

Unidad Solicitante: |00 1S THALICH CENTRAL

Deomimaente S| No. Solickud [1111230005 Guayaquil 27 de Junio del 2005

i S Vel 1 Deskeh alAlial S Tes b A e ]

.. COMPUTADORA L e |
IMPRESORA i

SCANI v [

figura 15
f.- Una vez de haber confirmado que si desea guardar los datos se mostrara una
mensaje de confirmacion de que los datos fueron guardados correctamente como se
observa en la figura 16.




~ Solicitud de Compra

Unidad Solicitante: |2 10 ro0 0 n e  No. 1111230005

Db e [T Me.Solicitud 1711230005 : Guayaquil 27 de Junio del 2005

| Cotdad | Undad i Descrocién def Adticuio iemnpo calculado para of consumo | & |
100 COMPUTADORA APade | |

3E
i
100 IMPRESORA -
100 scanne . i Ebmina | ]
Datos Guardados ;. x| | |

| L) Datos Guardados Correctamente

| Justificatice

[
| Destine del Pedido [
| Tiempo caleulado de duracion |

|
|

| (st ¢l bien es de consumo)

W*Pwl

figura 16
g.- Una vez Guardada la Solicitud de compra el boton de impresion se activa como se

muestra en la figura 17. Una vez activado este boton podremos hacer la impresion
de la solicitud de compra.

8 solicitud de Compra R <kl e
Universidad de Guayaquil

Departamento Administrativo ~ solicitud de Compra
Divisitin de Adquisiciones y Proveeduria

i

wm | LRI TRACION CEREFRAL | | No. 111123])[;5!

| Departamento [ No.Solicted [{77120005 : Guayaquil 27 de Junio del 2005

| Contided |  Unided | . Descripcion del Articuo Tiempo calculado para el consumo | & |
1.00 COMPUTADORA = Afadi E

1.00 IMPRESORA 2
1.00 SCANNER P ..,E..i‘“""..__...__‘i

| 158

|| Justificaticn |
| | Destino del Pedido I
|

| alculado de duracion

Huevo

figura 17

h.- Una vez presionado el boton de impresion se activa una ventana
preliminar (figura 18) de la solicitud de compra.




pre— :
] €Y vista Preliminar de la Solicitud de Compra

- Vista previa

% & & %= [0n = f ot 1 gl boyou A | “Crystalege ||

UNIVERSIDAD DE GUAYAGQUIL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIVISION DE ADQUISICIONES ¥ PROVEEDURIA

SOLICITUD DE COMPRA
(PARA BIENES DE CAPITAL Y SUMINISTROS O MATERIALES)
(4 SECCION ADRUISICIONES)

Unidad solicitante. ADMINISTRACION CENTRAL Guayaquil 27 de Junio del 2005

Fecha:

*1 Page 1 of 1 No. 1111230005

3

(FAGULTAD O DEFPARTAMENTC)

Sefior Jefe de Seccion Adguisiciones.
Sirvase tramitar |a adquisicion de los articulos que a continuacion se detallan:

Tiempo Calculado
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO Para el Consumo
1 COMPUTADORA
IBM PENTIUN 4 DE 3.06GHZ
DISCO DURC DE 80GB
1 IMPRESORA
1 SCANNER
1 UPS
figura 18

i.- Una vez verificado el contenido de la Solicitud podemos proceder a la impresion,
dando clic al boton de la impresora ubicado en la parte superior izquierda y se mostrara una
ventana (ver figura 19) donde podremos dar la orden de impresion al dispositivo

predeterminado

(PARA BIENES DE CAPITALY SUMINISTROS O MATERIALES)
(A SECCIOMN ADQUISICIONES)

MINISTR

Printer: Impresora del sistema [Epson

HTO) DFX-8500)
dauisicic
ician de

Frint Fange
~ Al

27 de Ji

. i ies 1=
" Pages ' G

Ccol

From: | 1 To:l ¥ Coliste Copies

|11 et o B L O 0 e T 1 e o

DISCO DURO DE 80GB
IMPRESORA

SCANNER -

10



figura 19
COMO CONSULTAR UNA SOLICITUD DE COMPRA

En la venta principal del sistema podremos encontrar el ment de consultas, la primera
opcion nos permite consultar la solicitud de compra como se muestra en la figura 20.

. Sistema de Adquisiciones

frchivo [Eo_n;ulta_ Ingresar/Estado  Autorizaciones

Bl Solicitud de Compra [d  Por Nimero de Solicitud

Orden de Compra »  Multiple
Cotizaciones Por Categoria
Cuadro Comparativos Comite de Compra
Cotizador Por Contrato
Proveedor
Ruteo de Solicitudes de Compra

figura 20

En el menu de solicitud de compra hay un sub-ment que nos muestra los tipos de consultas
que podemos realizar.
La primera es por Num. De solicitud que nos I]cva ala pantd]]a de la figura 21

& Consulta de Solicitudes i R x|

No.Solicied [T l| Blaoa | Concels ! Consulta de Datos

Unidad Solicitante: |

Departamento [ No. s«lkm.d] |
| Contided | Undad |  Descpciondefddicso | Tiempo calculado para el consumo | .
- . v
| +[]
| | Justificatice |
| | Destino del Pedido [
|'| Tiempo calculado de duracién I
| I (5i el bién es de consumo)
| Observacisnes I
1] Frepacade Por .. Solicitado Por |
ik = = i
figura 21

