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INGRESO A SISINFO

Para ingresar al sistema de informacion, el empleado podra acceder con el
usuario (correo corporativo) y clave (1234) suministradas por el area de
sistemas (Se recomienda el cambio de contrasefia) o en su defecto la que

ya fue asignada por el mismo usuario.

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

segun los roles asignados al area que pertenece el usuario.
1. Ingresar a la siguiente direccion:

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

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

la imagen

'. % U.Anditel Empleos Registro de Proveedores Identificarse

Bienvenido

En este espacio encentrard informacion importante que le
ayudara a desarrollar sus actividades al interior de la

compafia

Haga parte de nuestra comunidad virtual

Siganos en nuestras redes sociales.
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Una vez haya ingresado debe seleccionar el médulo de compras

identificado con la siguiente imagen

Compra

En la barra de menu se encuentran dispuestas varias opciones; se
debe ingresar en Ordenes/Requisiciones en esta se realiza la creacién

de las mismas.

=== Compra Ordenes  Productos  Informes  Configuracicn

Solicitudes de Cotizac Solicitudes de Cotizacion
Ordenes de Compra

CREAR [EEA Purchase Order Lines

Requisiciones

. Proveedores I a0
Todas las SdP -

1. ;Cémo diferenciar la informacién 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 opcion “Mis Requisiciones”, este proceso mostrara un listado con los

registros propios.
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11 Compra Ordenes Productos Informes  Configuracién

Requisiciones

CREAR [F3 Y Filtros = Agrupar por % Favoritos

[0 REFERENCIA SOLICITANTE AUTORIZADOR REPRESENTANTE DE CO.. FECHA DEL PEDIDO FECHA LIMITE D

—_— e e ~ ..

CREACION DE LA REQUISICION

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

1. Se requiere hacer click en el botdon Crear, este mostrara el formulario

que a continuacion se presenta.

Requisiciones

CREAR [F3

[0 REFERENCIA !

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:

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net


mailto:ygmoreno@anditel.net

SOLICITANTE:

Requisiciones [ New

ONFIRMAR CANCELAR

Referencia

New

Solicitante

Autorizador
Telefono celular laboral

Responsable de
Compras
Tipo de Solicitud Inicial

PRODUCTOS OTRA INFORMACION

PRODUCTO

BORRADOR

— . — oo

HISTORICO DE ETAPAS

DESCRIPCION DE PRODUCTO

Fecha limite

Fecha de Solicitud a
Compras
Proyecto

11-10-2022

CANTIDAD.. UDM

Descripeién

USUARIO SOLICITANTE-AUTORIZADOR (APROBADOR)

Requisiciones / New

GUARDAR DESCARTAR

Referencia

New

Solicitante
Autorizador
Teléfono celular laboral

Responsable de
Compras
Tipo de Solicitud Inicial

PRODUCTOS OTRA INFORMACION

PRODUCTO

Creado: Yecenia Gonzélez
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BORRADOR

HISTORICO DE ETAPAS

DESCRIPCION DE PRODUCTO

Fecha limite

Fecha de Solicitud a
Compras
Proyecto

11-10-2022

CANTIDAD.. UDM

Y

o. ANDITEL

APROBACION RDEN DE

PRECIO P... i

Monto Libre de Impuestos: $0,00

PRECIO P... i

Monto Libre de Impuestos: $0,00
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o
Autorizador Fecha de solicitud 16-09-2022
Solicitante NATALYA MEDINA Fecha limite
Teléfone celular laboral Centro de Costos [03420101] FUNDACION IDEAS LA PAZ - URABA
Ry tante del Fecha de enti
epresentante del NATALYA MEDINA echa de entrega
Proveedor
Tipo de Solicitud Cotizacién
PRODUCTOS HISTORICO DE ETAPAS
PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD upm PRECIO PRESUPUESTADD £
[COM-AN10-D006] ANTENA YAGUI 17DB + RGE 10MTS (521095) qgue tenga una extencion de 3 metros 400 Unidades 0,00
[BAT-ET10-0008] BATERIA SELLADA 12V- 7.5 AH en Gel 1,00  Unidades 0,00
controlador xyz de color verde con zul y de 100 amp 500 Unidades 0,00
Meonto Libre de Impuestos: $0,00

Campo solicitante: Al realizar clic sobre esta opcién se evidenciara
unicamente el nombre del usuario que se encuentra logueado en el sistema
de informacién y se cargard de forma automatica el nombre de su Jefe

inmediato al ser seleccionado, éste Ultimo no es editable.

