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INntroduccion

El Médulo de Compras sirve de apoyo a la alta gerencia para el control y
seguimiento de los distintos procesos de compras dentro de la empresa, como son:
las solicitudes internas o requisiciones de compras, las cotizaciones a proveedores,
el registro de proveedores, la generacion de érdenes de compra local, la definicion
de los diferentes despachos de una orden y la recepcion de la mercancia en las
distintas bodegas.

La aplicacion esta totalmente integrada con los médulos de Presupuesto,
Inventarios, Tesoreria, y activos fijos, permitiendo al usuario realizar entradas por
compras al inventario.

Las solicitudes de compra o requisiciones pueden definirse desde cualquier
Terminal de la aplicacién y pueden ser realizadas por cualquier usuario del
sistema, permitiendo asi que cada persona realice sus requerimientos de
suministros. El sistema posee robusto Mddulo de Seguridad que garantiza los
usuarios autorizados puedan consultar, aprobar, diligenciar las solicitudes hechas.

El sistema permite el registro de proveedores, detallando todas sus caracteristicas
y en especial definiendo los suministros y articulos de inventario que este le provee
a la organizacion. También es posible guardar las ofertas hechas por un proveedor
con respecto a los suministros o articulos que provee, con el fin de generar las
cotizaciones automaticamente.

La recepcion de mercancia se realiza en las bodegas definidas en las entregas de la
orden de compra. Esta es contabilizada usando el documento asociado a la
recepcion (remision, orden de entrega, factura, etc.) y una vez que el proveedor
entrega la factura correspondiente se procede a causar la cuenta por pagar en el
Moédulo de Cuentas por Pagar con el fin de realizar el pago desde el Médulo de
Tesoreria.

Caracteristicas Generales

e Solicitud de los suministros que maneja la empresa, incluyendo su clase.

e Definicion de los distintos usuarios que pueden generar cotizaciones,
requisiciones, y 6rdenes de compra de la organizacion.

o Definicién de categorias de érdenes para poder agruparlas de acuerdo a
las necesidades de la empresa.

e Definicion de los distintos criterios de adjudicacion usados para el
registro de proveedor.

e Creacion de solicitudes de compra para articulos de inventario, activos
fijos 0 suministros.

e Cotizacién de productos a los distintos proveedores.

e Evaluacion de las distintas cotizaciones comparando las opciones que
brindan los distintos proveedores.

e Generacion de érdenes de compra basadas en proveeduria, inventarios o
directamente en el médulo de compras.
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e Definicion de distintas entregas para una orden de compra.

e Recepcion en las distintas bodegas de la mercancia pedida en una orden
de compra.

e Creacion del movimiento en el médulo de inventarios al momento de
registrar la recepcion de mercancia.

Criterios De Adjudicacion

e Los criterios de adjudicacion pueden definirse asignandole a cada opcion
las que desee crear para un proceso de compra especifico.

e Definicién de los distintos compradores de la empresa, para poder
mantener una bitacora de cuales han sido las compras realizadas por
cada comprador.

e Definicion de categorias de 6rdenes con el fin de organizar las solicitudes
de cualquier manera que la empresa lo desee.

e Comparativos acordes con criterios de calificacién definidos por el
usuario.

Solicitudes

e Creacion de las solicitudes de compra de los distintos departamentos o
centros de costo de la empresa. Cada usuario del sistema puede crear sus
propias solicitudes de compra, sin embargo estas tiene que ser aprobadas
por un usuario que tenga la autorizacién requerida. Una vez aprobada el
encargado de compras puede tramitar la solicitud ya sea despachando lo
requerido, mandando a cotizar o creando una orden de compra.

e Consulta y aprobacion de las solicitudes de compra. La aplicacion posee
un estricto control de consulta y aprobacién de solicitudes que solo
permite a los usuarios encargados revisar las distintas solicitudes creadas
en laempresa.

e Despacho de suministros. El encargado de compras puede enviar al
usuario los suministros que crea conveniente, siempre y cuando existan
en la bodega de suministros. Este despacho contabiliza el gasto del centro
de utilidad respectivo y crea un documento para el soporte de la salida de
los suministros.

e Cotizacién de productos. En caso que el encargado de proveeduria decida
cotizar los productos que le han solicitado, él puede cotizar usando el
registro de proveedores o sin usar el registro de proveedores y realizando
todo el proceso manual.

e Compra de productos. Para los casos en que los productos solicitados no
necesiten pasar por el proceso de cotizacion, el encargado de compras
puede generar automaticamente una orden de compra.

e La consulta de solicitudes permite verificar el estado de las distintas
solicitudes dentro de la empresa. Muestra cuanto de la solicitud ya fue
despachado, cuanto esta siendo cotizado y cuanto ya fue pedido en alguna
orden de compra.

Cotizaciones
e Creacion de cotizaciones sobre la base de solicitudes, sin usar el registro

de proveedores. En caso que la empresa no maneje el registro de
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proveedores, es necesario que se cree la cotizacion, se envie al proveedor
y luego se retroalimente el sistema con la informacion suministrada por
el proveedor, esto con el fin de poder evaluar cual es la mejor alternativa
de compras para el producto.

e Laasignacion de cotizaciones es realizada por el jefe de compras una vez
tenga toda la informacién necesaria para tomar las decisiones. El jefe de
compras decide a que proveedor le realizara la compra de producto
tomando como base todas las cotizaciones existentes del producto, esta
consulta puede ser realizada directamente en la pantalla de asignacion de
cotizaciones.

e Existe un sistema de autorizacién de cotizaciones que es totalmente
parametrizable por el usuario.

Ordenes De Compra

e Generacion de 6rdenes de compra basadas en cotizaciones.

e Creacion de ordenes de compra directamente desde el mdédulo de
inventarios.

e  Creacion de 6rdenes de compra directamente en el médulo de compras.

e  Aprobacidn de las érdenes de compra. Cuando la orden se crea basandose
en una cotizacion, no es necesario el proceso de aprobacion, pues
funciona de la misma manera que las cotizaciones, en caso contrario la
orden debe ser aprobada para que pueda ser emitida.

e  Emisiény envio de las 6rdenes de compras a los proveedores.

e Recepcion de las 6rdenes de compra en las diferentes localizaciones,
generando la cuenta por pagar y el respectivo movimiento dependiendo
de que se este recibiendo (entrada por compras en inventarios, entrada a
la bodega de suministros en compras o contabilizacidn del gasto en caso
de que sea un servicio).

e Control de productos pendientes de recibir por cada orden de compra.

e Liquidacion de la orden de compra.

Contabilizacion

e Definicion de diferentes tipos de transaccion con el fin de que el usuario
final solo deba conocer cudl tipo de transaccion usar para realizar la
contabilizacion. En ningdn momento los usuarios finales necesitaran
conocer el plan de cuentas de la empresa para codificar los documentos.

e Definicion de conceptos contables.

e  Asociacion de conceptos a tipos de transaccion.

e Asociacion “directa” de cuentas del plan contable a cada concepto por
medio de los diferentes niveles de los conceptos.

e  Generacion de comprobantes contables por cada transaccion o resumidos
por fecha.

Informes Y Reportes
e Lista de modos de pago
e Lista de compradores
e Lista de proveedores x suministros
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Lista de clase de suministros

Lista tipos de transaccion y conceptos
Lista de proveedores

Lista de proveedores x articulos

Lista de criterios adjudicacion
Listado de requisiciones

Como Usar Esta Guia.

La forma de acceder a la informacion en esta guia es mediante la tabla de
contenido, la cual se presenta en el mismo orden en que aparece en el menu del
modulo de inventarios, para facilitar la consulta del mismo. De igual manera,
presenta y define cada uno de los campos que conforman las pantallas de los
programas del modulo, identificando mediante convenciones la forma de ingresar
la informacién al sistema, la manera como se encuentran agrupados los campos en
las pantallas y los diferentes estilos de presentacion de la informacién que el
sistema maneja. Ademads, cuenta con un hipertexto con el cual se relacionan los
programas en donde se ingresan los datos que algunos campos requieren como
informacion, basica para los programas de este médulo.

Conceptos Basicos

Este capitulo introduce los conceptos que el usuario requiere conocer para el
manejo del médulo. La forma como este manual presenta el contenido de este
capitulo es el siguiente:

SEVEN e-business es un sistema compuesto por pantallas, las cuales muestran el
contenido de un programa en forma amigable para el usuario. Por medio de éstas,
el usuario podrd ver e ingresar los datos que cada uno de estos programas
requieren para cumplir con su funcionalidad. A continuacion se presenta una de
las pantallas que el sistema maneja:
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Datos Basicos | Datos Adicionales

Placa Activio
Tercero Inspecciona
Tercero Responzable

Fecha Inspeccion
il
Cadigo hombre mecanismao IEvaluacién I
Pw

Esta pantalla muestra el contenido del programa SAFINSPE del Mddulo de
Activos Fijos de la Gestién Administrativa del sistema. En la parte superior de esta
pantalla se presenta la carpeta que agrupa la informaciéon que el programa
requiere para cumplir con su funcionalidad, y en la parte inferior se muestran las
carpetas requeridas para la parametrizacion de la informacion.

Esta pantalla contiene una serie de campos y paneles los cuales a su vez agrupan
otros datos.

Una forma estructurada para organizar la informacion que esta pantalla presenta
es la siguiente:

SAFINSPE — Inspeccion De Bienes

> Datos Béasicos
Placa Activo
Tercero Inspecciona

Tercero Responsable

vvvoy o
Tlululu

Fecha Inspeccion

1

T
O8A8E8A8

Datos Adicionales
Estado Inicial
Estado Actual
Observaciones

Causas Mal Estado

Acciones de Mejoramiento
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_,D Detalle

—> I'] codigo

—> "] Nombre Mecanismo
—> I"] Evaluacion

Este diagrama nos muestra, en forma de arbol, como se presenta la informacion en
la pantalla anterior, es decir, qué informacién contiene cada uno de los paneles y
carpetas del programa SCAPRINF del Moédulo de Cartera de la Gestion de
Comercial del sistema.

Mediante esta estructura de arbol seran presentadas las pantallas asociadas al
modulo en este manual. Asi mismo, este diagrama presenta mediante
convenciones la forma de ingresar los datos en el sistema. A continuacién se
describe el significado de cada una de estas convenciones:

E Programa: Identifica el codigo del programa en mencién.

o Carpeta: Identifica que la informacion que se encuentra en el siguiente nivel
de informacion, pertenece a la carpeta en mencién y que en la pantalla del
sistema los campos que se mencionen estaran agrupados graficamente por
medio de una carpeta. (Ver Manual de navegacion en el sistema: Carpetas)

] Panel: Identifica que la informacion que se encuentra a continuacion en el
siguiente nivel de informacidn, pertenece al panel en mencién y que en la
pantalla del sistema los campos que se mencionen estaran agrupados
graficamente por medio de un panel. (Ver Manual de navegacion en el
sistema: Paneles)

E Campo abierto: Identifica que la informacion asociada a este icono tendra
que ser digitada por el usuario para ingresarla a la base de datos del sistema.

< Lupa: Identifica que la informacion asociada a este icono ya esta almacenada
en la base de datos del sistema y que fue ingresada por el programa entre
paréntesis que se encuentra a continuacion de este icono.

©|  Seleccion excluyente: Identifica que existen varias opciones predefinidas para
escoger la informacién a ingresar en este campo y que cada una es
excluyente, es decir, solo se podra escoger una.

ol Opcidn excluyente: Identifica cada una de las opciones predefinidas para la
seleccion excluyente.
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Grilla: Identifica que la informacion asociada a este icono se ve en pantalla en
formato de tabla y debe ser digitada por el usuario para ingresarla a la base
de datos del sistema.

ﬁ Hipervinculo: Identifica el acceso a un programa maestro desde el
programa donde se esta trabajando.

£ Campo imagen: ldentifica que la informacion a ingresar en este campo es
de formato imagen.

& Campo consulta: Identifica que la informacion asociada a este campo se
presenta a manera de consulta en el programa y que ésta ya fue ingresada en
la base de datos del sistema anteriormente.

=] Botén: Icono que ejecuta una funcién especifica al hacer click con el raton
sobre éste.

| Check List: Identifica la opcion seleccionada.

EE] Campo de busqueda por QBE: ldentifica que para estos campos existe una
informacion asociada que debe ser traida mediante consulta por el QBE.