3w

nos referimos a una sub — consulta masiva de todas las sohcnudes de cempn q
realizado, la figura 22 nos ilustra mas detenidamente el lcqultado de eata opcm




—

Seleccione Facultad

.2 Buscar Solicitudes de Compra

| 18 | 4mz3000008

19 40123000007
20 40123000008
401123000009
40123000010

22 |
| |T23 | 40123000011

2440123000012
25 40123000013

10N DOS FOR MIL

COORDINACION DOS POR MIL

CODRDINACION DOS POR MIL

'COORDIMACION DOS POR MIL

COORDIMACION DOS POR MIL
COORDIMACION DOS POR MIL
COORDIMACION DOS POR MIL
COORDINACION DOS POR MIL
COORDINACION DOS POR MIL
COORDINACION DOS POR MIL
COORDINACION DOS POR MIL
COORDINACION DOS POR MIL

CODRDINACION DOS POR MIL

COORDINACION DOS POR MIL

Facultad / Dependencis

Guayaquil 08 de Marzo del 2005
‘Guapaquil 08 de Marzo del 2005
‘Guayaquil 22 de Abril del 2005

Guayaqui 22 de Abail del 2005
Guayaqud 22 de Abnl del 2005
Guayagquil 22 de Abnl del 2005
Guayaquil 22 de Abril del 2005
Guayaquil 04 de Mayo del 2005
Guayaquil 06 de Jumio del 2005
Guayaquil 06 de Jurwo del 2005
Guayaquil 06 de Jurio del 2005

Guagaquil 05 de Jurio del 2005
Guapaquil 16 de Jurio del 2005

Activo
Actvo
Activo
Activo

Activo

Actvo
Activo
Activa
Achivo

Activo

Guayaquil 16 de Junio del 2005

|
ancelar

c I i

figura 22

Una vez encontrado el numero de Solicitud lo sefialamos con el mouse y le damos doble
clic para retornar a la ventana anterior con el nimero de la solicitud, luego damos clic en el
boton buscar y nos mostrara los siguientes datos de la solicitud. (ver figura 23)

S Consulta de Solicitudes

Consulta de Datos

Guayaquil 20 de Junio del 2005

| Observaciones

Preparado Por

|PARA PROTEGER EL SERVIDOR DE LA RED DE COMPUTACION

 [FARAELAREADE LA DIRECCION DONDE ESTA UBICADD

Tiempo calculade de duracion
{ﬂﬁ%u&m&w} IEAﬂDS

JADOUIRIALO CON L& CUENTA ESPECIAL DE BIBLIDTECA GENERAL

- [CARLOTA MOREJON DE AVI

Solicitade Par |IC. LEONDR VILLAD DE SANTANDER

figura 23



COMO MODIFICAR O IMPRIMIR LA SOLICITUD DE COMPRA

Para poder modificar o volver a imprimir la Solicitud de Compra debemos tener una
autorizacion. En la figura 24 nos muestra la opcion que nos permite realizar una
autorizacion. Luego nos mostraran la ventana de la figura 25.

. Sistema de Adquisiciones

frchivo Consulta IngresarjEstado 5 Autorizaciones

e Autorizar Solicitud de Compra o
Autarizar Ordenes De Compra

figura 24

7 Autorizar Solicitudes de Compr.

No de Solicitud ||

' Estado |

| I Autorizo la Impresidn

{ T Autorizo la modificacién
i

Boepta Cancelar

En la ventana de autorizaciones se debe ingresar el numero de solicitud a la que se quiere
realizar una modificacion o volver a imprimir, si no recuerda el niimero de la solicitud
puede dar clic al signo de interrogacion y se abrira la ventana de ayuda antes mencionada
(figura 22), y realizaremos los mismos pasos de bisqueda.

Una vez encontrado el numero damos doble clic y retornaremos a la venta de
autorizaciones con ¢l numero de solicitud damos clic en buscar y veremos a continuacion
cual es el estado actual de la solicitud Impreso, No Impreso — Autorizado. Para autorizar
debemos dar clic en Autorizo la impresion y si necesita modificar la solicitud deberemos
dar clic en Autorizo la modificacion como se muestra en la figura 26.




Autorizar Solicitudes de Cnmpi‘a"

No de Solicitud |g51 405 ?

Estado . 'Nn Impreso
¥ Autorizo la Impresion
v {Autorizo la modificaciony

Aceptar Cancelar : I

figura 26

Después de la seleccion de las casillas de autorizaciones damos clic en el boton aceptar y

sale el mensaje de contirmacion en el que confirmamos la autorizacion.
Luego de haber autorizado la solicitud esta puede ser modificada o re-impresa

Como mencionamos después de la autorizacion debemos ir a la ventana de consulta de

solicitud de compra ver figura 20-21-22-23.