Requisiciones [ New

[CCLICE  DESCARTAR

Referencia
Solicitante VECENIA GONZALEZ MORENG . Fecha limite .
Autorizador HEMBERT IREGUI Fecha de Solicitud a
11-102022
Teléfono celular laboral Compras h
Proyecto
Responsable d v
Feponsable ae NATALYA MEDINA
Compras
Tipo de Solicitud Inicial .
PRODUCTOS | OTRAINFORMACION | HISTORICO DE ETAPAS

Firma del Autorizador

FIRMA
Firma del Solicitante

FIRMA

-
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Para el caso de los usuarios que cuentan con las opciones de solicitante y

autorizador, en el campo de éste Ultimo se encuentra su nombre propioy el

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

autorizacion que se requiera.

Compra

Requisiciones |/ New

[EIZGLELE  DESCARTAR
CONFIRMAR CANCELAR

Ordenes  Productos Informes  reporte de requisicisn  Confi

Referencia

New

Solicitante YECENIA GONZALEZ MORENO

BORRADOR

Fecha limite

Autorizador HEMBERT IREGUI

Telefono celular laboral

YECENIA GONZALEZ MORENO

Responsable de

NATALYA MEDINA
Compras

Tipo de Solicitud Inicia

. Fecha de Solicitud a
Compras
Proyecto

PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS

PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD...

Agregarlinea

Descripcién

¢ (§ vEcENmGO.

PRECIO P...

Monto Libre de Impuestos: $0,00

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

como una opcidon 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

opcién como lo indica su nombre

Tipo de Solicitud Inicial

Requisicion

3

Fecha Limite: Esta informacion hace alusion a la fecha en que se proyecta

tener respuesta del area de compras
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Fecha de Solicitud a Compras: Esta informacion hace alusion a la fecha en
que se estd creando la solicitud hacia el area de compras, esta no debe ser

inferior al dia en que se esta realizando la creacion de la solicitud

Fecha limite

Fecha de Solicitud a
19-10-2022
Compras

Proyecto : En este campo se debe seleccionar como su nombre lo indica el
proyecto al cual va estar cargada esta solicitud

Proyecto

Centro de Costos :La informacién aqui consignada hace alusiéon al Centro
de costo, esta directamente relacionada al campo de nombre proyecto al

que se requiere realizar la solicitud.

Este campo se habilitar4& en la etapa de REQUISICION y deberd ser
diligenciada para ser tenida en cuenta.

Firma de Solicitud de Requisicion

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

requisicion.

Estas se encuentran en la pestafia Otra Informacion
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PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS

Firma del Autorizador

FIRMA

Firma del Solicitante

FIRMA

Al hacer clic sobre el recuadro que indica la Firma se presenta una ventana
con la siguiente informacion en la cual se puede incluir la informacién

concerniente ya sea cargandola o escribiendo el el lugar establecido

Adopte su firma

Dhibujar Cargar Limpiar

Al hacar clic an Aprobar y firmar, estoy de acuerde n que las firmasfinicisles elegidas serdn una rapresentacidin electrdnica valida de mi
firma menuscritainiciales, a todos bos efectos cuando se utilice en documentos, incluidos los contratos juridicamente vinculantes,

Cancelar Aprobar y firmar

Basta con escribir la imagen en el espacio disponible sobre la linea o en la
opcion cargar se selecciona el archivo (imagen) de la firma

Otra opcién que puede ser usada para este es establecer la firma desde la
configuraciéon del usuario, para acceder se debe seleccionar el nombre del
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usuario ubicado en la parte superior derecha del sistema item preferencias
y se mostrara la informacion como se aprecia en la imagen que a
continuacién se presenta, y al igual que en la opcidn anterior se realiza clic
en el cuadro Firma y se ejecuta el mismo proceso, esto asegurara al usuario

que la firma siempre esté disponible.

¢ 1 YECEMIA GO...