Grilla Consulta: Identifica que la informacion asociada a este icono se ve en
pantalla en formato de tabla a manera de consulta y que ésta ya fue ingresada
en la base de datos del sistema anteriormente.

| Elipsis: Identifica que la informacion asociada a este icono se ve en pantalla
en formato de tabla, que para estos campos existe una informacion asociada
y debe ser traida haciendo click sobre éste.

g Combo Box: ldentifica que para estos campos existe una informacion
predefinida que debe ser traida haciendo clic sobre éste.

@ Reportes: Permite visualizar en forma de reporte la informacion requerida de
acuerdo a unos parametros de busqueda definidos.

Nota: Se Adiciond el criterio de seleccidn obligatorio después de auto_open en la

lupa de terceros, clientes y proveedores; al dar click en la lupa el auto_open este
en false y que luego en el QBE es obligatorio el criterio de seleccidn.
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Parametros.

Los parametros corresponden a la informacidon previa y necesaria que debe
indicarsele al sistema para el manejo correcto de los inventarios, son de vital
importancia ya que en algunos casos activan o excluyen funciones y en otros
eventos el sistema realiza procesos de forma diferente.

Algunos de los pardmetros reciben funciones y se utilizan para realizar las
operaciones del modulo. A la hora de definir la funcién, en la cabecera, se definen
los parametros que va a recibir. Es decir que dependiendo de la parametrizacién
las operaciones tienen efectos diferentes en la ejecucion de las transacciones.

En otros casos los pardmetros nos permiten direccionar el sistema de manera
adecuada con el fin de que los de reportes o el calculo de indicadores sea el
correcto o se utilicen para generar mas procesos o para la presentacion de los
informes.

En las siguientes paginas encontraran la informacién correspondiente, mostrando
la ruta de los programa y una descripcion de su uso, antes de proceder con la
aplicacion de esta guia defina los conceptos que requiere parametrizar con el
usuario lider del modulo.

SCMPARAM — Parametros

El programa permite caracterizar todos los datos correspondientes a las
necesidades que se tengan en la realizacion de compras, teniendo en cuenta las
politicas propias de la entidad.

RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Parametros - Parametros

Campos En Pantalla
Carpeta Generales

ﬂ Tercero Responsable: Persona encargada en llevar a cabo todo lo referente a
los tramites de compras.
] Cargo: Labor que desempefia la persona encargada de las compras.

] # Dias Requisicién: En este campo van los dias permitidos para ingresar las
requisiciones de los CDP de una orden de compra o una cotizacion.
(ol Agrupa Productos De Requisiciones: Establece que si hay un producto en

varias requisiciones este lo agrupara.
8 Si
i

9 No
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®| Modificar Distribucion Heredada: Permite al usuario modificar la
distribucidon heredada al momento de ingresar la informacion de una orden
de compra o una cotizacién.
L Si
* No

1 valor Rango Inicial Adjudicacién: Determina el rango inicial con el que se
van a calificar los productos en el proceso de seleccion.

I1 valor Rango Final Adjudicacion: Determina el rango final con el que se van a
calificar los productos en el proceso de seleccion.

®| Solicita CDP"S En Requisicién Indica si al momento de hacer la requisicion
el sistema va a solicitar un Certificado de Disponibilidad

L Si
s No
] Maneja Sucursales
Si
L No

®]  solicitar CDP Cuando: Permite seleccionar si un CDP se realiza sobre una
cotizacion o sobre una Orden de Compra. Este parametro se debe tener en
cuenta si se tiene instalado el M6dulo de Presupuesto Gobierno.

L Se Cotiza
9 Se Genera Orden De Compra
©| Pparametros Proceso De Adjudicacion
. Si
& No
©|  Aplicar Ordenes De Compra
L Si
& No
] Porcentaje Global
O Restringe Productos Por Cargo
L Si
& No

Cuantia Inferior

Cuantia Minima

Cuantia Media

Cuantia Maxima

Cuantia Sin Formalidades Plenas

i o |

Requisitos
Tener creado el tercero en el programa de administracion de terceros.

Operacioéon
Si tiene la informacion correspondiente a Tercero Responsable digitela, de lo
contrario, puede seleccionarla por medio del botdén de lupa, ubiquese y digite la
informacioén correspondiente a Cargo y Valor rango; seleccione, haciendo click con
el botdn izquierdo del Mouse, una de las dos opciones de Generar CDP Cuando,
agrupa productos de requisiciones, utiliza producto de adjudicacién, digite los dias
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permitidas para ingresar una requisicion, con el Mouse seleccione si desea
modificar la distribucién heredada; por ultimo guarde la informacion.

Salidas
Define claramente como funcionara el modulo de compras.

SCNBLOME — Blogueo De Meses

Este programa permite realizar un bloqueo de los meses que se estan trabajando,
controlar la seguridad del médulo en cuanto a modificaciones y ademas de

proteger alguna informacién o simplemente para trabajar en un periodo
especifico.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros — Bloqueo de
Meses

Campos En Pantalla

1 Afo: Campo numérico; determina el ejercicio del periodo a bloquear. Ej.
1999

| Mes: Especifica el periodo que se quiere bloquear.

®| Estado: Determina la fase en el gue se encuentra el mes.
ﬂ Bloqueado.
& No Bloqueado.

Requisitos
Ninguno

Operacion
Se selecciona el afio y el mes que se quiere registrar y se marca la opcion para
permitir el ingreso de movimiento o no durante un mes determinado, bloqueado

no permite el ingreso de movimiento de activos fijos para ese mes y No Blogueado
permite el ingreso de movimiento de activos fijos para ese mes.

Salidas
Permitir o no permitir el ingreso de movimiento de activos fijos para ese mes.

SCMDESCR — Descripcion De Movimiento
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Identifica las caracteristicas que se tendran en cuenta en los diferentes
movimientos comerciales, dandole un cddigo y una especificacion a cada
movimiento.

Identifica aquellas descripciones de movimiento que se utilizan en el médulo de
compras.

RUTA: SEVEN - Gestibn Administrativa — Compras — Parametros -
Descripciones

Campos En Pantalla

] Cddigo: Campo numérico, el cual identifica la descripcion que se esta
creando o modificando.

] Descripcion: Campo Alfanumérico, nombre que se le asigna a aquellas tareas
o actividades repetitivas en el médulo, va asociado con el codigo.

Requisitos
NInguno

Operacién
Identifique con un codigo la descripcion y defina la descripcién que podra ser
utilizada en las transacciones del sistema.

Salidas
Estas descripciones seran utilizadas en las transacciones del modulo.

SCMTSELE —Tipos Procesos De Seleccidn

Identifica el ingreso de los diferentes métodos de seleccién para la adquisicion o
compra de elementos y / o servicios, se definen el maestro de control de los
procesos de seleccién.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros — Tipos
Proceso De Seleccion

Campos En Pantalla

] Tipo Proceso: Identifica el codigo y nombre del tipo de proceso que se esta
creando.

@] calificacion
L Global
9 Por Producto

Carpeta Aspectos A Calificar
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] Namero: Determina el ndmero con el que se van a identificar las
caracteristicas para calificar los tipos de proceso de seleccion.

] Aspectos A Calificar: Descripcion del aspecto a calificar de los tipos de
procesos de seleccion.

] Ppeso: calificacion del tipo de proceso de seleccion que se esta creando.

Requisitos
Ninguno.

Operacion
Ubiquese y digite la informacion correspondiente al campo Tipo de Proceso,
ubiquese en cada uno de los campos que componen la carpeta Aspectos a Calificar
y digite la infamacién correspondiente, el peso maximo es 1000 y el minimo es 0O,
por ultimo, guarde la informacién.

Salidas
Estos tipos seran utilizados al momento de crear en el sistema los procesos de
seleccion.

SCMDOREQ — Documentacion

Parametrizar los datos correspondientes a la informacion requerida del médulo.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros —
Documentacion

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

] Namero Documento: Consecutivo con el que se identifica la documentacion
que se esta creando.

I'] Nombre: Detalle asociado al codigo de la documentacion.

] Descripcion: Explicacion de la documentacién necesaria que se esta creando.

Requisitos
Ninguno

Operacion

Defina los documentos que se deberan pedir para las érdenes de compra, por
ejemplo, fotocopia del RUT, etc.
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Salidas

Estos documentos seran relacionados en el rango de control de documentos.

SCMRANGO —

Rangos Control De Documentos

Establecer un control de las clases de documentos que maneja la empresa.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros — Rangos
Control De Documentos

Campos En Pantalla

] Cdédigo Rango: Cédigo y nombre con el que se identifica el rango que se esta
creando.
I"1 valor Inicial: Identifica la cifra base desde la cual se va a generar el
documento.
I"1 valor Final: Determina el valor hasta el cual se va a generar el documento.
Detalle
] Namero: Consecutivo con el que se identifica el registro del documento
requerido.
] Documento Requerido: Cifra con la que se determina documento requerido
gue se va a asociar al control.
] Descripcion ~ Documento Requerido: Detalle asociado al cédigo del
documento requerido que se esta asociando al control.
Requisitos

Que se encuentren creados los documentos posibles documentos a solicitar.

Operacion

Defina unos rangos (Montos) de los posibles procesos de compras a generar en el
sistema, y defina por cada uno de ellos los documentos que se deberan solicitar a
los proveedores.

Salidas

Al generar la orden de compra se genera una transaccion en la que se debera
especificar si cumplié é no con la documentacion, dependiendo del monto de la
misma.
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SCMRPRCA — Relacidon De Productos Por Cargo

Este programa es utilizado para poder restringir la solicitud de productos por los
cargos del sistema. Parametrizacion de la relacion de los cargos registrados en la
empresa y cada uno de los productos autorizados a ser requeridos y comprados

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros — relacion De
Productos Por Cargo

Campos En Pantalla

] Cargo
] Cddigo Producto
] Descripcion Producto

Requisitos
Cargos de la Empresa

Operacion
Se selecciona el cargo parametrizado con anterioridad y se le relacionan o se
seleccionan los productos que se le autorizaran a dicho cargo

Salidas
Relacién de productos por cargo

SCMRESRE — Restringe Requisiciones Por Fecha Y
Centro De Costos

Parametrizacion de seguridad del modulo de compras para restringir requisiciones
por fecha y centro de costo, solo podran los centros de costo autorizados realizar
requisiciones y por el tiempo parametrizado se deshabilitaran las requisiciones
gue excedan el tiempo y no se hayan utilizado en proceso de compras

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros - Restringe
Requisiciones Por Fecha Y Centro De Costos

Campos En Pantalla

ﬂ Centro De Costo
I'l pia

Requisitos
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Tener creados los centros de costos.

Operacion
Seleccione los centros de costos autorizados y la fecha maxima de utilizacion de la
requisiciéon

Salidas

Genera una restriccion por Centro de Costos al generar la requisicion.

SCMMONAU — Montos De Autorizacion

Parametrizar montos o rangos de dinero que el usuario parametrizado esta
autorizado a aprobar en una requisicion y en una aprobacion de compras

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Parametros — Motos De
Autorizacion

Campos En Pantalla

ﬂ Usuario: Relacione el cédigo de usuario.
Il Monto Minimo: Es el monto minino de autorizacién a autorizar.
"1 Monto Maximo: Monto maximo a autorizar.

Requisitos
Tener creados los Usuarios.

Operacion
Se selecciona el usuario 6 usuarios que son los encargados de autorizar 6 aprobar
las requisiciones y se les asigna el rango de valores entre los cuales se realizan las
compras que estan autorizados a aprobar.

Salidas
Solo podréa aprobar el usuario autorizado y segin los montos minimos y maximos
autorizados.

Transacciones

Las transacciones son el registro de los datos que se utilizan para realizar las
operaciones de la funcionalidad del sistema. Una transaccion sera un conjunto de
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operaciones sobre los datos creados con unas propiedades bien definidas con
anterioridad y cuyo objetivo es cumplir con una funcionalidad especifica.

Las transacciones son todas aquellas operaciones que permiten ingresar o
consultar todos los movimientos que afectan el modulo, ya sean capturados desde
el mismo modulo o provenientes de los demas.

PLAN DE COMPRAS

SCMPLANC — Inicio Plan De Compras

Permite ingresar el proceso de cargue de informacién, en donde se alimentara el
sistema en el detalle de los productos con cantidades, valores y distribucion de
centro de costo, proyecto, area, en una fecha determinada para un afio sobre el
cual el plan de compras aprobado permanezca activo, este proceso es necesario
para el primer afio.