= Consulta de Solicitudes

No. Solicitud  [130008 ll |ﬁ§wﬂ Cancelar | . Consulta de Datos

[iuwawllzﬂdn Junio del 2005

CINTA SCOTH MARCA: 3M: 19MMa2SMM #6810

CINTA DE EMBALAJE TRANSPA 100M, i

CINTA MASKING TAPE 12440 MT s

PAPEL PARA FAX MARCA: NORMA 30 MT

Calas DE FORMULARIO CONTINUD 95X 11

CAJAS FORMULARIO CONTINUO S5411 2PTE f
»

Justificatice |PARA TRABAJDS ACADEMICOS 'Y ADMINISTRATIVOS DE LA FACULT
Destino del Pedido |SECRETARIA; CODRDINACION ACADEMICS,

o T llddldohulk
|(mu“ S [messsmlmooecmsss

[iterisconss @;;z .’-;‘mﬁowumsnnmnoownoms
; Selicitado Poe LCDO. HECTOR CHAVEZ VILLAD

T

DescipcdndelAticdo  Tiempo calculado para el consumo |~ Afadi |
CINTAS MARCA: EPSDN MOD: LO.2170

ARCHIVADORES T/OFICIO MARCA IDEAL ] Elivinar I
PERFORADORAS GRANDES -

figura 27
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Cuando consultamos la solicitud de compra autorizada saldran adicionalmente dos botones
uno de color amarillo y otro de color rojo. El amarillo es para la impresion y el rojo para la
modificacion.

Para modificar primero hacemos todas las modificaciones del caso y luego presionamos el
boton modificar. Si el boton de modificacion no fue presionado o el mensaje de

confirmacion no fuera aceptado al momento de imprimir se volveria a mostrar la solicitud
anterior.

COTIZACIONES
Introduccion
Antes de ingresar las cotizaciones debemos asignar un cotizador a la solicitud, esta opcion

la encontramos en la ventana principal del sistema de Adquisiciones en el ment de Archivo
(Ver figura 8).




& Asignar Cotizador a Solicitud de Com

Guayaquil 29 de Junio del 2005

No. Solicitud I
Cotizador :}
. Facultades
Observacion — | ANGEL RUPE ZHIGUI TIT
JULIAN ESTEBAN GARZOMN LETAMENDI
ANGEL E. ALEMAN CAVAGNARD

Aceptar Cancelar

figura 28

Cuando se encuentra en la ventana de asignar cotizador a una Solicitud de compra (figura
28), se procedera de la siguiente forma:

1.- Se debe ingresar el numero de solicitud de compra

2.- Seleccionamos de una lista el cotizador

3.- Ingresamos una observacion si fuese necesario
Una vez ingresado todos los datos hacemos clic en aceptar la accion siguiente es el mensaje
de confirmacion.
Esta asignacion es muy importante ya que sin ella no podremos seguir adelante con el
proceso de ingresar las cotizaciones.

LA VENTANA DE INGRESO DE LAS COTIZACIONES

Luego de haber completado el punto anterior (Signar Solicitud a Cotizador) podemos
continuar ingresando las cotizaciones, esta opcion se encuentra en la ventana principal del
sistema cn ¢l mena Archivo como se muestra en la figura 9. La opcion se llama “Ingresar
Cotizacion a Solicitud de Compra”.

16



S Ingreso de Cotizaciones para una solicitud de Compra

.,

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL | | '" " g
i :
|
|

DIVISION DE ADQUISICIONES

Con Solicitud de Compra

' Ingrese Mo. Solicitud I | Buscar I Guayaquil 30 de Junio del 2005

| Unidad Solicitante |

Cotizador

Vex Sokcitiid De Compra | ‘
— Ingrese Los Proveedores Ofertantes i ; - - S = = =
Nombre del Provesdor " Valor Ofettado Incido | ~

-
i [ .
Cancelar
figura 29

En la figura 29 se muestra la ventana de ingreso de cotizacion, la que nos pide ingresar un
nimero de solicitud de compra valido.

Como observamos la fecha ya esta por defecto en el ingreso de la cotizacion. Si el nimero
de solicitud no existicra o no estuviera asignado a ningun cotizador dara un mensaje de
error “Este niimero de Solicitud no existe o no fue asignado a ninguin Cotizador”. Caso
contrario iniciara el proceso de ingreso de la(s) cotizacion(es), Indicandonos la Unidad
Solicitante, el nombre del Cotizador, habilitando los botones de nueva cotizacion, asignar
IVA cero, ver Solicitud de Compra.

Para iniciar el ingreso de las cotizaciones realizaremos los siguientes pasos:

1.- Ingresar el nimero de Solicitud, presionar el botén buscar.

2.- Con ¢l botdn de “Ver Solicitud de Compra” podremos ver el contenido de la solicitud
de compra.

COMO ASIGNAR IVA CERO A LOS ITEM DE UNA SOL]C[TUD—DEQG.MPRA

compra que no marcan [VA (Ver figura 30-31). ./ -



figura 30
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o a los Item de la Solicitud de Compra

IMPRESORA EPSON Fx-980 MATRICIAL

figura 31
En la figura 31 nos da una muestra exacta de como deben estar los item marcados es decir
aquel item que se encuentre marcado serd por que no marca IVA. Una vez scleccionado

todos los item procedemos a dar clic en el boton aceptar y visualizara el mensaje de
confirmacion.

COMO INGRESAR UNA COTIZACION
Una vez realizado los pasos anteriores podremos ingresar la solicitud de compra.

En la figura 29 ventana principal de ingreso de Cotizaciones existe el boton Nueva
cotizacion al cual daremos clic.




=leccionar Provedor

EQUIPDS ¥ SUMINISTROS DE COMPUTACION

figura 32

En la figura 32 se muestra la ventana donde ingresaremos la cotizacion: primero debemos
scleccionar el proveedor que esta enviando la cotizacion.

Previamente debemos seleccionar la categoria en la cual pertenece nuestro proveedor.
Ejemplo: Si fuera una cotizacion de computadoras de la empresa Electrologica la categoria
que debemos seleccionar para poder encontrar el proveedor tendria que ser “Equipos y
Suministros de computacion”. Luego de la seleccion de la categoria y del proveedor
podremos continuar con el ingreso de los item de la cotizacion.

