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Menú Almacén e Inventarios y Activos Fijos > Cotizaciones

Las cotizaciones se hacen en dos pasos:

La solicitud que se envía al proveedor.

El registro de la cotización cuando es remitida por el proveedor.

COTIZACIONES
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Menú Compras > Cotizaciones > Solicitud de Cotizaciones.

La solicitud simplemente es registrar los artículos, seleccionar la solicitud de
compra que ya se hizo y los proveedores a los cuales cotizar. Esta opción

imprime un documento para ser enviado a cada uno de los proveedores
involucrados y contiene la información necesaria para ser atendida por el
proveedor.
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de ruta de compromiso para compras
en el módulo de Presupuesto:



www.ada.co | info@ada.co | Nit: 800 167 494-4
Carrera 51 No. 09C Sur - 85 Of. 201 Multicentro Guayabal - Pbx +(574) 403 5241 - Medellín

Calle 45 No. 66B – 15 Salitre El Greco - PBX +(571) 4432460 - Bogotá



www.ada.co | info@ada.co | Nit: 800 167 494-4
Carrera 51 No. 09C Sur - 85 Of. 201 Multicentro Guayabal - Pbx +(574) 403 5241 - Medellín

Calle 45 No. 66B – 15 Salitre El Greco - PBX +(571) 4432460 - Bogotá

Descripción: Descripción de la solicitud de la Cotización.

Para Aprobar: Marca este campo para enviar la cotización a la opción
de registro de Cotización. No hay aprobación.
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El detalle de la cotización lo comprenden 3 cuadros: artículos, solicitud de
compras y proveedores.

Cuadro de artículos: comprende todos los artículos a cotizar
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Cuadro de la Solicitud de Compras: lista de solicitudes de compra, se
configura según el artículo y se modifican las cantidades a pedir del
artículo en las solicitudes de compra.
Cuadro de los proveedores: aquí se encuentran los proveedores
seleccionados buscador (refiérase al buscador de proveedores) y que
tienen los productos relacionados (Mirar Maestro de Artículos por
Proveedor) aquí se digita la cantidad, el valor Unitario el IVA y el estado
de cada artículo referente al proveedor.
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Impresión de la cotización que se envía al proveedor para que cotice:

Se sale de la pantalla de impresión preliminar con el icono .
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Comparativo de las cotizaciones: Presione clic sobre el ícono :

Impresión preliminar del comparativo:
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Se sale de la pantalla de impresión preliminar con el icono .

Menú Almacén e Inventarios y Activos Fijos > Cotizaciones > Registro de
Cotizaciones.

En esta opción se registra la información enviada por los proveedores para ser
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comparada y poder tomar la decisión de compra. Se deben registrar datos
como validez de la cotización, tiempo de entrega, descuentos financieros, otros
descuentos, plan de pago, costo del producto cotizado, valor del IVA, entre

otros.
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En esta ventana se muestran las mismas 3 listas de la solicitud de la

cotización.

En la parte izquierda se encuentra los datos de la cotización y la forma
de pago.
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• Nro. Docto: Documento de la cotización (obligatorio).
• Validez Cot: Tiempo de validez de la cotización en días (obligatorio).
• Tiempo Ent: tiempo de entrega de la cotización (obligatorio).

• Dcto Finan: descuento Financiero
• Dcto P. Pago: descuento por pronto pago.
• Otros Dctos: otros descuentos.

• % Anticipo: porcentaje que exige el proveedor en la cotización.

Esta información debe ser digitada para cada Proveedor. Luego de ser

analizada la información de cada proveedor y determinar a quién se le compra
cada uno de los artículos solicitados, se debe marcar, para cada artículo, el
proveedor a quien se le va a comprar marcando el campo "Seleccionar" como

lo muestra la imagen.

También debe digitar como van a ser los pagos.

De esta manera se puede aprobar la cotización para imprimir el
documento definitivo con el cual se elaborará la orden de compra.

El sistema imprime el documento.
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Se sale de la pantalla de impresión preliminar con el icono .

Menú Almacén e Inventarios y Activos Fijos > Cotizaciones > Cotizaciones -
Anulación

Para anular una cotización solo basta con marcar Anular y guardar .
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Menú Almacén e Inventarios y Activos Fijos > Cotizaciones > Elaboración
de Órden de Compra.

Para elaborar la orden de compra se debe seleccionar el proveedor, la

cotización que corresponde a la orden de compra, de esta manera el sistema
recupera automáticamente los artículos solicitados en la cotización que habían
sido aprobados previamente, calcula el valor de la contratación y ubica el tipo
de contratación de acuerdo a la ley vigente. Adicionalmente se debe registrar
el tipo de documento (Ruta Presupuestal), y seleccionar la(s) disponibilidad(es)

con la cual se respalda la compra de los artículos.
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Orden de Compra: se digita la información de la orden de compra, los
datos del proveedor y la descripción de la orden de compra.
Datos Contratación: se digita el número de la cotización al que se va
hacer la orden de compra, el tipo de documento (Documento
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configurado en presupuesto), el tipo de contratación, fecha de entrega y
la disponibilidad (refiérase al buscador de disponibilidades).
Pagos: son los pagos escogidos en la cotización, pero aquí se pueden

cambiar pero igual está en la casilla que se marca para enviar la
elaboración de la orden de compra para su aprobación.
Para Aprobar: Marque la casilla para que pase al usuario que aprueba.

En la carpeta de artículos, se registra el periodo de garantía en meses y se
selecciona el rubro correspondiente para ser descontado el valor de compra,
este procedimiento se debe realizar por cada uno de los artículos.
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Esta ventana contiene 3 detalles:

Artículos: Van todos los artículos cotizados por el proveedor digitado en el
encabezado de la orden de compra (ver paso anterior). Aquí se digita la

garantía y el valor IVA de cada artículo.
Solicitud de compra: La solicitud de compra asociada a cada artículo

seleccionado.
Rubros: Se relacionan los rubros con la orden de compra, el total de la
lista de los rubros debe ser el mismo del total de la orden de compra.
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Menú Almacén e Inventarios y Activos Fijos > Cotizaciones > Aprobación
de la Orden de Compra

Esta opción del menú no permite la modificación de los datos, solo
permite aprobar o rechazar la Orden de Compra.

Se debe tener en cuenta que realizada la aprobación de la Orden de
Compra, no implica que se haya aprobado el compromiso, procedimiento que
se realiza luego en el módulo de Presupuesto por el usuario que figura en la ruta
de compromisos de orden de compra como aprobador del compromiso. Si el
compromiso no es aprobado, no se puede realizar la recepción de los artículos.
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El sistema imprime el formato de la orden de compra aprobada.



www.ada.co | info@ada.co | Nit: 800 167 494-4
Carrera 51 No. 09C Sur - 85 Of. 201 Multicentro Guayabal - Pbx +(574) 403 5241 - Medellín

Calle 45 No. 66B – 15 Salitre El Greco - PBX +(571) 4432460 - Bogotá

Se sale de la pantalla de impresión preliminar con el icono .

Luego el usuario que tiene el permiso en la ruta del Compromiso para
Orden de Compra en Presupuesto, debe aprobar el compromiso en la ruta:

Presupuesto > Compromisos > Compromisos Aprobación.
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Menú Almacén e Inventarios y Activos Fijos > Cotizaciones > Anulación
Orden de Compra

Para anular una Orden de Compra solo basta con marcar Anular y

guardar .
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