Una vez se ha diligenciado el plan de compra y se hereda, entonces se entra
aprobar para que de alli en adelante se generen las validaciones correspondientes

Este programa maneja los siguientes parametros:
i: inicio plan de compras

m: modificacién plan de compras

e: ejecucion plan de compras

a: aprobacién plan de compras

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Plan De
Compras — Inicio Plan De Compras

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipos De Operacion: Determina cual de los tipos de costos va a controlar el

proceso de compras.

Namero: Consecutivo que determina el registro de la orden de compra

inicial.

Fecha: dia, mes y afio para el proceso de adjudicacion que se relaciona con

este tipo de operacién.

Descripcion: Se digitan las especificaciones necesarias para caracterizar el

plan inicial de compras.

Afio: Durante el cual se aplica el plan.

Estado: Determina la vigencia del plan, puede ser:

£ Inconsistente: Inconsistente cuando los datos no corresponden a las
politicas planteadas en el plan inicial

o0 O Lk O
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L Aplicado: Aplicado cuando el proceso se puede realizar sin dificultad

C Anulado: Anulado cuando no cumple con los pardmetros necesarios
y el proceso no aplica.

S| Clase
C Suma
C Resta
1 valor Total
Detalle
] Producto: Caodigo del producto que se va a comprar.
I ] Unidad: Unidad de medida del producto.
] Area: codigo del area afectarse en el plan de compras
] centro De Costo: Cbdigo del Centro de costo a afectarse en el plan de
compras
] Proyecto: Cédigo del proyecto a afectarse en el plan de compras
'] sucursal: Sucursal a afectarse en el plan de compras
] cantidad: Cantidad que se programa comprar
] valor Unitario: Valor del producto que se planea comprar
"1 valor Total: Producto de multiplicar la cantidad del plan por el valor unitario
] Cadigo Justificacion
] Justificacion De Compra
] Entrega
] Compromiso: Fecha en la cual se debe entregar el producto
Requisitos )
Tipo de Operacion, Productos, Unidades de Medida, Area de Negocio, Proyecto,
Sucursal.
Operacion

Relacione la informacion del plan de compras, definiendo claramente los
productos que aran parte del plan para el afio en curso, guarde la informacion y
aplique el documento.

Salidas
Genera el proyecto de compras para el afio en curso.

SCMPLANC — Aprobaciéon Plan De Compras

Una vez se ha diligenciado el plan de compra y se Hereda, entonces se entra
aprobar para que de alli en adelante se generen las validaciones correspondientes
Para eso se llama por el QBE el plan a aprobar y se aprueba.
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RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Plan De
Compras — Aprobacion Plan De Compras

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

Tipos De Operacion: ldentifica el Plan de compras a aprobar

Nuamero: indica el consecutivo de plan de compras a aprobar

Fecha: dia, mes y afio para el proceso de adjudicacidn que se relaciona con
este tipo de operacién.

Descripcion: Hereda la informacion de aprobacion

Afio: Establece el afio del plan de compras

Estado: indica el estado de la transaccion Inconsistente aplicado o anulado

. Inconsistente

9 Aplicado

. Anulado

@03 woe

&
o
Q
%

b Suma: Deshabilitados Unicamente se habilitan al modificar el plan
de compras

* Resta: Deshabilitados UGnicamente se habilitan al modificar el plan
de compras

Valor Total

=

Detalle

Producto: Hereda la informacion del producto del plan de compras

Unidad: Hereda la informacion de la unidad del producto del plan de
compras

Area: Hereda la informacién del plan de compras

Centro De Costo: Hereda la informacion del plan de compras

Proyecto: Hereda la informacion del plan de compras

Sucursal: Hereda la informacion del plan de compras

Cantidad: Hereda la informacion del plan de compras, se puede modificar de
acuerdo con lo que sea aprobado

Valor Unitario: Hereda la informacién del plan de compras se puede
modificar de acuerdo con las necesidades

Valor Total: Hereda la informacién del plan de compras y recalcula si se han
modificado las cantidades y los valores

O O 00008 4o

Cddigo Justificacion

Justificacion De Compra

Entrega

Compromiso: se establece el periodo de entrega

| i [

Requisitos
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Haber creado el Plan de compras para el afio en curso.

Operacion
Llame el plan de compras proyectado para el afio y genere la aprobacion del
mismo.

Salidas

Sera el plan de compras a utilizar en la vigencia, y el cual serd validado siempre
gue genere un proceso que tenga que ver con este plan de compras.

SCMPLANC — Modificacion Plan De Compras

Permite Modificar Un plan de compras que ha sido ya aprobado

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Plan De
Compras — Modificacion Plan De Compras

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipos De Operacion: Identifica el codigo del tipo de operacion de la
transaccion
] Namero: Indica el ntmero consecutivo de la transaccion
Q Fecha: Dia, mes y afio para el proceso de adjudicacion que se relaciona con
este tipo de operacion.
] Descripcion: Informacion con la cual el usuario quiere identificar la
transaccion
] Afio: Afio al cual se le va a realizar la modificacion
©| Estado: puede ser
e Inconsistente
C Aplicado
& Anulado
®| Clase
9 Suma: se utiliza si la modificacion incrementa la cantidad o el valor
del plan de compras
& Resta: se utiliza si la modificacion disminuye la cantidad o el valor
del plan de compras
1 valor Total

Detalle

I Producto: Cddigo del producto que se va a comprar.
] Unidad: Unidad de medida del producto.
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Area: codigo del area afectarse en el plan de compras

Centro De Costo: Codigo del Centro de costo a afectarse en el plan de
compras

Proyecto: Cédigo del proyecto a afectarse en el plan de compras

Sucursal: Sucursal a afectarse en el plan de compras

Cantidad: Cantidad que se programa comprar

Valor Unitario: Valor del producto que se planea comprar

Valor Total: Producto de multiplicar la cantidad del plan por el valor unitario
Cadigo Justificacion

Justificacion De Compra

Entrega

Compromiso: Fecha en la cual se debe entregar el producto

o |

Requisitos
Tener el plan de compras aprobado, Tipo de Operacion, Productos, areas de
negocio, proyectos, sucursales.

Operacioéon
Con este proceso podra modificar el plan de compras aprobado, adicionando
nuevos productos, 6 cambiando las unidades estimadas.

Salidas

Modifica el plan de compras, que es validado en todo momento al generar una
compra.

SCMPLANC — Ejecucion Plan De Compras

Permite ejecutar directamente le plan de compras sin necesidad de hacer orden de
compra

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Plan De
Compras — Ejecucion Plan De Compras

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipos De Operacion: Se llama el tipo de operacién con el cual se identifica la
transaccion

Nuamero: Identifica el nimero consecutivo del movimiento

Fecha: dia, mes y afio para el proceso de adjudicacién que se relaciona con
este tipo de operacién.

Descripcion: Se digita la descripcion del movimiento

Afio: Afio de la transaccion

Estado: Puede ser

L Inconsistente

9 Aplicado

Clim [
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9 Anulado

®|  Clase — Panel Inhabilitado
L Suma — Panel Inhabilitado
9 Resta — Panel Inhabilitado
I"1 valor Total
Detalle
1 Producto: se coloca el codigo del producto
] Unidad: unidad de medida del producto
] Area: Areaen la cual se ejecuta el plan de compras
] centro De Costo: en el cual se ejecuta el plan de compras
] Proyecto: en el cual se ejecuta el plan de compras
] sucursal: en la cual se ejecuta el plan de compras
] cantidad: Cantidad ejecutada
] valor Unitario: Valor ejecutado
] valor Total: Cantidad por el Valor
] Cadigo Justificacion
1 Justificacion De Compra
] Entrega
] Compromiso: fecha de entrega del producto
Requisitos
Plan de compras aprobado, tipo de operacién, productos, areas, sucursales,
proyectos y centros de costos.
Operacion
Este proceso puede ser generado automéaticamente por el sistema al momento de
aplicar una orden de compra, o puede ser generado manualmente por este
programa.
Salidas

Actualiza saldos del plan de compras.

SCMREQUI — Requisiciones

Permite realizar o establecer una solicitud de insumos o necesidades, de parte de
un departamento a la empresa o de la misma a los proveedores. La requisicién es
previa a la Orden de Compra. Ademas, permite realizar la distribucién manual en
las cotizaciones.

SEVEN ERP, Manual de Referencia — Compras — Version 12.2.0 25



RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Transacciones -
Requisiciones

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

Q) Tipo Operacion: Consta de dos campos uno numérico y otro alfanumérico,
permite  asignar la operacion a realizar de acuerdo a la necesidad que en
€s0s momentos se tiene.

] Namero: Es un consecutivo con el que se identifica la requisicion.

g Fecha: Es aquella que indica el dia, mes y afio en que es realizada la
requisicion.

ﬂ Descripcion: Determina el detalle del texto de la requisicion que se esta
creando.

ﬂ Sucursal: Describe el cddigo y nombre de la sucursal que estd haciendo la
requisicion.

1 Hora: se consigna la hora en la cual se crea la transaccion.

O Tipo Distribucion: Presenta la forma como se van a distribuir las
requisiciones, esta puede ser:

C Manual
C Automatica

ﬂ Plantilla Distribucién: En este campo se dara la informacion de la manera
como se va a hacer la distribucion del documento en esta requisicion.

™' Tomar Por Defecto Valores Del Usuario

ﬂ Solicita: Persona 0 empresa que en esos momentos estd realizando la
requisicion, es un campo a nivel informativo.

] Cargo Solicita: Describe el cargo que ocupa la persona que solicita.

] Autoriza: Permite tener control de las personas que pueden autorizar una
requisicion, teniendo en cuenta que lo escrito aqui es a nivel informativo
Unicamente.

©| Estado: Identifica la fase en la gue se encuentra la requisicidn, puede ser en
estado no aplicado, solicitado, aprobado, rechazado, entregado o utilizado.

9 No Aplica

. Solicitado

9 Aprobado

. Rechazado

9 Entregado

. Apertura Proceso
. Solicitud Oferta
. Cotizado

; Concepto Téchico

Orden Compra
Carpeta Datos Adicionales

ﬂ Grupo De Productos
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J Subgrupo De Productos
®| Licitacién Desierta: Informa si hay o no licitacion.

L Si
* No
] Urgencia Manifestada: Permite dar prioridad.
. Si
* No
©| Proveedor Especial: Caracteriza el tipo de proveedor.
. Si
. No
O Complejidad: Determina el tipo de requisicion.
. Si
. No
'] comentarios: Establece la informacién adicional a la requisicién que se esta
creado.

| Descripcion: Cualquier aspecto importante a tener en cuenta.

Carpeta Presupuesto De Gobierno

Esta Carpeta se habilita siempre y cuando el pardmetro en parametros de compras
esté habilitado

Subcarp%:a Certificado De Libertad

Consecutivo Base: Indica el consecutivo interno del CDP base de la
transaccion

I Tipo Operacion: Referencia el tipo de operacion del CDP base de la
transaccion

] Nombre Operacidn: Indica el Nombre del Tipo de operacion del CDP base

] Numero: Ntmero consecutivo de la transaccion

I"] Fecha: Fecha de la transaccion

Subcarpeta Asignacion Rubros

'] consecutivo Base: Consecutivo interno del Rubro
1 Rubro: Caodigo del rubro presupuestal

'] Nombre Rubro: Nombre del Rubro

"1 valor: valor asignado

'] Total: valor total de asignacién de rubros

Carpeta Ficha Técnica
"1 Namero item
"1 Nombre item

'] Dpescripcion item

Carpeta Términos De Referencia Iniciales
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Namero item: Heredado de términos base: cuando se maneja el médulo de
contratos

Término Referencia: Heredado de términos base cuando se maneja el
madulo de contratos

Especificaciones: Heredado de términos base cuando se maneja el moédulo de
contratos

aga

Detalle
Se digita la relacién de los productos que se van a solicitar al almacén del
proveedor.

Registro: Es un campo numérico consecutivo propio del sistema Seven.
Aparece en forma automatica, una vez se digite el producto.

Producto: Sirve para seleccionar el codigo del producto al que se le esta
realizando la requisicion. Esta seleccidn se realiza haciendo clic con el Mouse
en el boton de la elipsis.

Nombre Producto: Corresponde a la descripcion del producto seleccionado.
Unidad: Sirve para seleccionar el cédigo de la unidad del producto que se
esta solicitando. El sistema trae por defecto la unidad bésica asociada al
producto. Ej., (1) para unidades, (4) para galones, etc.

Nombre Unidad: Descripcion de la unidad. En este campo aparece el nombre
de la unidad correspondiente al cddigo anteriormente digitado.