Tendremos que dar clic en el boton nuevo item y aparecera la pantalla de la figura 33, la
cuando permite relacionar el item de la cotizacion con un item de la solicitud
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figura 33

Solamente se podra seleccionar un item a la vez.

; e
COMPUTADDRA MARCA IBM PENTIUM IV DE 80 GB DISCO DURD- 256 MB DE RAM-
REGULADOR UPS TRIPP LITTE 525 V.4




En la figura 34 hemos relacionado el nuevo item de la cotizacion con el item computadora
de la solicitud de compra. Para salir de esta pantalla y grabar los cambios daremos clic en
¢l botoén aceptar.

Tt Seleccionar Provedor e Ingresar Oferta

Proveedar |[ELECTROLOGICA S A, =l

!
‘ [~ Marcar solo si el valo unitaio de cada lten inchuye el iva
|

| SubTotal I 0

;Dcscuentoen“/. j | 0.00
| Valor Despues del descuento f_—"u““““ﬁ
| 1va T
| Total .
|
Boepsr | Cancelw
figura 35

Luego de realizar los pasos anteriores retornamos a la ventana de el ingreso, y continuamos
con el detalle de la cotizacion (figura 35), ya tenemos la primera linea relacionada, la
cantidad depende de la solicitud de compra. Ingresamos el detalle de la cotizacion, asi
continuamos con cada item de la cotizacion.

El calculo del total por item y el total por toda la cotizacion lo realiza automaticamente el
sistema. Con respecto al descuento, este puede ser de dos clases: en porcentaje o en dolares.
En la figura 36 tenemos una ilustracion de como deberd ir quedando la cotizacion.




Cuando la cotizacion ha sido ingresada en su totalidad entonces es hora de dar clic en el

botén aceptar para regresar a la ventana principal del ingreso de las cotizaciones (ver
imagen 37).




= Ingreso de Cotizaciones para una solicitud de Compra

— . i. 5 ..-““::MH_'
UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL i
DIVISION DE ADQUISICIONES i
?.l.._con Sow_de E:;;;;MM i : "M-:‘_ i “‘ ........ o _I |
*W No. Soﬁctud ]1 30002 ; Buscar ] . GUWJ" 30 de Junio del 2005
Uridad Sofciante |FACULTAD DE COMUNICACION 50CIAL Guayaqui 10 de Marza del 2005 |

._ CMM... USSP o 8 e e SUE

Ver Solictud De Compia |
e rIngrese Los Proveedores Ofettantes !

| '"Noti'bre del Proveedor

| 1 [ELECTROLOGICA S.A. 392.671_|

figura 37

Para seguir ingresando cotizaciones debe nuevamente presionar el boton “Nueva
Cotizacién” y repetir todos los pasos desde “Como ingresar un Cotizacion’.
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8 Ingreso de Cotizaciones para una solicitud de Compra

e
- -

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
DIVISION DE ADQUISICIONES

- Con Solicitud de Compra— 5
Ingrese No. Solicitud 11300131

Guayaquil 30 de Junio del 2005

feas et o : _
| Unidad Solickants  [FACULTAD DE COMUNICACION SOCIAL Guayaqui 25 de Enero del 2005
‘ — Cotizador———————— -
L o ]
| VerSolitud De Compra | | ANGEL E. ALEMAN CAVAGNARD
fa Ingrese Los Proveedores Dfertantes e T O T Y ST =
o Nombre del Proveedor VWalor Ofertado Incluido | 4] Nueva Cotizacién 1
1 |[ELECTROLOGICA 5.4 1,794.24:_ |
GENSYSTEMS 5.4 1554567 Detalle de Catizacion

152768

..................................................................................................... 1.486.24. Asignar lva Cero i
Eliminar l

'3 | COMPSESA

e
[aardat | wa

figura 38

Cuando ya han ingresado todas las cotizaciones de la solicitud de compralas almacenamos
presionando el boton guardar.

CONSULTAR LA(S) COTIZACION(ES) INGRESADAS PARA UNA SOLICITUD

Para consultar una cotizacion podemos hacerlo en la ventana de ingreso de cotizaciones
(figura 9 - 29), con el nimero de solicitud, a continuacion se cargaran todas las
cotizaciones que se ingresaron, las cuales podran ser modificadas o podemos ingresar una
nueva cotizacion.

Para poder ver el detalle de una cotizacion colocamos el “cursor/foco/mouse” en el
proveedor y damos clic en el boton Detalle de Cotizacion (figura 39).




lor Ofertado

Computadora marca IBM Think AS( Pentium [V de 80 GB disco

T UPS TRIPPUITE INTERNET DFFICE 525 (500val

890 80 columnas 9p

figura 39

Una vez en esta ventana podemos modificar la descripcion, valor, ingresar nuevos item,
eliminar item, modificar relaciones.

& COMO MODIFICAMOS UNA RELACION Y CUAL ES SU UTILIDAD?
Modificar una relacion significa modificar la relacion de un item de la cotizacion con un

item de la solicitud de compra, la figura 40 nos muestra la ventana para modificar la
relacion.
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Se!eccionar el Item Relacionado c i e e x|

| Cantidad | Descripcion | Relacionar =

|
L JCOMPUTADORA MARCA IBM PENTIUM IV DE 80 GB DISCO DURO- 256 ME DE RAM- N
[ [Zezi REGULADOR UPS TRIFP LITTE 525V.A. i

(i

31 __IMPRESORA EPSON FX-980 MATRICIAL

figura 40

En este caso habiamos relacionado por error la computadora con una impresora, entonces
en la pantalla anterior (figura 40) podemos modificar esta relacion y poner el item correcto.
Solamente se podra seleccionar un item a la vez, luego presione el boton aceptar.

