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INGRESO A SISINFO

Para ingresar al sistema de información, el empleado podrá acceder con el

usuario (correo corporativo) y clave (1234) suministradas por el área de

sistemas (Se recomienda el cambio de contraseña) o en su defecto la que

ya fue asignada por el mismo usuario.

Al iniciar en la plataforma tendremos a disposición la suite de aplicaciones

según los roles asignados al área que pertenece el usuario.

1. Ingresar a la siguiente dirección:

https://sisinfo.anditel.com/web/login opcion Identidicarse este

botón se encuentra en la parte superior derecha como se evidencia en

la imagen
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Una vez haya ingresado debe seleccionar el módulo de compras

identificado con la siguiente imagen

En la barra de menú se encuentran dispuestas varias opciones; se

debe ingresar en Órdenes/Requisiciones en esta se realiza la creación

de las mismas.

1. ¿Cómo diferenciar la información que concierne a cada usuario?

Para visualizar las solicitudes (requisiciones) que se han creado desde

el usuario que se encuentra logueado se debe ir a Filtros y seleccionar

la opción “Mis Requisiciones”, este proceso mostrará un listado con los

registros propios.
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CREACIÓN DE LA REQUISICIÓN

Para realizar el proceso de creación de requerimientos se debe llevar a
cabo el siguiente procedimiento:

1. Se requiere hacer click en el botón Crear, este mostrará el formulario

que a continuación se presenta.

NOTA: Es requerido que sean diligenciados los campos que se encuentran

visibles para cada usuario.

De acuerdo a los permisos que se asignan a los usuarios se han de

presentar los siguientes formularios:
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SOLICITANTE:

USUARIO SOLICITANTE-AUTORIZADOR (APROBADOR)
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USUARIO COMPRAS

Campo solicitante: Al realizar clic sobre esta opción se evidenciara

únicamente el nombre del usuario que se encuentra logueado en el sistema

de información y se cargará de forma automática el nombre de su Jefe

inmediato al ser seleccionado, éste último no es editable.
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Para el caso de los usuarios que cuentan con las opciones de solicitante y

autorizador, en el campo de éste último se encuentra su nombre propio y el

de su jefe inmediato el cual puede seleccionar de acuerdo al nivel de

autorización que se requiera.

Teléfono celular laboral: Este campo debe ser diligenciado,será utilizado

como una opción de contacto por parte del personal de compras hacia el

solicitante

Para seleccionar el tipo de solicitud a realizar se requiere dar clic en la

opción como lo indica su nombre

Fecha Límite: Esta información hace alusión a la fecha en que se proyecta

tener respuesta del área de compras
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Fecha de Solicitud a Compras: Esta información hace alusión a la fecha en

que se está creando la solicitud hacia el área de compras, esta no debe ser

inferior al dia en que se está realizando la creación de la solicitud

Proyecto : En este campo se debe seleccionar como su nombre lo indica el

proyecto al cual va estar cargada esta solicitud

Centro de Costos :La información aquí consignada hace alusión al Centro

de costo, está directamente relacionada al campo de nombre proyecto al

que se requiere realizar la solicitud.

Este campo se habilitará en la etapa de REQUISICIÓN y deberá ser

diligenciada para ser tenida en cuenta.

Firma de Solicitud de Requisición

Se requiere que el formulario contenga la firma del solicitante,en el

momento de ser creada y la firma del autorizador antes de ser cerrada la

requisición.

Estas se encuentran en la pestaña Otra Información
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Al hacer clic sobre el recuadro que indica la Firma se presenta una ventana

con la siguiente información en la cual se puede incluir la información

concerniente ya sea cargándola o escribiendo el el lugar establecido

Basta con escribir la imagen en el espacio disponible sobre la línea o en la

opción cargar se selecciona el archivo (imagen) de la firma

Otra opción que puede ser usada para este es establecer la firma desde la

configuración del usuario, para acceder se debe seleccionar el nombre del
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usuario ubicado en la parte superior derecha del sistema ítem preferencias

y se mostrará la información como se aprecia en la imagen que a

continuación se presenta, y al igual que en la opción anterior se realiza clic

en el cuadro Firma y se ejecuta el mismo proceso, esto asegurará al usuario

que la firma siempre esté disponible.

Nota: hacer clic en el botón Editar para poder modificar la información,

posteriormente Guardar

DILIGENCIAMIENTO DE PRODUCTOS
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Para llevar a cabo el diligenciamiento de los productos requeridos se debe

posicionar en la sección que se muestra en la imagen anterior y ejecutar los

siguientes pasos:.