Cantidad Existente: Corresponde a la cantidad real de producto que esta en el
almacén.

Cantidad Solicitada: Se digita la cantidad requerida por item o articulo.
Bodega Destino: Es el cddigo de la bodega a donde se llevara el producto que
se esté solicitando.

Nombre Bodega Destino: Nombre de la dependencia solicitante.

O O

aa

O 08 008

Requisitos )
Tipos de Operacion, Productos, Sucursales, Proyectos, Areas de Negocio, Centros
de Costos, Usuarios, Grupos de Productos y Destinos.

Operacion

Carpeta Datos Basicos
Si tiene la informacién correspondiente a Tipo de Operacion, Descripcion y
Sucursal digitela, de lo contrario, haga click con el Mouse sobre el boton de lupa de
cada campo, seleccione la informacién correspondiente y haga click con el Mouse
sobre el botdn de Aceptar, ubiquese en el campo Numero y digitelo, haga la misma
operacion en los campos Solicita, Autoriza y Comentarios, en el Estado seleccione
una de las opciones haciendo click con el Mouse sobre la opcién, por altimo,
guarde la informacién.

El programa validara la disponibilidad presupuestal financiera, si el tipo de

operacion asi lo indica (Tendra en cuenta las requisiciones aprobadas que no estan
en ordenes de compra).

Salidas
Genera una requisicion 6 solicitud de compra.
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SCMAPROB — Aprobaciones

Esta opcion se utiliza para facilitar el proceso que se debe seguir para aprobar o
rechazar las requisiciones de acuerdo a decisiones administrativas de la empresa.

RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Transacciones -
Aprobaciones

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipo Operacion: ldentifica la operacién o transaccién a realizar. Ej.
Aprobacidn, Requisicion, etc.

] Namero: Consecutivo de la transaccion que se esta creando, se maneja
consecutivo ya sea dado por el sistema (automatico) o por el Usuario
(Manual).

g Fecha: Identifica el mes, dia y afio en que fue efectuada la transaccion.

©| Estado: Identifica la fase en la gue se encuentra la requisicion o aprobacion,
rechazado o solicitada.

C Solicitada
L Rechazada
* Aprobada

Descripcion: Campo que permite adicionar una caracteristica de la operacion
que se esta creando.

Fecha Aprobacion

Sucursal: Campo creado en el Modulo de Generales, determina la sucursal
donde se realiza la operacion, permitiendo a aquellas empresas con mas de
una sucursal obtener listados y andlisis respectivos.

Solicita: Campo informativo, el sistema lo da automaticamente utilizando el
nombre del usuario que esta trabajando.

Autoriza: Determina el nombre de la persona que aprueba o rechaza lo que se
solicito en la requisicion.

Total

el |2

O 0 O

Detalle

Caédigo Producto: Consecutivo con el que se identifica el producto que se esta
incluyendo en la aprobacion.

Caracteristicas: Nombre propio del articulo, descriptivo que acompafa el
codigo anteriormente mencionado. Es necesario para facilitar las basquedas.
Cantidad Solicitada: Cifra con la que se determina la cantidad requerida por
item o articulo, viene de requisiciones.

a0 4
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Requisitos

Cantidad Aprobada: Pude ser igual o diferente a la cantidad solicitada, en
este campo se determina cuanta cantidad se va a dar por aceptada.

Cdédigo Unidad: Este campo lo trae el sistema de productos, pues el ya lo
tiene relacionado en el Médulo de Inventarios por cada elemento.

Bodega Destino: Es hacia donde se dirige la cantidad de los elementos
comprados en la aprobacion.

Existencias: Este dato se va actualizando automaticamente cada vez que se
realice una transaccién con un producto (Salida, Entrada, Etc.).

Precio Mercadeo: Identifica el valor que el producto tiene para el publico.
Total

Tener creada las Requisicion.

Operacion

Por el QBE llame la requisicion para que sea mostrada en pantalla, por ultimo
apruébela o rechécela segun sea el caso.

Salidas

Las requicisiones aprobadas seran utilizadas para generar el proceso de compras.

SCMPSELE — Apertura Proceso Seleccion

Otorga el ingreso de la apertura de los métodos de seleccién, para la adquisicién o
compra de elementos y / o servicios, caracterizando de esta manera los eventos
presentados. Estos procesos se hacen con base en los Tipos de Procesos de
Seleccion.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Apertura
Proceso De Seleccion

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

OO PEELK 3

Numero Proceso: Codigo consecutivo dado por el sistema el cual identifica el
proceso que se esta creando.

Fecha Apertura: Identifica la fecha de inicio del proceso de seleccion.

Fecha Cierre: Identifica la fecha de cierre del proceso de seleccion.

Fecha Proceso: Dia, mes y afio en el cual se realiza el proceso.

Tipo Seleccion: describe el codigo y nombre del bien que se va a adquirir,
utilizando el icono de la lupa buscamos la ubicacién.

Objeto: Detalle del proceso de seleccion.

Responsable: Persona encargada del proceso.

Valor Total: Cantidad total a tener en cuenta.
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| Forma Contratacién
©| Estado: Determina el estado en el gue se encuentra el proceso de seleccion,

puede ser:

9 Aplicado
9 Cerrado
9 Anulado
9 Pendiente
-

Contratacion

Carpeta Datos Complementarios

E Clase Proceso: Permite clasificar el proceso
1 Analisis Juridico: Concepto juridico de viabilidad de la contratacién
ﬂ Abogado Responsable: el que da el concepto
ﬂ Tipo De Contrato: clasificacion de los diferentes contratos
ﬂ Grupo De Productos
ﬂ Subgrupo De Productos
©| continuacién Proceso: Determina si el proceso lo maneja el modulo de:
L Contratacién
9 Compras
©| Audiencia De Adjudicacion: indica si se puede relacionar en el programa de
audiencias
. Si
* No

Carpeta Detalle

' No: corresponde al niimero de requisicion
Operacion: Tipo de operacion de la requisicion
Nombre Operacion: Nombre del Tipo de Operacién
Numero: Consecutivo del documento
Fecha: Fecha del documento
Valor Total: Valor total de la requisicién relacionada
Usuario: Usuario del sistema que realiz6 la requisicién

i o

Carpeta Requisitos Proponente
"] Namero: 1dentifica el nimero consecutivo del requisito del proponente
] Nombre: Nombre del requisito
] Descripcion: informacion adicional del requisito

Carpeta Requisitos
] Namero: consecutivo de los Otros requisitos para el proceso
] Nombre: Otros requisitos para el proceso

Requisitos

Tipos de Seleccién, Terceros, Formas de contraccion, Clase de Proceso, Grupos de
Productos, Tipo de Contrato.
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Operacioéon
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Proceso No. y Objeto,
seleccione mediante el cuadro combo la informacidn de la Fecha Apertura y Fecha
Cierre, seleccione con el Mouse el estado en el que se encuentra el proceso de
seleccion, si tiene la informacion correspondiente al Tipo de Seleccion digitela, de
lo contrario, puede seleccionarla por medio del bot6n de lupa, y por tltimo, guarde
la informacion.

Salidas

Este proceso identificara si el proceso de compras seguira por Contratos 6 por
Compras.

SCMSOFER — Solicitud De Ofertas

En este programa se genera la invitacion a proveedores para que generen las
cotizaciones de los productos que se requieren para la entidad, segun las
requisiciones aprobadas que fueron relacionadas en el proceso.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Solicitud
De Ofertas

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipo De Operacién: Identifique el tipo de transaccién que realizara en el
sistema.

] Namero: si el nimero es manual, deberd identificar con un cdodigo
consecutivo la transaccién de solicitud de ofertas que esta generando. Si es
automatico el sistema dara el nimero.

Q Fecha: defina la fecha en que esta generando la solicitud de ofertas.

ﬂ Descripcion: identifique el proceso con una descripcion.

ﬂ Sucursal: defina el codigo de Sucursal.

ﬂ Proceso De Seleccion: defina el proceso de seleccién al que pertenece dicha
solicitud.

Carpeta Datos Adicionales

Requerimientos Técnicos
Requerimientos Juridicos
Requerimientos Financieros
Plazo Para Entregar Propuesta

i i [
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] Lugar Presentacion Propuesta
"] Numero De Aviso

Carpeta Productos A Solicitar

Esta carpeta es alimentada automéaticamente segun el proceso de seleccién y
contratacion relacionado.

] Producto: codigo del producto a comprar.
I'] Nombre Producto: Nombre del producto relacionado.
I ] Unidad: unidad de medida relacionada con el producto.
] cantidad Aprobada: cantidad en unidades que fue aprobada para la compra.
Detalle
] Cadigo: relacione el codigo de identificacion del proveedor (Nit 6 C.C.)
1 Proveedor: Nombre del proveedor el cual esta relacionado con el codigo del
proveedor.
] Namero Oficio: Identifique el numero de oficio con el que es invitado.
] cotizé: se alimenta automaticamente, e idéntica si el proveedor genero o no
cotizacion.
] Informacion De Recibo.
Requisitos

Tener creado el proceso de seleccidn y contratacion, tener creados los proveedores,
Tipos de operacion, sucursales.

Operacion
Determine el proceso de seleccion y contratacion y posteriormente defina los
proveedores que seran invitados a cotizar.

Salidas
Solo se podran generar cotizaciones de aquellos proveedores que fueron
relacionados en el este proceso de solicitud de ofertas.

SCMCOTI1Z — Cotizaciones

Proceso donde se realiza el registro de las diferentes cotizaciones presentadas por
los proveedores de acuerdo a las solicitudes de cotizacion.

RUTA: SEVEN - Gestiébn Administrativa — Compras — Transacciones -
Cotizaciones

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos
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B

Tipo De Operacion: Indica y ubica al usuario en lo que va a realizar, debe
estar creada en el Moédulo de Generales y autorizada para trabajar en el
maddulo correspondiente. Ej. Cotizaciones.

Nuamero: Consecutivo con el que se identifica el tipo de operacion que se esta
utilizando.

Fecha: Determinar el dia, mes y afio en que fue elaborando esta cotizacién.
Descripcion: Detalle adicional de la cotizacion que se estd creando, este
programa Descripcion del detalle ya fue hecho con anterioridad en el médulo
de compras.

Vencimiento: Identifica la fecha en que vence la cotizacion.

Plazo Dias Entrega: Determinados en dias necesarios para la entrega de los
elementos cotizados.

Descripcion Plazo De Entrega: especifica en detalle la forma como se realiza
el plazo de entrega.

Garantia: Detalle de la garantia asociada a los elementos que intervienen en
la cotizacion.

Tipo Distribucion: determina si la distribucién se va hacer en forma manual
0 automatica de los elementos cotizados.

9 Manual
9 Automatica

Plantilla Distribucion: Determina como se va a distribuir la cotizacion entre
las diferentes areas de negocio, centro de costos, proyectos y sucursales.

Hora

Estado: Determina la fase en la que se encuentra la cotizacion, puede ser:
Aplicado, Anulado, utilizado o No Aplicado.

L Aplicado

L No Aplicado

e Anulado

C Utilizado

Aplicacién
Especifica

. Global

Total

Calcular

Determinar cantidades para cumplir aprobaciones y Stock Minimo de
productos

olk O

® 0 0 Ok

B |p

B

M @[T

Carpeta Informacion General

ﬂ Proveedor: Esta creado en el Modulo de proveedores. Muestra el cédigo y el
nombre que identifica lo datos del tercero que esta afectando la operacion.

ﬂ Contacto: Determina el cddigo y nombre del contacto, al digitar o escoger el
proveedor trae la informacion de estos dos campos.

ﬂ Actividad: lIdentifica el cédigo y nombre de la actividad econémica del
proveedor.
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Detalle Proveedor: Descripcion del codigo y el nombre que identifica el
detalle del proveedor que esta realizando la cotizacion.

Condicién General

Condicién Comercial: Identifica el cddigo y nombre de la condicion comercial
pactada con el proveedor.

Sucursal: Coédigo y nombre de la sucursal en la cual se esta haciendo la
cotizacion.

£ lele o

Carpeta Liquidacion
Subcarpeta Impuestos
] Cddigo: Determina el cddigo del impuesto que se va a asociar a la cotizacion.

] Nombre Impuesto: Es el nombre relacionado al cddigo del impuesto asociado
a la cotizacion.

Subcarpeta Conceptos Adicionales
'] Nombre: Nombre que caracteriza el concepto adicional Ej. Fletes, se estable
enla plantilla de cotizaciones (Modulo de Generales).
1 valor: Esel precio que se asigna al concepto adicional Ej. $10000.