Una vez realizado todas las modificaciones del caso se deberan guardar los cambios
cfectuados. en la ventana principal encontraremos el boton de guardar activado.

.COMO HACER EL CUADRO COMPARATIVO?

Para hacer el cuadro comparativo necesitamos ir a la opcion del cuadro comparativo
(Figura 9).
La figura 41 nos Ilustra la ventana del cuadro comparativo.




‘ Cuadro Comparativo de Cotizaciones

LT - CLADRD COMPARATIVD DE COTIZACIONES i o lssia s S i e

Guayaquil 01 de Julio del 2005

: S e e e
| [EL MERCADERIA SOLICITADA [ A CERD 7
1 EEY SUB - TOTAL b
1| 2 |DESCUENTOEN X o NORMAL L
| [L.3_|TOTAL ANTES DE IMPUESTO 4
s e op
| [[5_[ToTAL 3 =
L idhdeDvE—— |
|
| | Fo]
i | Cancelar j
figura 4

Para poder realizar el cuadro pueda funcionar, tiene que existir una solicitud con sus
respectivas cotizaciones ingresadas. Debemos proporcionar el numero de solicitud y dar
clic en buscar y el cuadro automaticamente se llena. Si al revisar el cuadro y los valores no
coinciden pues lo unico que sucede es que existe una mala relacion al momento de ingresar
las cotizaciones, para solucionar el problema debemos ir a cambiar relaciones ver en
“Como modificar una relacion” y intentar nuevamente haciendo el cuadro comparativo.
Después rellenar los datos que hacen falta tales como: Para, Las Observaciones, Otros etc.
Podemos guardar el cuadro y a continuacion imprimirlo.

.COMO CONSULTAR EL CUADRO COMPARATIVO?

Para consultar el cuadro comparativo debemos ingresar al menu principal del consultas del
Sistema de Adquisiciones ver en la figura 20.




B4 Consulta de Cuadros comparativos de Adquisiciones

| No deCusdio  [5 5
Solictud de Compra No. : 04
e [ANGELE. ALEMAN CAVAGNARD
| Paa JABG VICENTE PAZ CH '
 Facullad / Dependencia [SUPERVICION GENERAL CIUDADELA
Fecha de Asignacitn de rénite G 113 de Mayo del 2005 |
Otiss | !
|
i EMPRESAS OFERTANTES
_____ MERCADERLA SOLICITADA [ IVACERD | CHANG MAX MARIANA ISABEL [ELECTROVISION] i A
1 |24 LMAS DE 10 A 12 PULGADAS BELLOTA | = 6?.2[}5
2 24 MACHETES COLLINS # 84.00!
3 |SUB-TOTAL 5 151.20]
4 |PORCENTAJE DE DESCUENTO s 0.00)
5 |TOTAL ANTES DE IMFUESTO " 151.20
B |va I 1814
7 |TOTAL =i 185.24)

Hled »

 Informe y Observaciones del Cotizador — - JefedeDivision————— o .

Comurico a usted que e adjunta una sola colizacsdn por el costo Viens adunta a
la solicitud de compra el Olicio S/Mo de Maya 12/2005 de Supervision Genaral
Autanzadao por el cefior Rectar con fondos de operacian

e

figura 42
Como observamos en la figura 42 es una consulta de cuadro comparativo lo {inico que

debemos proporcionarle es el numero del cuadro y luego clic en buscar, ahora esta listo
para ser impreso nuevamente.

ORDEN DE COMPRA

La Orden de compra solo podra ser efectuada si existe una solicitud de compra con sus
respectivas cotizaciones ingresadas. Para cfectuar una Orden de compra debe haber
ingresado tres cotizaciones, de lo contrario saldra un mensaje de Advertencia diciendo que
“el numero de cotizaciones es inferior a lo establecido”. Esta Advertencia no es un
impedimento para realizar la orden pero es un recordatorio de que nos falta ingresar mas
datos.

En la figura 9 nos muestra como podemos acceder a la opcion de Orden de Compra.




i " Orden de Compra

--------- ORDEN DE COMPRA
@ - ' _ Guayaqui 04 de Juo del 2005

UNIVESIDAD DE GUAYAQUIL
 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVE

| DIVISION DE ADQUISICIONES Y PROVEEDOAIA
RUC 0950002570007

| No. Orden |um3

|f o soketid {20034 | [JOMIEZAC DA
| | |CASA MEDICA LLERENA S A K g
~|MEDICAL BOUTIQUE it

LABORATORIOS ASOCIADOS ZUMBA
G M, Y ASOCIADOS
CASA COMERCIAL ORTEGASAY

.f‘igura 43

En la figura 43 vemos la ventana de la Orden de compra, los datos que debemos
proporcionar son el numero de solicitud de compra y dar clic en el boton buscar, luego de
eso se nos cargaran todas las cotizaciones, en el cuadro que dice proveedor debemos
seleccionar el nombre del proveedor que se le adjudico la compra como se muestra en el
Ejemplo de la figura 43. Una vez seleccionado la cotizacion ganadora se cargaran todos los
datos de el proveedor y de la cotizacion, lo unico que debemos ingresar son las
observaciones que podamos tener sobre la Orden de Compra, le damos clic en guardar y
después podremos imprimir.
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¥: Orden de Compra