1. Se  hacer clic en el botón Agregar línea

2. Hacer clic en el icono de flecha hacia abajo

3. En la cual se debe de preferencia seleccionar Buscar más éste le

mostrará una ventana en la cual se puede realizar una búsqueda más

acertada del elemento que se ha de seleccionar

4. Digitar el producto a seleccionar
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Este proceso a su vez mostrará todos los productos que se relacionan a

ese nombre y asi sera mas facil ubicar el que se necesita, para el ejercicio

mostrará todos los que contengan el nombre batería

esta imagen nos indica que tenemos 15 elementos cuyo nombre contiene

el especificado en la búsqueda, si llegase a indicar más de 40 elementos

basta con cambiar el 1 - 5 por 1 - último número para que se vean todos en

la misma sección.

5. Una vez identificado el elemento se debe hacer clic sobre éste con el fin de

seleccionarlo,y se cargará en la sección Productos
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6. Si el producto no se encuentra en el listado contemplado en los pasos

anteriores se debe realizar el siguiente proceso:

Para el ejercicio se busca un producto llamado ganchos el cual no existe en

la maestra, arroja la siguiente imagen , en la cual se debe dar clic en el

botón crear y editar

Esta acción mostrará una ventana en la cual se debe establecer la unidad

de medida del producto nuevo a crear.
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En el sistema ya se encuentran creadas las unidades de medida más

comunes, en la flecha hacia abajo se debe dar clic con el fin de desplegar

el listado, si no es visible se debe seleccionar la opción Buscar Más del

listado que allí se encuentra basta con seleccionar la más acorde a lo que

se necesita.

7. Una vez realizado el paso anterior se sugiere ingresar una descripción del

mismo e ingresar un comentario detallado del producto que se va a solicitar
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Los productos se crean con cantidad de 1 por defecto, se debe diligenciar

la cantidad que es requerida para esta solicitud.

Se recomienda que para UDM(unidad de medida ) no debe ser modificado

en los productos que están en la maestra; para los productos nuevos se

debe seleccionar el que corresponda a lo solicitado.

8. En cuanto al PRECIO PRESUPUESTADO hace referencia al valor

máximo que se puede invertir, este campo no es obligatorio.

El icono en forma de caneca de color rojo, tiene la funcion de permitir

eliminar los productos que ya no se requiere enviar en esta solicitud.

9. En la parte baja del formulario encontramos un campo Descripción, en la

que se puede realizar un comentario global de la requisición que se está

solicitando
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10. Una vez diligenciado este formulario se debe proceder a dar clic en el

botón Guardar, este brinda la posibilidad de dejar almacenada la solicitud si

aún no está terminada o tiene pendiente anexar más información.

se evidencia en la fase de

11. Una vez se haya realizado el proceso de verificación y que la solicitud

cumpla con lo que se necesita, el siguiente paso es hacer clic en el botón

confirmar, esto le indicará al personal de compras mediante el envío de

forma automática de un correo indicando la creación o cambio de etapa del

mismo, como se puede ver en la imagen que  a continuación se muestra.

NOTA: Para la solicitud concerniente a servicios de transporte se debe realizar el

mismo proceso indicado con anterioridad e ingresar en la descripción de éste el

lugar en que se debe realizar  (origen- destino)
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Al realizar este paso se habilitará el código de referencia para la requisición

PROCESO DE COTIZACIÓN

Una vez notificado el requerimiento al personal de compras, este último

dará inicio el proceso de validación con los proveedores dentro del sistema,

nuevos proveedores y los que se hayan podido identificar por parte del

personal solicitante para este último caso la cotización debe ser adjuntada a

la solicitud.

Pasos requeridos por el personal de compras para el proceso de cotización:

1. Debe hacer clic en el botón Nueva cotización

éste le mostrará el formulario necesario para realizar la solicitud de

cotización a proveedores
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2. Una vez seleccionado los elementos y el proveedor que maneja

dichos productos, el tipo de moneda por defecto es el COP (peso

colombiano), éste afecta a todos los elementos que se seleccionen; el

personal de compras debe dar guardar, este paso genera la referencia

de la cotización.
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3. Posteriormente es necesario dar clic en el botón Enviar por correo,

este mostrará una ventana como la siguiente, en ella podrá redactar

un correo para dar por enterado al proveedor sobre la cotización que

se desea sea realizada, adjuntar documentos que sean necesarios

para dar claridad; automáticamente se carga un documento pdf con la

información de la cotización que se crea en el sistema.

se puede elegir entre las plantillas que se encuentran predispuestas o crear

una personalizada la cual estará disponible para próximos envíos
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4. Una vez generado el envío del correo al proveedor, el cual llegará al

correo que se ha dejado dispuesto dentro de la información del

proveedor al realizar la inscripción del mismo .