Subcarpeta Conceptos Liquidados

] Concepto: Define el concepto por el cual se va a hacer la liquidacion de la
cotizacion Ej. Subtotal, Descuento, Rta, Total, Etc.

1 valor: Campo Numérico, de acuerdo al valor unitario del detalle de la
cotizacion por registro, lleva el valor total al frente del concepto definido en
la plantilla, para luego dejar ver o realizar seguimiento de la liquidacion total.

] Base: Este campo serd ocupado, cada vez que se utilice un concepto que
maneje Base Ej. Renta, es un valor total después del descuento si lo hay,
aplicable para lo que son retenciones.

Subcarpeta Valores Productos
] Concepto: Son las formas de liquidacion tomadas por producto o registro que
este en el detalle de la Cotizacion, Ej. Subtotal, descuento e iva.
1 valor: va de acuerdo al concepto por producto, en el caso que no se liquide
un concepto en valor coloca O.

] Base: Es el valor después del descuento en caso que exista, es similar a la de
los conceptos liquidados, Valor Base, pero aqui es por producto.

Carpeta Condiciones Comerciales
Son traidas del maestro de proveedores.

ﬂ Moneda: Determina el cddigo y nombre de la moneda con la que se liquido la
cotizacion, creada Modulo de Generales Tipos de Moneda.

Q Fecha Tasa: Fecha de la tasa representativa, en caso que la cotizacién se haya
liguidado con una moneda diferente al peso colombiano.
] valor Tasa: Va relacionada con la fecha y es el valor de la tasa representativa.

Subcarpeta Definicion De Cuotas

SEVEN ERP, Manual de Referencia — Compras — Version 12.2.0 35



Dias: Son los dias en los que se define el pago al proveedor.

Porcentaje: Es el porcentaje que se le va pagar el proveedor en cada cuota.
Interés Corriente: Es el interés corriente asociado a cada cuota.

Gracia Corriente: Son los dias que da el proveedor para el pago de la cuota.
Interés Mora: Es caso de no pagar en los dias de interés corriente el
proveedor cobrara un interés de mora.

Gracia Mora: Son los dias que da el proveedor para el pago del interés mora.
Descuento: Es el descuento que da el proveedor por cumplir con
determinados descuentos condicionados.

Valor Cuota: Sirve para identificar el valor de la cuota mensual.

Valor

Base

I o o v i

Subcarpeta Descuentos Condicionados
] Reg. : Define el codigo del descuento condicionado que se va a crear.
I ] Dias: Son los dias en los que se definen los descuentos condicionados.
] Tipo Descuento: Identifica el tipo de descuento que se esta creando.
] Descuento: Es el valor del descuento que se esta creando.

Carpeta Proceso Adjudicacion
ﬂ Proceso De Seleccion: Identifica el cédigo y nombre del proceso de seleccion
con el cual se esta haciendo la cotizacion.
©] calificacion
. Global
& Por Producto

Aspecto Evaluado: Es el aspecto que va a tener en cuenta la empresa en el
momento de hacer el proceso de adjudicacion.

Descripcion: Detalle adicional del proceso de adjudicacion que se esta
creando.

Peso: Es la calificacion que puede ofrecer el proveedor, respecto al producto,
alaempresa.
Calificacién: Descripcion del proceso de adjudicacion que se esta creando.

0000

Carpeta Documento Base
Esta opcion es utilizada para traer la informacién de la cotizacion a partir de una
requisicion.
' Tipo Operacidon: Describe el cédigo y nombre del tipo de operacion asociado
al documento base.

Nombre Operacion: Es el nombre de la operacion o documento base que se
esta creando.

NuUmero: Es el nimero asociado al documento base que se esta creando.
Fecha: Identifica el dia, mes y afio en la que se creo el documento base.
Descripcion: Es una pequefa descripcion asociada a el documento base que
se est4 creando.

Utilizado: Establece si el documento base fue utilizado en la cotizacion.

O 080 B

Detalle
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reg.. Campo numeérico, es un consecutivo propio de Seven, el cual identifica
el nimero de registro por cotizacion.

Producto: Campo numérico que identifica el cédigo del producto, creado en
el Médulo de Inventarios, permite ser seleccionado por la Elipse o digitado
por el usuario si conoce el codigo del producto, cuando el usuario digita el
producto el sistema le sugiere el precio, teniendo en cuenta el proveedor y la
moneda.

Nombre Producto: Se determina en este campo el nombre del producto
asociado al codigo.

Unidad: identifica el cddigo que identifica la unidad del producto.

Nombre Unidad: Determina el nombre de la unidad asociado a ese codigo.
Cantidad: Cifra numérica con la que se determina la cantidad a cotizar.
Valor: Identifica el valor unitario del producto que se va a cotizar.

Bodega Destino: Cifra con la que se identifica la bodega hacia la cual se esta
realizando la distribucion.

a4

i i |

Requisitos
Tipo de Operacion, producto, area de negocio, proveedores, Sucursal, Proyecto,
centro de costos, Destinos.

Operacion

Carpeta Datos Basicos
Si tiene la informacién correspondiente al Tipo de Operacién digitela, de lo
contrario, puede seleccionarla por medio del botén de lupa; haga la misma
operacién para el campo Descripcion, ubiquese y digite la informacion
correspondiente al Nimero, Plazo de Entrega y Garantia. En los campos Fecha y
Vencimiento seleccione la informacion por medio del cuadro combo, seleccione
con el Mouse una de las opciones del estado y guarde la informacién.

Carpeta Informacion General

Con la lupa se escoge el proveedor al cual le pertenece la cotizacion que se esta
creando en el sistema, el resto de datos como contacto, actividad, detalle
proveedor, etc., son traidos automéaticamente por el sistema

Carpeta Liquidacion
Al momento de digitar los valores de la cotizacion, el sistema liquidara los
impuestos como el IVA automaticamente y en esta carpeta serdn mostrados.
Mostrando al final el valor total de la cotizacién depuse de los respectivos
impuestos.

Carpeta Condiciones Comerciales
Las condiciones comerciales son cargadas automaticamente, segin el proveedor
relacionado en la transaccion.

Carpeta Proceso Adjudicacion
Si tiene la informacion correspondiente al Proceso Seleccion digitela, de lo
contrario, puede seleccionarla por medio del botén de lupa, ubiquese y digite la
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informacion correspondiente a los campos que componen la grilla de esta carpeta,
por ultimo, guarde la infamacion.

Carpeta Documento Base
Al relacionar el proceso de seleccion, el sistema relacionara automéaticamente las
requisiciones que fueron base para este proceso.

Detalle
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a cada uno de los campos que
componen esta grilla, excepto en los campos Producto y Unidad donde puede
seleccionar la informacién por medio de la elipse que hay en cada campo y en el
campo Tipo Descuento donde puede seleccionar la informacién por medio del
cuadro combo, por ultimo, guarde la informacién.

Salidas
Las cotizaciones son base para generar la adjudicacion de la compra.

SCMCONTE — Concepto Técnico

La funcionalidad de este programa es permitir registrar caracteristicas técnicas de
los productos relacionados a un proceso de seleccion, mostrando los productos
asociados a las Cotizaciones Yy los aspectos a evaluar definidos en el tipo de
proceso de seleccion.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Concepto
Técnico

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

Tipo Operacion: Determina el tipo de Operacion relacionado con la
adjudicacién Concepto Técnico

Namero: Consecutivo que determina el registro de la Adjudicaciéon Concepto
Técnico

Fecha: dia, mes y afio para el Concepto Técnico

Descripcion: Se digitan las especificaciones necesarias para caracterizar el
Concepto Técnico

Estado: Determina si la adjudicacién del concepto técnico, esta aplicado,
Inconsistente o Anulado

B ok O 2

L Aplicado
9 Inconsistente
9 Anulado
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Carpeta Datos Adicionales

E Sucursal: Describe el codigo y nombre de la sucursal relacionada en la
Cotizacion, en la que se realiza la adjudicacion del concepto Técnico

Tercero: Codigo y Nombre que emite la Adjudicacion del concepto Técnico

Proceso Seleccidn: Se escoge el proceso de seleccion Cédigoy Nombre, para
la adjudicacién del Concepto Técnico

Hora: Hora por defecto del sistema

o |p e

Carpeta Detalle Productos

Cantidad Solicitada: Cantidad unidades solicitadas en el detalle la Cotizacion
Caracteristicas: Caracteristicas del producto relacionado en la cotizacion

] Producto: Cddigo del Producto relacionado en el detalle de la cotizacion

] Nombre Producto: Nombre del Producto relacionado en el detalle de la
cotizacion

] Unidad: Unidad de Medida del producto relacionado en el detalle de la
cotizacion.

]

]

Carpetagletal le Aspectos A Evaluar

Operacion: Tipo de Operacién de la cotizacion relacionada al Proceso de
Seleccién

] Namero: Numero del Tipo de Operacion de la cotizacion relacionada al
Proceso de Seleccion y el cual tiene un link que le ensefia la cotizacion

] Fecha: Fecha del encabezado de la cotizacion

] Proveedor: Cdbdigo del Proveedor en la cotizacion relacionada al Proceso de
Seleccion

] Nombre Proveedor: Nombre del Proveedor en la cotizacion relacionada al
proceso de Seleccion

I 1 valor Unitario: Valor unitario del producto mencionado en el detalle de la
cotizacion

I 1 Plazo: Plazo de entrega relacionado en el detalle de la cotizacién

] Adjudicado: Estado de la Adjudicacién que maneja ‘si’ y ‘no’, el cual es
editable

Requisitos

Se debe tener creado el Tipo de Operacidn, Descripcion, Sucursales, Proceso de
Seleccidn, Tercero, cotizacién, Tipo Proceso de Seleccion.

Operacion

Si tiene la informacion correspondiente a Tipo de Operacidon, Descripcion,
Sucursal, terceros y proceso de seleccion digitela, de lo contrario, haga click con el
Mouse sobre el botén de lupa de cada campo, seleccione la informacion
correspondiente y haga click con el Mouse sobre el botén de Aceptar.

El sistema al seleccionar el proceso de seleccion y contratacion carga
automaticamente el detalle de los productos relacionados en la cotizacion y el
detalle de lo aspectos a evaluar asociados al tipo de proceso de Seleccion.
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Detalle

En el Detalle de Aspectos a Evaluar se debe definir la adjudicacion, ya que es un
campo editable ‘si’ 0 ‘no.’

Salidas
Registro de las caracteristicas técnicas de los productos asociadas a un proceso de
seleccién y contratacion

SCMOCOMP — Ordenes De Compra / Servicio

Permite la elaboracion de la Orden de Compra dependiendo de las cotizaciones
seleccionadas con métodos de seleccion para la adquisicion o compra de elementos
y/0 servicios, teniendo en cuenta que sobre la Orden de Compra se puede realizar
una entrada a Inventario y una Factura de Proveedores, ademas, permite causar
los gastos con la orden de compra para que queden registrados en el periodo
incurrido y al momento de llegar la factura del proveedor ajustarlo, manejo de
bases mensuales, destino de la orden de compra, manejo de plazo de entrega

RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Transacciones — Ordenes
De Compra / Servicio

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipo Operacion: Define el codigo y nombre del tipo de documento con el cual
quedara la orden e compra

ﬂ Documento Base: Define el codigo y nombre del documento base asociado a
la orden de compra.

ﬂ Descripcion: Detalle de la orden de compra que se esta creando, puede estar
creada en Descripcion del médulo compras.

I Namero: Identifica el cédigo del documento base.

g Fecha: Determina el dia, mes y afio en el que se esta elaborando la orden de
compra.

I"] Namero: Identifica el consecutivo con el cual se identificara el tipo de
operacion

1 Fecha: Describe la fecha en la que se esta realizando el documento base.

O Tipo Distribucion: Identifica el codigo y nombre de la clase de distribucion
que se va acrear.
C Manual
* Automatica

B

Estado: Sirve para seleccionar si la orden de compra ya fue aplicada, no
aplicada, utilizada, o cerrada.

& Aplicado
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No Aplicado
Anulado
Utilizado
Cerrado

] Origen: Determina de donde se toma la orden de compra, puede ser de una
Requisicién, cotizacién, o manual.

o F [F 1 X

C Requisicion
[ Cotizacion
[ Manual

ﬂ Plantilla Distribucion: Establece el cddigo y nombre de la plantilla de
distribucién que se va a utilizar en la orden de compra que se esta creando
esta distribucion puede ser por centro de costo, por area de negocio, por
proyecto o por sucursal.