ORDEN DE COMPRA
Guayaaud 04 de Juio del 2005
UNIVESIDAD DE GUAYAQUIL . |
| DIVISION DE ADQUISICIONES ¥ FROVEEDORIA No. 0008 |

RU CC 0950002570007

Haﬁtdm r__ i

i : MEDICAL BOUTIQUE
|| No Sokcitid  [20034 |

Direccin |C.C LAS VITRINAS LOCAL 30 ESQ. (ATRAS DE LA CLINICA KENNEDY)

RUC 0701141558001 Telefonos [2288470 |2zs8470
Facullad / Dependencia [FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Catizador JANGEL E. ALEMAN CAVAGNARO Vet Solicitud da Compra | |
| Cantidad _ Descriocion | ValorUndaio | IvaCen |  Tolal | = Eliminas |
1 E U.«Dos de cuugia  color verde tallas 38 v 40 Gorro mast;a#ay za'pdm 15.00 £ SU.UU! rod {4
2.6 Mandiles médicos en color blanco tallas 28 en tela docoma bipo lino inchuye 1350 T 81.00] | 4
<L ES Docena: de mascanllas descartables para cirugia de tras color celeste 1.40 2 .40} i
4 5 Docenas de goras descartables para ciugia color celeste 150 i ) Oﬂ}
§ |6 Dooenas de botat descaniables paa ciugiacolorceleste 450 27 00 ;
| | [

Totalenlebias  [DOSCIEMTOS CUARENTA Y UN DOLARES CON VEINTE ¥ CINCO CENTAVOS

- Observacion

figura 44

La figura 44 nos muestra como queda la Orden de compra una vez seleccionada la
cotizacion ganadora. Si los datos del proveedor no coinciden, tales como teléfono,
direccion, etc. Lo tnico que debemos hacer es salir de la ventana de ordenes de compra e ir
a la seccion de proveedores para hacer la respectiva modificacion (Ir a la seccion
Consultar Proveedor). Superado el inconveniente del proveedor podremos retomar la
Orden de Compra, pero ;qué sucede si no compraremos todos los item de la Solicitud de
compra a este proveedor seleccionado?, pues lo que debemos hacer es seleccionar el item
de la cotizacion que se visualiza en la pantalla de la Orden de Compra y presionar ¢l boton
Eliminar.

Después de tener la orden de compra lista podremos guardarla y a continuacion imprimirla,
la impresion sera con vista preliminar como se a mostrado en la seccion de la solicitud de
compra.

COMO CONSULTAR LA ORDEN DE COMPRA
Para con‘;ultar la Orden de Compra tenemos que acceder al menL'l Consulta en la parte

ﬁgura 45 podrcmos ver donde se encucntra esta opcion.




,£, Sistema de Adquisiciones

archivo | Consulta Ingresar/Estado  Autorizaciones

Solicitud de Compra
Orden de Compra Por Nimero de Orden de Compra

Cotizaciones Por Categoria

Cuadro Comparativos
Catizador

Proveedor

Ruteo de Solicitudes de Compra

figura 45

ﬁ Consulta Orden De Compra

%No_l:lrden -

' Facultad / Depmtomm ]

Piovesdar |

Direccion del Proveedor [

RUC [ Telefono | I Estado
| | Cotizador I
Cantidad | Desciipcion oty Valor Unitario | lva Cero | ValorTotal |4
1! tr 1
4| Sthetoale ol
- Observacion % de Descuento |
lva I
Total !

figura 46

El la f gura«afnter,lcu podemos ver la ventana de consulta de la Orden de Compra, a esta
cons I;a dﬁbcmos‘propotctbnar]e el niimero de orden de compra. Y dar clic en buscar.




PROVEEDOR

El registro de proveedores del Sistema de Adquisiciones es uno de los pilares
fundamentales para el funcionamiento del mismo, sin el no podremos ingresar las
cotizaciones, hacer las Ordenes de Compra etc.

COMO INGRESAR UN PROVEEDOR

Debemos ingresar a la opcion que se muestra en la figura 47.

Sistema de Adquisiciones

Archivo  Consulta ﬁ;g;e;;;fE;%?d; Autorizaciones

Ingresar »| Praveedor
Estado »  Cotizador

figura 47

En esta opcion podremos ingresar los proveedores.

gih Imgresar un nuevo Proveedor : T x|

:
&
i

e e PRODUCTOS AGRICOLAS ¥ VETERINARIDS <]
i LABORATORIOS il

PRODUCTOS QUIMICOS ¥ MATERIALES DE LiM |
Siglas I— LEMCERIAS PARA HOSPITALES Y CLINICAS e
LIBROS Y TEXTOS |
EQUIPOS ¥ SUMINISTROS DE COMPUTACION

FORMULARIOS CONTINUOS T

MNombre Completo ]_

| Actividad

Direccidn

R.U.C. |

Teletonos | ]

Fax !

Nombre Gerente |

I Mo Autorizado

Aceptar | Cancelar !
figura 48




Se observa en la figura 48 que tenemos para ingresar todos los datos del un proveedor:
Comenzaremos seleccionando el tipo de proveedor en el que lo ubicaremos, por ejemplo
para un proveedor de equipos de computacion tendremos que ubicarlo en la catcgoria de
“EQUIPOS Y SUMINISTROS DE COMPUTACION”. En el caso que la categoria del
proveedor no exista se podra crearla dando clic en el boton que se encuentra a lado de la
parte de seleccion de proveedor “...”, como se muestra en la figura 49.