Preferencias

Cerrar sesion

Nota: hacer clic en el botdon Editar para poder modificar la informacion,

posteriormente Guardar

EDITAR €3 ACCION

Notificacion Manejar por correos electrénicos
Estado de OdooBot Emoji de orientacion

Correo electronico ygmoreno@anditel.net

Idioma Spanish (CO) / Espafiol (CO) @
Zona horaria America/Bogota

MNombre de chat en
linea

Firma de correo
electronico

FIRMA

DILIGENCIAMIENTO DE PRODUCTOS
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PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS
PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO & CANTIDAD upmM PRECIO PRESUPUESTADO
Maonto Libre de Impuestos: $0,00

Descripcién

Para llevar a cabo el diligenciamiento de los productos requeridos se debe
posicionar en la seccion que se muestra en la imagen anterior y ejecutar los

siguientes pasos..

1. Se hacer clic en el botén Agregar linea
2. Hacer clic en el icono de flecha hacia abajo

PRODUCTO CUSTOM DESCRIPTION CANTIDAD...

0,00

Agregar linea

3. En la cual se debe de preferencia seleccionar Buscar mas éste le
mostrard una ventana en la cual se puede realizar una busqueda mas

acertada del elemento que se ha de seleccionar

T [BATBR10-0017] BATERIA WPRES LACH TIAA950 HE CEMS 126

[BAT-BR10-0013] BATERIA PORTATIL HP 14-AC HS04- HCIWOLOGA
G [BA IFBRIU-UUZY] BATEXIA “ARA HF PROBUUK 450 52
T [BATBR10-0021] BATERIA P4RA HP PROBOCK 240 G4 ™
[BAT-ER10-0022] BATERIA 2ARA HP PROBOCK 450 G1
[DAT-DT10-0004] DATCRIA AGM 12V 404 | TD PLUS
Busizan Mas..
Urear "bate”

Crear v Editar...

oete| - 100

Agrecar linea

4. Digitar el producto a seleccionar
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Buscar:Producto

bateria Q

Buscar Producto para: bateria >
Buscar Tags para: bateria

Buscar Categona del Producto para: bateria

REFERENCIAI.. NOMBRE ATRIBUTOSDE..  PRECIODEVEN.  Byscar Atributos del Valor para: bateria ME... §
v Buscar Plantilla del Producto para: bateria
12345trgfre lopice azules 100 v Buscar Ubicacidn para: bateria
» Buscar Afmacén para: bateria
4060054-R Configuracion y ... 300.000,00 wprr s
4060273 Instalacion o Re.. 300.000,00 0,00 Unidades

Este proceso a su vez mostrard todos los productos que se relacionan a
ese nombre y asi sera mas facil ubicar el que se necesita, para el gjercicio

mostrara todos los que contengan el nombre bateria

Buscar:Producto X

Producto Q

Y Filtros = Agrupar por W Favoritos 115715 £ >
REFERENCIAl.. NOMERE ATRIBUTOS DE..  PRECIO DE VEN... COSTO CANTIDAD AM.. CANTIDAD PRO.. UMIDAD DE ME...
4060273 Instalacion o Re.. 300.000,00 0,00 Unidades
BAT-BR10-0017 BATERIA IMPRE... 1,00 0,00 Unidades
BAT-BR10-0019 BATERIA PORT... 1,00 0,00 Unidades
BAT-BR10-0020 BATERIA PARA .. 1,00 0,00 Unidades
BAT-BR10-0021 BATERIA PARA .. 1,00 0,00 Unidades
BAT-BR10-0022 BATERIA PARA .. 1,00 0,00 Unidades
BAT-ET10-0004 BATERIA AGM 1. 1,00 0,00 Unidades
BAT-ET10-0008 BATERIA SELLA.. 1,00 0,00 Unidades
BAT-ET10-0010 BATERIA SELLA. . 1,00 0,00 Unidades
BAT-ET10-0019 BATERIA SELLA.. 1,00 0,00 Unidades
BAT-BT10-0027 BATERIA 12V 1. 1,00 0,00 Unidades

esta imagen nos indica que tenemos 15 elementos cuyo nombre contiene
el especificado en la busqueda, si llegase a indicar mas de 40 elementos
basta con cambiar el 1- 5 por 1 - ultimo numero para que se vean todos en

la misma seccion.