Carpeta Informacion General
Nota: Se Adiciond el criterio de seleccidn obligatorio después de auto_open en la
lupa de proveedor; al dar click en la lupa el auto_open este en false y que luego en
el QBE es obligatorio el criterio de seleccién.

ﬂ Proveedor: Describe el cddigo y nombre del proveedor al cual se le esta
realizando la orden de compra.

ﬂ Contacto: Es con la persona o empresa a la cual se le hace la peticion de la
orden de compra.

ﬂ Actividad: Determina el cédigo y nombre de la actividad del proveedor, viene
relacionada con el proveedor del Médulo de Proveedores, esta creada con
anterioridad en el M6dulo Generales - Tipos de Impuestos.

ﬂ Detalle Proveedor: ldentifica el cddigo y nombre del detalle proveedor, esta
informacion se relaciona con el proveedor asignada en el Moédulo de
Proveedores - Proveedores.

ﬂ Condicién Comercial: Cédigo y nombre de la condicién comercial, del
proveedor, asociada a la orden de compra.

ﬂ Sucursal: Determina el cédigo y nombre de la sucursal por la cual se esta
haciendo la orden de compra.

Carpeta Liquidacion
Subcarpeta Impuestos
] Cddigo: Este campo lo trae el sistema de Gestién General — Configuracion de
Impuestos y viene relacionado con el proveedor definido en el Mdédulo de
Proveedores.
'] Nombre Impuesto: viene relacionado con el cédigo, es el calificativo o
nombre del impuesto.

Subcarpeta Conceptos Adicionales
] Nombre: Nombre gue caracteriza el concepto adicional Ej. Fletes, se estable
en la plantilla de cotizaciones (Médulo de Generales).
I'1 valor: Esel precio que se asigna al concepto adicional Ej. $10000.
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Subcarpeta Conceptos Liquidados

] Concepto: Define en el M6édulo de Generales - Plantillas de Cotizaciones y es
la forma o campos de liquidacién de la cotizacion, Ej. Subtotal, Descuento,
IVA, Total, etc.

1 valor: Campo numérico, de acuerdo al valor unitario del detalle de la
cotizacion por registro lleva el valor total al frente del concepto definido en la
plantilla, para luego dejar ver o realizar seguimiento de la liquidacion total.

I'] Base: Este campo serd ocupado, cada vez que se utilice un concepto que
maneje Base Ej. Renta, es un valor total después del descuento si lo hay, es
aplicable para los datos que son retenciones.

Subcarpeta Valores Productos
' Concepto: Son las formas de liquidacion tomadas por producto o registro que
este en el detalle de la Cotizacion, Ej. Subtotal, descuento e IVA.
1 valor: va de acuerdo al concepto por producto, en el caso que no se liquide
un concepto en valor coloca O.
] Base: Es el valor después del descuento en caso que exista, es similar a la de
los conceptos liquidados, Valor Base, pero aqui es por producto.

Subcarpeta Asignacion De Bases
' Concepto: Define en el Modulo de Generales - Plantillas de Cotizaciones y es
la forma o campos de liquidacion de la cotizacion, Ej. Subtotal, Descuento,
Rta, Total, Etc.
Impuesto: Cédigo del impuesto liquidado.
Nombre Impuesto: Nombre del impuesto liquidado.
Valor: Valor liquidado del impuesto.
Base: Valor con el cual se genero la liquidacion del impuesto.

|

Carpeta Condiciones Comerciales

ﬂ Moneda: Describe el cédigo y nombre de la moneda con la cual se esta
realizando la orden de compra y es la moneda con la cual se liquido la
cotizacién

Fecha Tasa: Si la orden de compra se liquido con una moneda diferente al
peso colombiano, este campo sirve para seleccionar la fecha con la cual se
liquido la cotizacién

Fecha Entrega Proveedor: Determina la fecha en que entregara el pedido el
proveedor.

L

ke

¥ Actualizar Fecha Entrega Proveedor.
1 valor Tasa: Sirve para describir el valor de la tasa para esa fecha
®|  Facturado: Establece si la orden de compra ya a sido facturada o no
. Si
s No

Subcarpeta Definicién De Cuotas
] Dias: Son los Dias en los que se define el pago al proveedor.
] Porcentaje: Es el porcentaje que se le va pagar el proveedor en cada cuota.
I 1 Interés Corriente: Es el interés corriente asociado a cada cuota.
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Gracia Corriente: Son los dias que da el proveedor para el pago de la cuota.
Interés Mora: Es caso de no pagar en los dias de interés corriente el
proveedor cobrara un interés de mora.

Gracia Mora: Son los dias que da el proveedor para el pago del intereses de
mora.

Descuento: Es el descuento que da el proveedor por cumplir con
determinados descuentos condicionados.

Valor Cuota: Identifica el valor de la cuota mensual.

O 0 0 04

Subcarpeta Descuentos Condicionados
] Reg.: Define el cédigo del descuento condicionado que se va a crear.
] Dias: Son los dias en los gue se definen los descuentos condicionados.
] Tipo Descuento: Identifica el tipo de descuento que se esta creando.
I ] Descuento: Es el valor del descuento que se esta creando.

Carpeta Presupuesto De Gobierno
Subcarpeta Certificados De Disponibilidad

Identifica el cddigo y nombre del certificado de disponibilidad presupuestal

asociado a la orden de compra, estos campos los utilizan las entidades del
obierno.

' Consecutivo Base: Determina el niumero del consecutivo del certificado de

disponibilidad presupuestal.

Tipo Operacién: Determina la el cédigo de tipo de operacion que se va regir

por este certificado de disponibilidad.

Nombre Operacion: Determina el nombre del tipo de operacion asociado a

este certificado.

Nuamero: Es el nimero con el que identifica este certificado.

Fecha: Es la fecha en que se aprobd el certificado de disponibilidad

presupuestal.

a0 8 4

Subcarpeta Asignacion De Rubros

Consecutivo Base

Rubro: Es el c6digo del rubro con el cual se especificara lo que se va a generar
la orden de compra.

Nombre Rubro: Es el nombre del rubro asociado a ese cédigo.

Valor: Es el valor del rubro con el cual se va a generar la orden de compra, no
puede ser mayor al valor asignado por el certificado de disponibilidad
presupuestal.

I 1 valor Moneda En Transaccion

a0 a0

Carpeta Descripcion

] Destino: Identifica el destino de la orden de compra que sera impreso en el
reporte.

] Entregar A: Establece en el reporte a donde se va a dirigir la orden de
compra.

] Detalle Plazo Entrega: se toma la informacion de la orden de compra de
donde se tomara los dias para el plazo de entrega esto solo aplica con base en
dicha orden.
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] Nombre 7 Cargo Ordenador Del Gasto: Dependiendo del o los rubros y el
valor del monto que afecten la orden de compra se digitara el nombre y el
cargo de la persona que ordena el gasto.

] Nombre / Cargo Supervisor: Determina el cargo de la persona que supervisa
el gasto en la orden de compra.

Carpeta Otro Si
©| Otro Si AOrden De Compra: Cuando hay otra orden de compra para escoger.
. Si
. No
Tipo Operacion: A la cual pertenece lo comprado.
Nuamero: Digito que caracteriza la orden de compra.
Fecha: Dia, mes y afio en el cual se realiza la orden de compra.

i

Carpeta Pdlizas

] Tipo Pdliza: Dato numérico que caracteriza a la péliza.

'] Nombre Tipo Pdliza: Identifica al tipo de pdliza con la cual se comercializa.
] Porcentaje: A tener en cuenta para la comercializacion con dicha péliza.

1 Monto Minimo: Para poder comercializar, depende del tipo de pdliza.

] Vigencia En Dias: Tiempo que se tendra en cuenta para la comercializacion y
vigencia de la péliza.

Detalle

Reg.: campo numérico, es un consecutivo propio de Seven, el cual identifica
el nimero de registro por cotizacion.

Producto: Describe el cddigo del producto al cual se le va a generar la orden
de compra.

Nombre Producto: Este campo hace referencia al nombre del producto
asociado al cédigo del producto.

Unidad: Identifica el cédigo de la unidad del producto al que se le esta
realizando la orden de compra.

Nombre Unidad: Detalle del nombre de la unidad asociada al cddigo del
producto.

Cantidad: Aqui se determina la cantidad del producto a la que se le va a
realizar la orden de compra.

Cantidad Facturada

Cantidad Ingreso

Valor: Determina el nimero con el que se identifica la bodega a donde se va a
realizar la distribucion.

Bodega: Determina el nimero con el que se identifica la bodega a donde se va
a realizar la distribucion.

Nombre Bodega: Es el nombre de la bodega a la cual se le va realizar la
distribucion.

Tipo Descuento: Determina si el tipo de descuento con el cual se efectuara la
orden de compra se hara por porcentaje o por valor.

Descuento: Permite digitar el valor del descuento, Ej. Si es por valor 25000 y
si es por porcentaje 10.

Descripcion: Detalle del registro que se esta creando.

o o i i A O o O v v A
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Destino

Nombre Destino

Distribucion: Identifica a donde se va a distribuir el producto al que se le esta
realizando la orden de compra.

Programacion Entrega: Fecha méxima para realizar la entrega.

Total: Valor de la comercializacion.

&0 000

Requisitos )
Tener creado: Ordenes de Compra, Tipo de Operacion, Tercero, Cotizacién y los
Descuentos Condicionados

Operacion

Carpeta Datos Bésicos: Si tiene la informacion correspondiente a Tipo de
Operacion Documento Base, Descripcion y Plantilla Distribucién digitela, de lo
contrario, seleccidnela por medio del botén de lupa; ubiquese y digite la
informacién correspondiente a NuUmero (Tipo de Operacion), Numero
(Documento Base) y Fecha (Documento Base); ubiquese y digite la informacién
correspondiente a Descripcidn, seleccione mediante el cuadro combo la Fecha
(Tipo de Operacion); Seleccione con el Mouse una de las opciones de Estado y
Tipo Distribucion.

Carpeta Informacion General: Si tiene la informacién correspondiente a cada
uno de los campos que componen estd carpeta digitelos, de lo contrario,
seleccionelos por medio del botdn de lupa de cada campo.

Carpeta Liquidacion: Seleccione mediante la elipsis la informacion de la
carpeta Impuestos, ubiquese y digite la informacién correspondiente a los campos
de las carpetas que la componen.

Carpeta Condiciones Comerciales: Ubiquese y digite la informacion
correspondiente a los campos que componen las carpetas Definicion de Cuotas y
Descuentos Condicionados; si tiene la informacion correspondiente a Moneda
digitela, de lo contrario, seleccidnela por medio del boton de lupa; seleccione
mediante el cuadro combo la Fecha Tasa; ubiquese y digite la informacién
correspondiente a Valor Tasa; haga click con el Mouse sobre una de las opciones
de Facturado.

Carpeta Presupuesto Gobierno: Si tiene la informacion correspondiente a
Certificado de Disponibilidad (C.D.P.) digitela, de lo contrario, seleccionela por
medio del botén de lupa de cada campo; ubiquese y digite la informacion
correspondiente a Nimero y Fecha; haga click sobre el botén Anular Seleccion de
C.D.P. en caso de requerirlo; seleccione mediante la elipsis el rubro y asignele el
valor.

Carpeta Descripcion: Ubiquese y digite la informacion correspondiente a cada
uno de los campos que componen esta carpeta.
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Detalle: Seleccione la Unidad por medio de la elipsis, asigne el Valor, la Cantidad,
el Descuento y la Descripcién; haga click con el Mouse sobre la elipsis ubicada en
Distribucion, y declare la informacion necesaria para hacer la distribucion, por
ultimo, guarde la informacion

Salidas
Genera Orden de compra, la cual puede ser utilizada como documento base para
seguir el proceso financiero.

SCMOCIER — Cierre Ordenes De Compra

La funcionalidad de este programa es permitir cerrar las 6rdenes de compra que
fueron utilizadas en el proceso de seleccién y contratacién Inhabilitando la orden
de compra para que no se pueda utilizar en posteriores procesos de compras o
como documento base.

RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Parametros Generales

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipo Operacion de cierre: Determina el tipo de Operacion relacionado con la
adjudicacién Concepto Técnico

ﬂ Documento Base: como Documento Base el que se cargaria la informacion
de la Orden de Compra

ﬂ Descripcion: Se digitan las especificaciones necesarias para caracterizar el
Cierre de la Orden de Compra.