INGRESO DE CATEGORIA DE PROVEEDOR

Bk maa - A o ]

g Anadir Categoria de Proveedor

Categoria = Anadir
PRODUCTOS AGRICOLAS Y YETERINARIOS
LaBORATORIOS Modificar
EQUIPOS Y SUMINISTROS MEDICOS ¥ ODONTOLOGICOS -
PRODUCTOS QUIMICOS ¥ MATERIALES DE LIMPIEZA,
LENCERIAS PARA HOSPITALES ¥ CLINICAS
LIBROS Y TEXTOS
EQUIPOS Y SUMINISTROS DE COMPUTACION
FORMULARIOS CONTINUOS
9 [FOTOCOPIADORAY SUMINISTROS
10 EQUIPOS ¥ SUMINISTROS DE IMPRENTA, -

I"‘ ( LI‘“ Cancelar
figura 49

Eliminar

m!wlmimi-&-‘m':\)'—l

w|

~

En esta ventana podremos afiadir una nueva categoria, Modificar el Nombre de la Categoria

¢ incluso climinar una categoria siempre y cuando no exista ningln proveedor ingresado en
la misma.

Veremos que sucede cuando damos clic en el boton anadir:

X
Cateqoria :.l | Anadir
g Anadir Categoria i 2 x|
jcar
4 PF Nombre de Categoria I i
5 LE
.AAﬁ_.l LI
7 |E
:éwi.F[ Aceptar l Cancelar l
F&;FL‘YUUUI TS T TN T,
10 EQUIPOS ¥ SUMINISTROS DE IMPRENTA i
Sl "r‘ Cancelar I

figura 50

Se visyaliza-una ventana. con una caja de texto donde tendremos que escribir la nueva
£ty A P . . .
catcg?r;ta__de ]_J_l‘o_vcetior‘\qr_;,t:}neccsnamos incluir.

ol 4 f_:_-‘ L ".-_A; ¥ i
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Para modificar ¢l nombre de una categoria debemos seleccionarla y dar clic en el boton de
modificar y a continuacion se habré una ventana como se muestra en la figura 51.

« 1 gnw

{

& Modificar tipo de Proveedor

PRODU :
LABORE Modificar
EQUIPO :
[FRODU  Tina de Proveedor [PRODUCTOS QUIMICOS ¥ MATERIALES Eiras
[LENCEF ' =
LIBROS
|EQUIPD
FORML aoepla l
FOTOCC
) |EQUIPOS ¥V SUMINIS TROS DE IMPRENTA, -

| ij‘—' Cancelar

figura 51

i

FSErATIE

[
i

Cancelar I

S @@~ o

a
bt

En la figura 48, podremos llenar el resto de los datos del proveedor tales como: Siglas,
Nombre completo, direccion, actividad, Telef., etc.

Siglas: Como su nombre mismo lo dice es donde se pondra ¢l nombre abreviado del
proveedor, dicho nombre abreviado es el que saldra en todas las partes que necesitemos ver
la lista de proveedores.

PROVEEDORES NO AUTORIZADOS (CASOS ESPECIALES)

Existen casos especiales donde las cotizaciones pertenecen a proveedores no autorizados de
la Institucion, en ese caso no se podran ingresar las cotizaciones, salvo el caso que el Jefe
de la Division de Adquisiciones de su autorizado para que este proveedor ingrese al registro
de proveedores de la Institucion como “Proveedor no Autorizado”.

Para ingresar los proveedores no autorizados debe realizar los mismos pasos para ingresar
un proveedor autorizado, la diferencia sera que en la opcion de “No Autorizado” debera
cstar activada.

CONSULTA Y MODIFICAC]ON' DE DATOS DEL REGISTRO DE
PROVEEDORES DE LA INSTITUCION.

En la consulta de el registro de proveedores podremos realizar todo tipo de busqueda segiin
las necesidades actuales.
Para acceder seguiremos los pasos indicador en la figura 45. En la figura 52 podremos ver




ta de Proveedores

figura 52

En esta ventana podremos consulta por categoria de proveedor, por RUC del proveedor,
Por fecha de Ingreso al registro del proveedor, por proveedores autorizados y proveedores
no autorizados.

También podremos ver el estado del proveedor si es activo o inactivo y en el caso de ser
inactivo y una observacion que indique el motivo de la inactividad.

Tendremos la oportunidad de imprimir lo que estamos visualizando en la ventana de
consulta solo presionando el boton de impresion.
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+ Comsulta de Proveedores

. T PorFechs :
Cetegotia - [EQUIPOS ¥ SUMINISTROS MEDICOS Y ODONTOLOGICOS ]  Desde | Lo (08

AUC [ @ = B I

I Todos Los Provesdores

[ Sololos Nofutorizados  Autorizado para estar enelRegisio [5 3]

1 |CASA COMERCIAL DATEGAS Ay ~ ChSh COMERCIAL ORTEGA S A IMPLEMENTOS QUIRURGICOS -Fi
2 | RHOSEIM REPRESENTACIONES HOSPITALARIAS IMPORTACION EQUIPOS HOSPITALARIDS