5. Una vez identificado el elemento se debe hacer clic sobre éste con el fin de
seleccionarlo,y se cargara en la seccion Productos
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PRODUCTO CUSTOM DESCRIPTION CANTIDAD.. (

:RIA PARA HP PROBOOK 450 G2 B 1,00

Agregar linea

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

botdn crear y editar

PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS

PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD.. UDM PRECIO PRESUPUESTA...

diadema " 0,00 " 000 @

[EQC-PL10-0005] DIADEMAS USE HS70E MONOAURAL CALL CENTER

Nuevo Producto

Quieres crear ganches como un nuevo Producto?

CREAR | CREARYEDITAR QsLils=N1

Esta accidén mostrard una ventana en la cual se debe establecer la unidad

de medida del producto nuevo a crear.
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Crear:Producto
Producto

diadema

I Puede ser Vendido
Bl Puede ser comprado
[JPuede ser un gasto

INFORMACION GENERAL

Tipo de producto

VENTAS COMPRA INVENTARIO

Consumible

CONTABILIDAD

Referencia Interna
Codigo de Barras

Categoria del Producto

Precio Publico

Impuestos del Cliente

Costo

Unidad de Medida

Unidad de medida
compra

Servicios profesionales -
§1,00

.
50,00

Unidades -
Unidades -

[ILUOLGE  DESCARTAR

En el sistema ya se encuentran

e ANDITEL

creadas las unidades de medida mas

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 opcién Buscar Mas del

listado que alli se encuentra basta con seleccionar la mas acorde a lo que

se necesita.

BuscarUnidad de Medida

UNIDAD DE MEDIDA

10

Caja

Docenas

Dias

Global

Horas

L

Paquete

Unidades

cm

en

floz (US)

ft

CANCELAR

CATEGORIA

Unsorted/Imported Units

Volumen

Unidad

Horario de trabajo

Unidad

Horarie de trabajo

Volumen

Volumen

Unidad

Longitud / Distancia

Longitud / Distancia

WVolumen

Longitud / Distancia

T Filtros = Agrupar por * Favoritos

TIPO

Unidad de medida de referencia para esta categoria
Més grande que la unidad de medida de referencia
Més grande que la unidad de medida de referencia
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Mas grande que la unidad de medida de referencia
Més pequefia que la unidad de medida de referencia
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Mas grande que la unidad de medida de referencia
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Mas pequefia que la unidad de medida de referencia
Més pequefia que la unidad de medida de referencia
Més pequefia que la unidad de medida de referencia

Mas pequena que la unidad de medida de referencia

126/26 £

>

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

mismo e ingresar un comentario detallado del producto que se va a solicitar

Creado: Yecenia Gonzélez
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PRODUCTO CUSTOM DESCRIPTION..  CANTIDAD...
[BAT-ER10-0020] BATERIA PA... 1,00

ganchos Vu cosedora 1,00

Agregar linea

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 estan 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

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

PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS
PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD uDMm PRECIO PRESUPUESTAD...
diadema JE  logitec negro 500 Unidades JB 000 W
[BAT-BT10-0008] BATERIA SELLADA 12V -7.5 AH 400 Unidades 000 W

Maonto Libre de Impuestos: $ D,OD
Descripcién

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 Descripcién, en la
que se puede realizar un comentario global de la requisicion que se esta

solicitando

Esta cotizacion es para uso de induccidn

Descripcion
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correo: ygmoreno@anditel.net


mailto:ygmoreno@anditel.net

e ANDITEL

10. Una vez diligenciado este formulario se debe proceder a dar clic en el
botén Guardar, este brinda la posibilidad de dejar almacenada la solicitud si

aln no estd terminada o tiene pendiente anexar mas informacion.