] Namero: Consecutivo que determina el registro del cierre de la Orden de
Compra.

Q Fecha: Dia, mesy afio en que se realiza el Cierre de la Orden de Compra

] Namero: Consecutivo gue determina el registro de la Orden de Compra.

] Fecha: dia, mes y afio del registro de la Orden de Compra

O Tipo Distribucidn: Se Identifica el Codigo y la Clase de distribucion que se va
crear
C Manual
C Automatica

®

Estado: Determina si el Cierre de la Orden de Compra se encuentra aplicado,
No aplicado, Anulado, Utilizado, Cerrado

e Aplicado
L No Aplicado
e Anulado
& Utilizado
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s Cerrado
] Origen: Hace referencia al Origen del Documento Base, si es una Requisicion,
Cotizacion o Manual

L Requisicion
[ Cotizacion
[ Manual

Carpeta Informacion General

ﬂ Proveedor: Describe el cddigo y nombre del proveedor al cual se le esta
realizando el cierre de la orden de compra

ﬂ Contacto: Es con la persona o empresa a la cual se le hace la peticién y Cierre
de la orden de compra

ﬂ Actividad: Determina el codigo y nombre de la actividad del proveedor, viene
relacionada con el proveedor del Modulo de Proveedores, esta creada con
anterioridad en el Modulo Generales - Tipos de Impuestos

ﬂ Detalle Proveedor: Identifica el c6digo y nombre del detalle proveedor, esta
informacién se relaciona con el proveedor asignado en el Modulo de
Proveedores - Proveedores

4| condicién Comercial: Cédigo y nombre de la condicion comercial, del
proveedor, asociada a la orden de compra.

ﬂ Sucursal: Determina el cédigo y nombre de la sucursal por la cual se esta
haciendo la orden de compra para su respectivo Cierre

Carpeta Liquidacion
Subcarpeta Impuestos
] Cadigo: Este campo lo trae el sistema de Gestién General — Configuracion de
Impuestos y viene relacionado con el proveedor definido en el Modulo de
Proveedores
] Nombre Impuesto: viene relacionado con el cddigo, es el calificativo o
nombre del impuesto

Subcarpeta Conceptos Adicionales
] Nombre: Nombre que caracteriza el concepto adicional Ej. Fletes, se estable
en la plantilla de cotizaciones (Modulo de Generales)
1 valor: Esel precio que se asigna al concepto adicional Ej. $10000

Subcarpeta Conceptos Liquidados

] Concepto: Define en el Modulo de Generales - Plantillas de Cotizaciones y es
la forma o campos de liquidacién de la cotizacion, Ej. Subtotal, Descuento,
Rta, Total, Etc.

1 valor: Campo numérico, de acuerdo al valor unitario del detalle de la
cotizacion por registro lleva el valor total al frente del concepto definido en la
plantilla, para luego dejar ver o realizar seguimiento de la liquidacion total

I ] Base: Las bases relacionadas en la liquidacion de los impuestos la cual puede
ser modificada.

Subcarpeta Valores Productos
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Concepto: Son las formas de liquidacion tomadas por producto o registro que
este en el detalle de la Cotizacion, Ej. Subtotal, descuento e iva

Valor: Valor de acuerdo al concepto por producto, en el caso que no se
liquide un concepto en valor digita cero (0).

Base: Es el valor después del descuento en caso que exista, es similar a la de
los concepto liquidados (Asignacion Base), pero aqui es por producto.

O30 O

Subcarpeta Definicion De Cuotas

Dias: Son los dias en los que se define el pago al proveedor

Porcentaje: Es el porcentaje que se le va pagar el proveedor en cada cuota
Interés Corriente: Es el interés corriente asociado a cada cuota

Gracia Corriente: Son los dias que da el proveedor para el pago de la cuota
Interés Mora: Es caso de no pagar en los dias de interés corriente el
proveedor cobrara un interés de mora

Gracia Mora: Son los dias que da el proveedor para el pago del interés mora
Descuento: Es el descuento que da el proveedor por cumplir con
determinados descuentos condicionados

Valor Cuota: Identifica el valor de la cuota mensual

i o o i

Subcarpeta Descuentos Condicionados
] Reg.: Consecutivo del descuento condicionado que se va a crear
] Dias: Son los dias en los que se definen los descuentos condicionados
] Tipo Descuento: Determina el tipo de descuento que se esta creando
I ] Descuento: Es el valor del descuento que se esta creando

Carpeta Presupuesto De Gobierno
Subcarpeta Certificados De Disponibilidad

Identifica el cddigo y nombre del certificado de disponibilidad presupuestal
asociado a la orden de compra, estos campos los utilizan las entidades del

gobierno

] Consecutivo Base: Determina el nimero del consecutivo del certificado de
disponibilidad presupuestal.

] Tipo Operacion: determina la el codigo de tipo de operacion que se va regir
por este certificado de disponibilidad

] Nombre Operacidn: determina el nombre del tipo de operacion asociado a
este certificado

I ] Namero: es el nimero con el que identifica este certificado

"] Fecha: Es la fecha en que se aprobd el certificado de disponibilidad

presupuestal.

Subcarpeta Asignacion De Rubros
] Consecutivo Base: Determina el nimero del consecutivo del certificado de
disponibilidad presupuestal.
] Rubro: Esel codigo del rubro con el cual se especificara lo que se va a generar
la orden de compra
] Nombre Rubro: Es el nombre del rubro asociado a ese codigo
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I

I

Valor: Es el valor del rubro con el cual se va a generar la orden de compra, no
puede ser mayor a el valor asignado por el certificado de disponibilidad
presupuestal.

Valor Moneda En Transaccion: Valor que hace menciona a la moneda
seleccionada en la transaccion de la orden de compra

Subcarp&ta Vigencias Futuras

]
]

Afo: Afo en el que se define la Vigencia Futura

Valor: Valor por el cual se determino el pago en la Vigencia Futura

Saldo: Es el valor total del Rubro para el pago al proveedor en el afio de la
Vigencia Futura

Subcarpeta Plan De Pagos

O O 088

Tipo P.A.C.: Se determina la clase de vigencia

Fecha Limite: Fecha limite para el pago al proveedor

Fecha Giro: Fecha del giro con el que se realiza el pago a Proveedor de la
Orden de Compra.

Fecha Maxima O.P.: Fecha méaxima con la que se determina el pago al
proveedor de la Orden de Compra

Valor: Valor del plan de pagos de la Vigencia

Subcarpeta Datos Adicionales

|l

Detalle

i o i o O v v

Rubro: Cédigo del Rubro con el que se especifica la Orden de Compra
Disponibilidad: Disponibilidad Presupuestal para la orden de compra
Registro: Registro Presupuestal con que se identifica el cierre de la Orden de
Compra

reg.: campo numérico, es un consecutivo propio de Seven, el cual identifica el
ndmero de registro por cotizacion

Producto: Describe el cddigo del producto al cual se le va a generar la orden
de compra

Nombre Producto: Este campo hace referencia al nombre del producto
asociado al codigo del producto

Unidad: Identifica el cédigo de la unidad del producto al que se le esta
realizando la orden de compra

Nombre Unidad: Detalle del nombre de la unidad asociada a el codigo del
producto

Cantidad Comprada: Aqui se determina la cantidad de productos comprados
de acuerdo a la orden de compra

Cantidad Facturada: Se determina la cantidad facturada en la Orden de
Compra

Cantidad Disponible: Se determina la Cantidad disponible para la Orden de
Compra

Valor: Es el valor por el cual se causara ese registro para la orden de compra.
Bodega: Identifica el nUmero de la bodega a donde van a corresponder los
productos.
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Nombre Bodega: Es el nombre de la bodega a la cual se le va relacionar los
productos

Tipo Descuento: Determina si el tipo de descuento con el cual se hara la
orden de compra si es por porcentaje o por valor.

Descuento: Permite digitar el valor del descuento, ej. Si es por valor 25000 y
si es por porcentaje 10

Descripcion: Detalle del registro que se esta creando

Destino: Corresponde al cddigo del destino de la cuenta a la cual va ha afectar
Ej. Por tipo producto

Nombre Destino: Nombre con que se identifica el destino de la cuenta que va
afectar Ej.: por tipo producto

Distribucion: Identifica a donde se va a distribuir el producto al que se le esta
realizando la orden de compra

000308080

Requisitos
Se debe tener creado el Tipo de Operacion, Descripcion, Sucursales, Proveedor,
Detalle Proveedor, descripcién de los proveedores, las o6rdenes de compra,
descuentos condicionados, Centro de costos, el Area de negocios y proyecto

Operacion

Si tiene la informacion correspondiente a Tipo de Operacion, Descripcion,
Sucursal, proveedor, digitela, de lo contrario haga click con el Mouse sobre el
botén de lupa de cada campo, seleccione la informacion correspondiente y haga
click con el Mouse sobre el botdn de Aceptar.

Ubiquese en el campo Documento Base y seleccione la orden de compra que
utilizara para cargar la informacién en forma automatica si utiliza en mismo, Haga
click en el boton aplicar y el proceso cerrara la orden de compra seleccionada

Salidas
Cierre de 6rdenes de compra utilizadas en proceso de compras, seleccion y
contratacion.
La Orden de Compra queda como utilizada para que no se pueda utilizar en otra
transaccion y se libera presupuesto financiero, compromiso presupuestal y plan de
compras si dicha orden la afecta

SCMCDORE — Control De Documentos Requeridos

Otorga el ingreso de los diferentes métodos de seleccion para la adquisicion o
compra de elementos y/o0 servicios, dando una caracteristica especial por evento
presentado.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Control
De Documentos Requeridos

Campos En Pantalla
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Carpeta Datos Basicos

Tipo Operacion: Establece el codigo y nombre del tipo operacion asociado al
control de documentos requeridos que se esta creando.

Namero: Consecutivo que se le asigna a aquellas tareas o descripciones
repetitivas en el médulo de compras.

Fecha: Identifica el mes, diay afio en el cual se realiz6 la orden de compra.
Valor Total: Describe la cifra total de la orden de compra.

Proveedor: Identifica el codigo y nombre del proveedor asociado a la orden
de compra.

Moneda: Determina el cddigo y nombre del tipo de moneda con la cual se
realizé la orden de compra.

Descripcion: Detalle de la orden de compra que se esta creando.

Tipo De Proceso: ldentifica el tipo de proceso al cual se le va a hacer el
control de documentos requeridos.

OO0 O 00k O 40

Carpeta Documentos Requeridos

Ctvo.: consecutivo dado a los documentos requeridos.

No Documento: Identifica el codigo del documento requerido asociado al tipo
de proceso.

Diligencia: Determina si el documento ya esté diligenciado.

Fecha: Determina la fecha en que se entregé el documento requerido, el
formato de esté fecha el dia / mes / afio.

Descripcion  Diligenciamiento: Descripcion del diligenciamiento  del
documento requerido.

O 08 a0

Requisitos

Tener creado el Tipo de Operacién, descripcién de los proveedores, las érdenes de
comprayy las descripciones de las compras.

Operacion

Operacion
Ubiquese en cada uno de los campos que componen Orden de Compra y digite la
informacién correspondiente, excepto en el campo Fecha donde la debe
seleccionar por medio del cuadro combo, ubiquese y digite los datos del Tipo de
Proceso.
Ubiquese en cada uno de los campos que componen Documentos Requeridos y
digite la informacion correspondiente, excepto en Diligenciado donde debe
seleccionarlo por medio del cuadro combo, por ultimo, guarde la informacion.
Salidas
Llevar un control de los documentos requeridos, para que en el momento de
generar una adjudicacion o una orden de pago se detenga el proceso, en caso de
estar incompleto el control de documentos requeridos.
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SCMPOLOR — Pélizas De Ordenes De Compra

Relacione las Pélizas aplicables a la orden de compra

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Transacciones — Polizas
De Ordenes De Compra

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

Orden De Compra: Relacione la orden de compra.

Tipo Operacion: Tipo de Operacion con el que fue creada la orden de compra.
Namero: Identifica el Numero de la Orden de Compra.

Fecha: Relaciona la fecha con la que fue creada la orden de compra.

Tipo De Pdliza: Seleccione y relacione el tipo de Poéliza relacionada a la orden
de compra.

Monto Minimo: Defina el monto minimo de la pdliza.
Fecha Registro: Fecha de creacion de la Péliza.
Tercero: Relacione el tercero que provee la péliza.
Fecha Inicial: fecha de inicio de la péliza.