Cuando se cuente con las cotizaciones (mínimo 3), es posible realizar el

envío masivo de correo a los proveedores desde la misma requisición; para

esto el personal de compras debe ingresar en el botón Imprimir opción

SOLICITUD DE COTIZACIÓN A PROVEEDORES  / SEND BY EMAIL
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Este paso le habilitará una ventana en la que puede realizar el paso anterior

pero de forma masiva; basta con ingresar loa proveedores a los que se

desea enviar la solicitud de cotización; adjunto se encuentra un documento

tipo excel que cuenta con la información de los productos a cotizar
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5. Una vez realizado el paso anterior se debe realizar el cambio de etapa

a PTE PROVEEDOR

Automáticamente cambiará el estado a PTE PROVEEDOR

6. Cuando se cuente con la información por parte del proveedor de este

último deberá cambiar la requisición a la etapa deberá ser CUADRO

COMPARATIVO , para esto se debe dar clic en botón

con el mismo nombre.

7. Esta etapa se realizará la actualización de las cotizaciones de acuerdo

a la información suministrada por el proveedor dentro de la cotización

correspondiente; para acceder de forma ágil a éstas se debe realizar

clic sobre el siguiente botón , éste a su vez mostrará el

listado de las cotizaciones que se realizaron para esta solicitud.

Creado: Yecenia González
correo: ygmoreno@anditel.net

22

mailto:ygmoreno@anditel.net


8. Una vez se cuente con la actualización de las cotizaciones esté

realizada,la requisición debe quedar en estado REQUISICIÓN;para

esto el personal de compras debe hacer clic en el botón con el mismo

nombre; en esta fase el usuario solicitante puede acceder al Cuadro

Comparativo y tomar la decisión que sea conveniente para la

continuación del proceso o la finalización del mismo.

la fase cambia automáticamente a

NOTA: Es recomendable que sean adjuntados los documentos de la

cotización proporcionados por el proveedor
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DESCARGA DE CUADRO COMPARATIVO

Para realizar la descarga de este documento se deben dirigir al botón

imprimir ubicado en la parte superior central del requerimiento opción

Reporte Comparativo

Al hacer clic en la opción indicada se descargara un documento tipo excel

con la información consignada en cada una de las cotizaciones y al final del

mismo se encontrara identificada la mejor opción de acuerdo al precio; si

durante el proceso de cotización los proveedores enviaron opciones

alternas al producto solicitado, dentro de este documento también se

encontrará la relación de los mismos

FASE DE REQUISICIÓN

Para esta fase, el solicitante una vez haya realizado la validación de las

ofertas y tomada una decisión referente a las mismas,puede realizar el

ajuste de las cotizaciones de acuerdo a las cantidades de cada producto y

el proveedor con el que finalmente desean realizar la adquisición de los

mismos:

Desde esta opción pueden acceder a las mismas; una vez

allí pueden hacer gestión :
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Editar cantidades de acuerdo a las propuestas

Retirar los productos que no se comprar con ese proveedor, dejando los

que continúan con el proceso (caneca roja)

Confirmar la cotización, para su posterior compra; para este existen dos

opciones:

1. Desde el interior de la cotización hacer clic en el botón Confirmar

Orden

2. Desde el listado de las cotizaciones boton ACCION/ Confirm RFQ; se

requiere seleccionar la o las cotizaciones a confirmar
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Una vez realizado el paso anterior se realizará el cambio de estado a

Bloqueado y ya no permitirá más ediciones

NOTA: En el caso de no querer continuar el proceso la cotización de uno o

varios proveedores se realiza la selección de las mismas y se selecciona la

opción Cancel RFQ esto para la cancelación del proceso.

Este procedimiento hará que el estado sea cambiado a Cancelado

3. Una vez realizado este proceso serán enviadas automáticamente las

cotizaciones aprobadas a Orden de compra para continuar el proceso;

para esto el personal de compras debe dirigirse a :
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Aqui podra ver todas las Órdenes para las cuales debe realizar el proceso

de compras

PROCESO DE APROBACIÓN DE REQUISICIÓN

La requisición se debe pasar en estado de PENDIENTE APROBACIÓN

por parte del solicitante, para esto se requiere hacer clic en

el botón APROBACIÓN

Una vez realizado el proceso anterior se da paso a la aprobación de la

Requisición, para ésto deben estar diligenciados los siguientes campos:

solicitante

autorizador

firma de solicitante

firma de autorizador
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centro de costos (campo obligatorio); éste se habilita únicamente en la
etapa de requisición

En cuanto se haya hecho la validación de estos campos se debe hacer clic

en el botón ORDEN DE COMPRA y quedará la fase con el mismo nombre.
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CIERRE REQUISICIÓN

Una vez concluido el proceso de la orden de compras se requiere el cierre

de la requisición; para ello se debe hacer clic en el botón cerrar

Con ésta acción se dará por terminado el proceso.

HISTORIAL DE ETAPAS

La información concerniente al cambio de etapa, el tiempo y fecha en que se realizó el

paso de una a otra,se verá reflejado en la página que lleva su mismo nombre (imagen

siguiente)

Esta información no puede ser modificada por ninguno de los usuarios
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CUADRO DE VERSIONES

FECHA VERSIÓN CAMBIO RESPONSABLE

Noviembre
2022

V002 Nota requisición
transporte

Yecenia
González
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