‘ GUARDAR T

se evidencia en la fase de

Requisiciones / New

GUARDAR (=Xt
CONFIRMAR CANCELAR BORRADOR
Referencia
New
Solicitante YECENIA GONZALEZ MORENO . Fecha limite 23-10-2022 16:54:29 .
Autorizador HEMBERT IREGUI Fecha de Solicitud a
R 19-10-2022 w
Teléfana celular labral 32934567 Compras

Proyecto Sl-Anditel 7]
< ~
Responsable de NATALYA MEDINA
Compras
Tipe de Solicitud Inicial Requisicién v
PRODUCTOS | OTRAINFORMACION | HISTORICO DE ETAPAS

PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD.. UDM PRECIO P...

diadema Logitec negro 500 Unidades 000 W

[BAT-BR10-0019] BATERIA PORTATIL HP 14~ 400 Unidades 000 @

Agregar linea

1. Una vez se haya realizado el proceso de verificacién y que la solicitud
cumpla con lo que se necesita, el siguiente paso es hacer clic en el boton
confirmar, esto le indicara al personal de compras mediante el envio de
forma automatica de un correo indicando la creaciéon o cambio de etapa del

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

CONFIRMAR

NOTA: Para la solicitud concerniente a servicios de transporte se debe realizar el
mismo proceso indicado con anterioridad e ingresar en la descripcion de éste el

lugar en que se debe realizar (origen- destino)

PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS

PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD.. UDM PRECIO P...
Transporte de equipos JH  sitio origen- sitiodestino 1,00 Unidades Ji 000 W

Creado: Yecenia Gonzélez
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Requisiciones / TEO0D43

CREAR SIMPRIMIR £ ACCION
0 YECENIA GONZALEZ MORENO
. + Estado: Borrador — Cotizacion
q YECENIA GONZALEZ MORENO
Estimado NATALYA MEDINA, Se a cambiado de estado requisicion de compra.
Solicitante: YECENIA GONZALEZ MORENO
Autorizador:

Si tiene alguna duda, por favor péngase en contacto YECENIA GONZALEZ MORENO.

Al realizar este paso se habilitara el cédigo de referencia para la requisicion

Referencia

TE00043

PROCESO DE COTIZACION

Una vez notificado el requerimiento al personal de compras, este ultimo
dara inicio el proceso de validacion con los proveedores dentro del sistema,
nuevos proveedores y los que se hayan podido identificar por parte del
personal solicitante para este Ultimo caso la cotizacidon debe ser adjuntada a
la solicitud.

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

1. Debe hacer clic en el botén Nueva cotizaciéon

MUEVA COTIZACION

éste le mostrara el formulario necesario para realizar la solicitud de
cotizacion a proveedores

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
17


mailto:ygmoreno@anditel.net

o. ANDITEL

New
GUARDAR DESCARTAR
- New
Proveedor Fechs limite de pedido
N°OC Helisa Fecha de Orden de
Centro de Costos Compra
e Fecha de recepeion
Requisicion de compra TEODO24 v
[IPedir confirmacion
Moneda EUR
cop
PRODUCTOS OTRA' EUR
— usD
MONEDA v PRODUCTO DESCRIPCION FECHA DE ENTREG.... CANTIDAD.. uom PRECIO UNITARI... IMPUESTOS SUBTOTAL
EUR 5  [COM-AN10-0008] [COM-AN10-00086] 22-09-2022 11:17:06 400 Unidad. 0,00 IVA Compra 19% 000€ &
ANTENA YAGUI
17DB+ RGE 10MTS
(521095)
que tenga una
extencion de 3
metros
Agregar un producto AQregar una seccion Agregar nota
Descripcion Orden
Monto Libre de Impuestos: 0,00 €
Impuestos: 0,00 €
Total: 0,00 €

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 cotizacion.

Solicitud de presupuesto

P03463

Proveedor Andired
Ne= OC Helisa

Centro de Costos

Requisicidn de compra TEOD0Z4

PRODUCTOS OTRA INFORMACION
~  PRODUCTO

[COM-ANTO0-D006] ANTENA YAGUI 170
[BAT-ET10-DD0B] BATERIA SELLADA 1.