3 | FERROMEDICA ALVARADD AGUIRRE PEDRO GUILLERMO TA ¥ FAB. DE MUEBLES ¥ ED. MEDICOS
4 |AYALABRITO SAMMYR PATRICID AYALA BRITD SAMMYR PATRICIO VTA AL POR MAYOR Y MENOR PRODUCTOS 0D |

5 [E_BRAUNMEDICAL S A Je BRAUN MEDICAL 5 4. INSTRUMENTOS MEDICOS EN GEMERAL

6 [BIMEDIC SERVICIOS TECNICOS MEDICOS C. LTDA EQUIFDS MEDICOS

7_|BRAASCH IMPORTACIONES & REPRESENTACIONES BRAASCH IMPORTACIONES & REPRESENTACIONES 5 VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMA -

8 |CARDSEM S A CAROSEM S A, SUMINISTROS ¥ SERVICIDS HOSPITALARIOS
9 KROBALTOCA DEPOSITO DENTAL KROBALTO CA. EQ. MED. Y ODONTOLOGICOS i

10 EMELAB S A _ EQUIPDS MEDICOS Y DE LABDRATORIO EQUIPOS MEDICOS

11 |INDUSTRIAS ¥ COMERCIO BIDART 5.4 INDUSTRIAS ¥ COMERCIO BIDART 5 A EGUPOS MEDICDS
12 |KRISTDENTAL 5 A, KRISTDENTAL 5.4, MATERIALES ODONTOLOGICOS ¥ MEDICOS
13 |COMERCIOSA S A COMERCIOSA S A VENTA AL POR MAYOR DE PRODUCTOS FARMS
14 |CONTROLSPORT SA CONTROLSPORT S A YTA. DE INSUMOS ¥ EQUIPDS MEDICOS Y ODOH |
115 |DENTAL AYALA C LTDA, DENTAL AYALAC. LTDA VTA AL POR MENDR Y MAYOR PROD. ODONTO

16 |DEPOSITO DENTAL NED TEC ClA LTDA. DEPOSITO DENTAL NEO TECCIA LTDA, VTA DE EQUIPO DENTAL :

AT QI ODAI CALIIMC T RIADAI CALNIIMC T \fYA RCCA ACIHHTOACAMIGA VEICATONCCT i
<l e

@uITo) .

RUL [ronzzmszo0r
Telefonos [4sn150 |am200 S echa U Inges & 15t Bater te Dalos

Fax [4e1230 mGEL e e e : mde Jm ‘_l.nl m |

Mombre Gerente [

g Cancelar |

figura 53

Al dar clic sobre un proveedor se cargaran sus datos en la parte inferior de la ventana
(figura 53).

COMO PODEMOS MODIFICAR LOS DATOS DE LOS PROVEEDORES

Los datos se podran modificar tan solo posesionandonos en el proveedor y la parte que
deseamos modificar y realizamos los respectivos cambios. Cabe recalcar que esta opcién de
modificacion solo la posee la division de Adquisiciones.

TRANSMITIR LA INFORMACION A LA ADMINISTRACION CENTRAL

Esta opcion estara habilitada solamente para los computadores que no tengan instalado el
sistema en red.




.. Sistema de Adquisiciones para las Facultade

* J!m:!’;iw:;w Consulta Ingresar/Estado Autorizaciones
Muevo »
Asignar Solicitud a Cotizador
Ingresar Cotizaciones a Solicitud de Compra
Control Presupuestario (Ordenes De Compra)

Generar Archivo de Carga

Receptar Archivo de una Facultad

Oficio Remitiendo Disponibilidad Presupuestaria
Oficio remitiendo las Ordenes de Compra
Ruteo de Solicitud

Cambiar de Usuario

Salir

figura 54

-Para generar el archivo solo debemos ingresar a esta opcion y automaticamente se
enviaran todas las solicitudes y cotizaciones que se encuentren disponibles para su
envio.

- Si la Solicitud de Compra no cuenta con las respectivas cotizaciones no existira ningin
problema solo se enviaran las Solicitudes.

-Una vez generado el archivo de carga no podra ser generado nuevamente sin una previa
autorizacion de nueva generacion.

CONSULTAR LAS SOLICITUDES ENVIADAS

Para consultar las solicitudes enviadas debemos ir a la opcion de consulta “Solicitudes
Enviadas”. Ver figura 55

¢ Sistema de Adquisiciones para las Facultades

Archwo Cunsull:a Ingresar/Estado  Autorizaciones

: Solicitud de Compra E e
I Orden de Compra 4
| Cotizaciones

Cuadro Comparativos
Cotizador

Proveedor

Ruteo de Solicitudes de Compra
Solicitudes Enviadas

figura 55

En la ventana de la figura 56 nos podemos dar cuenta de que estaran listadas todas las
: .l\emos enviado.

T

t'ma podemos decidir cual solicitud queremos reenviar, solo debemos

olicitud al cual queremos reenviar y presionar ¢l boton de reenviar

so de generar archivo de carga (figura 54).
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€N Consulta de Solicitudes Cargadas

| :

I Mo. Solicitud | No. Soficitud |

| Buscar ~ e

i LS Reenviar Solicitud de Compra I

| No.Solicitud Fecha de la Solicitud | Fecha de Carga de la Solicitud A
(|1 [120001 |24/06/2005 24/06/2005 g8
| 2 |140009 24/08/2005 24/06,/2005
| 3 710009 22/06/2005 22/06/2005

4 1900010 _ 24/06/2005 24/06/2005
figura 56
Satagan (focow
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