Fecha Final: Fecha hasta la cual cubre la pdliza.
Descripcion: Descripcion de la pdliza.

Alelele kT 2 LOAe

Requisitos
Orden de Compra, Tipo de Pélizay Terceros.

Operacion
Debera estar creada la orden de compra para que pueda ser relacionada, defina las
caracteristicas de la poliza y guarde la informacion.

Salidas
Informacién de Pélizas por Orden de compra.

Procesos

Los procesos consisten en la ejecucién de unos pasos internos que permiten crear
un movimiento contable automatico a partir de una parametrizacion.
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Los procesos son un conjunto de etapas ordenadas con la intencién de logra un
objetivo y tendientes a la transformacion de una serie de entradas (datos) para ser
reflejados en salidas, consultas o reportes.

SCMPPLAN — Proyeccion Plan De Compras

Permite llevar la informacion de un afio al otro con base en el plan de compras de
un afio determinado

RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Procesos — Proyeccién
Plan De Compra

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipo Operacién: Llama el tipo de operacion con el cual se generara la
proyeccion

Q Fecha: Indica la fecha de la proyeccion

] Afio Base: indica el afio base de proyeccién con base en los datos de este afio
se creard la proyeccion

(ol Tipo De Porcentaje
C Global: En este caso la proyeccién se realiza de acuerdo con el

pardmetro del médulo de compras

Producto: Cuando se realiza la proyeccion se toma el porcentaje

asociado al producto y se aplicara al altimo valor unitario

(ol Proyeccion
C Provisional: Permite generar una proyeccién que se puede corregir

posteriormente luego de evaluarla

Definitiva: Al correr la proyeccion definitiva genera el comprobante

de plan de compras inicial del siguiente afio

] Descripcion: Indica la descripcion con la cual se identificara la informacién a
proyectar

¥ Procesar: Genera la proyeccion

@ Revertir: Cancelael proceso de proyeccion

I

I

Requisitos
Tipos de Operacidn, Plan de compras base para la proyeccion

Operacioéon
Seleccione el tipo de operacion relacionado a la proyeccion, la fecha de la
proyeccion, el afio base que se tomara para proyectar el plan de compras, el tipo de
porcentaje si es por producto tomara la parametrizacién de proyeccion definida en
el arbol de productos para cada uno de ellos, si es global tomara el porcentaje
parametrizado en el programa de parametros de compras campo Porcentaje
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global y el tipo de proyeccidn si es provisional para ser susceptible a revisién antes
de generar la proyeccion de caracter definitivo

Salidas
El proceso genera un nuevo plan de compras proyectado para la siguiente vigencia.

SCMPRPLA — Proceso Heredar Plan De Compras

Por medio de Este programa se lleva la informacion para ser aprobada en el
proceso de aprobacion del plan de compras para un afio determinado

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Procesos — Proceso
Heredar Plan De Compras

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

] Afo: Afio en el cual se va a Heredar la informacion

ﬂ Tipo Operacion: Se llama el tipo de operacion de cargue inicial de plan de
compras

Q Fecha: Dia, mes y afio para el proceso de adjudicacion que se relaciona con
este tipo de operacién.

] Descripcion: Informacion con la cual se va a heredar la informacion

¥ Procesar: Permite heredar la informacion

Requisitos

Tipos de Operacion

Operacion
Si tiene la informacién correspondiente a Tipo de Operacion, Descripcion, y fecha
digitela, de lo contrario, haga click con el Mouse sobre el botén de lupa de cada
campo, seleccione la informacion correspondiente y haga click con el Mouse sobre
el botdn de Aceptar, ingrese el afio de creacién del plan de compras nuevo y haga
click con el Mouse sobre el botén procesar

Salidas

El proceso debe tomar cada uno de los documentos del afio dado y que sean tipo
plan de compras inicial y generarlos como plan de compras Aprobado
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SCMPROAD — Proceso De Adjudicacidon

Escoger dentro de un grupo de cotizaciones, con base en los parametros de los
diferentes tipos de Seleccion y enmarcadas en un proceso de Seleccion, para tener
la mejor opcidn.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Procesos — Proceso De
Adjudicacién

Campos En Pantalla

ﬂ Proceso Seleccidn: Identifica el codigo y nombre del proceso de seleccion con
el cual se va a adquirir un bien y/o servicio.

] Tipo Seleccidn: es el cddigo y nombre que ira relacionado con el proceso de
seleccion.

Fecha Apertura: Determina el dia, mes y afio de la Apertura del proceso de
adjudicacién.

Fecha Cierre: Selecciona la fecha hasta la cual se hard el proceso de
adjudicacién.

£ L

®| Generacién
9 Orden De Compra
9 Contrato

Inf. Documento Orden De Compra

ﬂ Tipo Operacion El cédigo y nombre del tipo de operacién que esta
relacionada a este proceso de adjudicacion.
Adjudicar Compra: Cotizacion Namero
Nuamero: con el que se va identificar este tipo de operacion.
Fecha: dia, mes y afio para el proceso de adjudicacion que se relaciona con
este tipo de operacién.

Adjudicar: Con Base en el proceso de seleccién y en el reporte que se genera,
el usuario puede seleccionar el codigo y nombre de la Cotizacion que mas se
ajuste a los parametros requeridos por la empresa.

g LLOe

Nota: cuando ya se a seleccionado se le daré click en el boton de ADJUDICAR,
para que la compra siga su proceso normal.

Requisitos
Haber iniciado un Proceso de Seleccion y tener las cotizaciones relacionadas al
proceso de Seleccion en Curso, y tener creado los Tipos de Seleccion y los Tipos de
Operacion.

Operacion
Con el Mouse sobre el botdn de lupa y seleccionelo, este genera un reporte, en
donde muestra todos y cada uno de los aspectos evaluados en todas y cada una de
las cotizaciones. Con base a este reporte el usuario debera seleccionar cual es la
cotizacion que mas se ajusta a los requerimientos de la empresa, seleccione por
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medio del cuadro combo la Fecha Apertura y la Fecha Cierre, si tiene los datos
correspondientes a Adjudicar compra digitelos, de lo contrario, seleccionelo por
medio del botén de lupa, por ultimo haga click con el Mouse sobre el botén
Adjudicar.

Salidas
Una vez seleccionada la cotizacion, el sistema genera de forma automatica la orden
de Compra

SCMPADVA — Proceso De Adjudicacion Por Valor

Permite adjudicar una cotizacion basada en el menor valor entre los diferentes
proveedores

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Procesos — Proceso de
Adjudicacion Por Valor

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Proceso Seleccion: Con la lupa seleccionamos el proceso de seleccion
requerido

Fecha Apertura: Tiempo en el cual se inicia la adquisicion.
Fecha Cierre: Tiempo de cierre de la adquisicion.

Tipo Seleccién: Permite generar el reporte cuadro comparativo desde esta
opcion (al seleccionar el proceso activa la pantalla del reporte).

Pl

®| Generacién
L Orden De Compra
9 Contrato

Inf. Documento Orden De Compra
Q Tipo Operacion: Identifica la operacion a la cual pertenece el proceso.
Numero: Cédigo de la adjudicacion.
Fecha: Tiempo de la adjudicacién
Adjudicar: Se acciona el botdn para realizar el proceso.

ELTe

Requisitos
Proceso de seleccion y contratacion, Tipos de procesos de seleccién y contratacion,
Fecha de apertura y fecha de cierre del proceso de seleccién y contratacion, Tipos
de operacioén de la transaccion Orden de compra

Operacion
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Seleccione por medio de la lupa el proceso de seleccién a adjudicar, el tipo de
proceso de seleccion y seleccione si la generacion como resultado del proceso
generara una orden de compra o un contrato, al seleccionar el proceso de
seleccidn cargara en forma automatica las fechas de Apertura y la Fecha Cierre del
proceso, si tiene los datos correspondientes al tipo de operacion de la transaccion
orden de compra digitelos, de lo contrario, seleccidnelo por medio del boton de
lupa, por ultimo haga click con el Mouse sobre el botén Adjudicar
Salidas

Creacion automatica de la orden de compra adjudicada con base en la informacion
de los valores de precios de las cotizaciones o los aspectos a evaluar si se diera el
caso que las cotizaciones coinciden en los mismos

SCMAPADV — Reversion Proceso Adjudicacion Por Valor

El sistema permite revertir las adjudicaciones realizadas, cambiando cualquiera de
los items.

RUTA: SEVEN - Gestion Administrativa — Compras — Procesos — Reversion
Proceso Adjudicacién Por Valor

Campos En Pantalla

ﬂ Tipo Proceso
=1 Fecha: Fecha de proceso de la transaccion.
®| Generacion
9 Orden De Compra
9 Contrato
¥ Procesar: con esta opcion se procesa la reversion de la Orden de Compra.
X Cancelar: Con Esta opcién se cancela la reversion de la compra

Requisitos
Haber adjudicado el proceso de seleccién por la opcion Valor.

Operacioéon
Relacione el proceso a reversar y procese la informacion.

Salidas
Revierte las 6rdenes de compra generadas automaticamente por el proceso.

SEVEN ERP, Manual de Referencia — Compras — Version 12.2.0 57



SCMTRAPP — Traslado Pronoéstico De La Demanda Al

Plan De Compras

Proceso de traslado de prondéstico de la demanda al plan de compras inicial

RUTA: SEVEN - Gestiéon Administrativa — Compras — Procesos — Traslado
Prondstico De La Demanda Al Plan De Compras

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

] Afio Pronéstico
A Tipo Operacion

Prondstico De La Demanda A Trasladar

e K

No. Meses
Necesidad En Meses
Fecha Inicial

Fecha Final

Fecha Proceso
Procesar

Limpiar

Requisitos

Proceso generado de prondstico de la demanda, tipo de operacion de traslado de
prondstico

Operacion

Salidas

Seleccione en el combo el afio del pronostico de la demanda que se genero en el
proceso, con la lupa seleccione el tipo de operacion del proceso de traslado del
proceso de pronostico de la demanda, mediante la lupa seleccione el pronostico de
la demanda a trasladar el sistema cargara en forma automatica la informacion del
mismo. Haga clic con el Mouse sobre el botdn Limpiar si desea limpiar la tabla
temporal donde se genera el proceso, por ultimo haga clic con el Mouse sobre el
botén Procesar

Creacién del plan de compras inicial, como en el proceso de pronéstico de la
demanda existe la bodega se toma la distribucién de la bodega y se lleva al plan de
compras ya que el plan de compras es por sucursal, centro de costos, area y
proyecto y no por bodega
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SCMEXOCO — Exportar Orden De Compra A Archivo

Plano

Proceso para exportar informacion de érdenes de compra a un archivo plano

RUTA: SEVEN - Gestién Administrativa — Compras — Procesos — Exportar
Orden De Compra A Archivo Plano

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

ﬂ Tipo Operacion Inicial: Seleccione por la lupa el tipo de operacion inicial de
ordenes de compra que va a exportar

Tipo Operacién Final: Seleccione por la lupa el tipo de operacion inicial de
ordenes de compra que va a exportar

Ndmero OC Inicial: Ingrese el nimero de orden de compra inicial a exportar
Nuamero OC Final: Ingrese el nUmero de orden de compra final a exportar
Fecha OC Inicial: Seleccione al fecha de la orden de compra inicial

Fecha OC Final: Seleccione al fecha de la orden de compra final

Centro De Costo: Seleccione por la lupa el centro de costo

Guardar Como Archivo Del Encabezado: Selecciona la ubicacién del archivo
tipo texto que tiene la informacion del encabezado

Guardar Como Archivo Del Detalle: Selecciona la ubicacion del archivo tipo
texto que tiene la informacién del encabezado

Procesar: Ejecuta el proceso

Limpiar: Limpia todos los datos de la tabla temporal donde se genera el
proceso

m @ ®eldTT |#

Requisitos

Ordenes de compra a exportar

Operacién

Salidas

Si tiene la informacion correspondiente a Tipo de Operacion inicial y Tipo de
operacion final, Numero de Orden de compra Inicial y final, Fecha inicial y final de
las 6rdenes de compra a ser exportadas y centro de costo de las 6rdenes de
compra, el programa genera dos archivos uno de encabezado de la transaccién y
otro de detalle, seleccione la ubicacion fisica de los mismos.

Haga click con el Mouse sobre el boton Limpiar si desea limpiar la tabla temporal
donde se genera el proceso, por ultimo haga click con el Mouse sobre el boton
Procesar.

Creacién de archivos planos con el encabezado y detalle de las 6rdenes de compra
registradas en el sistema.
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