controlador xyz

Descripeion Orden

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net

Fecha limite de pedida 21-09-2022 16:34:08

Fecha de Orden de

Compra

Fecha da recapcion Mo On-time Delivery Data

Peadir confirmacidn

DESCRIPCION CANTIDAD uDmM PRECIO UNITARIO IMPUESTOS SUBTOTAL #
[COM-ANT0-0006] ANTEMA YAGUI 1708 400  Unidad_ 000  (Iva Compra 19% ) 50,00
+RG6 10MTS (521005)
que tenge una axtencion de 3 metros
[BAT-BT10-0008] BATERIA SELLADA 100 Unidad_- 000  (Iva Compra 19% ) 50,00
12V-75AH
en Gel
cantroladar kyz 500  Unidad_ 000  (IvA Compra 19% ) 50,00

de color verde con zul y de 100 amp

Mante Libre de Impuestas: 50,00
Impuestos: 50,00
Total: $0,00
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3. Posteriormente es necesario dar clic en el botdn Enviar por correo,
este mostrara una ventana como la siguiente, en ella podra redactar
un correo para dar por enterado al proveedor sobre la cotizacién que
se desea sea realizada, adjuntar documentos que sean necesarios
para dar claridad; automaticamente se carga un documento pdf con la

informacion de la cotizacion que se crea en el sistema.

ENVIAR POR CORRED ELECTRONICO

@ Redastar corres clectrénico

Seyvithres e ducumig 7
Anditel Fedido (Ref P03462)

Ertimada Andirad

Esteez un recordztodio de que |3 entiega cel sedid ce compea P03462 seespera para 21-09-2022 ;Podria corfirmar que s2 emregard 3 tempe?

Usarpleniia

PC_PNRERT pdf

% Adjuntar un archiva Merhase Nrder Send 20

Purchase Orcer: Vendor Remind:...

Purzhas: Fl

=MVIAR CANCELAR £ ERABAR COMD WUEVA PLANTILLA

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

una personalizada la cual estara disponible para proximos envios

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net


mailto:ygmoreno@anditel.net

e ANDITEL

Purchaze (roer: Vendor Remind:.. E

Doerhase Order Sand 300
Purchiase Order: Send IF]

Purshaae Order: Yendor Reminder

& ERABAR COMD HUEVA FLAMTILLA

4. Una vez generado el envio del correo al proveedor, el cual llegara al
correo que se ha dejado dispuesto dentro de la informacion del
proveedor al realizar la inscripcidon del mismo .

Reply To: | Anditel P03462 |

T PdO_P03462.pdf (22.3 KB) Download | Briefcase | Remove

Su Solicitud de Cotizaciin

P03462

P ANDITEL

Estimado Andired
Aqui esta adjunta la solicitud de presupuesto P03462 de Anditel.
Si tiene alguna pregunta, no dude en contactarnos.

Saludos cordiales,

Cuando se cuente con las cotizaciones (minimo 3), es posible realizar el
envio masivo de correo a los proveedores desde la misma requisicion; para
esto el personal de compras debe ingresar en el botdén Imprimir opcién
SOLICITUD DE COTIZACION A PROVEEDORES / SEND BY EMAIL

& IMPRIMIR £ ACCION

Licitacion
REQUISICION DE COMPRAS

Reporte comparativo 3
P P =

RFQ/Ordenes
SOLICITUD DE COTIZACION A PROVEEDORES

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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s SOLICITUD DE COTIZACION A PROVEEDORES

Desde aqui puede enviar el comreo electronico con la selicitud de cotizacion al o los proveedores.

PRINT SEND BY EMAIL CANCEL

Este paso le habilitard 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 cotizacion; adjunto se encuentra un documento

tipo excel que cuenta con la informacion de los productos a cotizar

§ Redactar correo electrénico x
Destinatarios Seguidores del documento y
W
Asunto Re: TEODO34
Buen dia.
Le escribo desde Anditel para solicitar su amable colaboracion con la cotizacion de los productos adjuntos en este correo.
Quedamas atentos a sus comentarios.
Matalya Medina
° AN D |TE|_ Coordinadora de Compras
e-mail: nmedina@anditel.com
Cra. 29A T1A 41
www.anditel.com PBX: (+571) 7430509
Cel. 3154166360
Usar plantilla
SOLICITUD_GOTIZACION_ANDITEL 2.
e Solicitudes de Compra: Re: T
ENVIAR CAMNCELAR GRABAR COMO NUEVA PLANTILLA

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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5. Una vez realizado el paso anterior se debe realizar el cambio de etapa
a PTE PROVEEDOR

PTE PROVEEDOR

Automaticamente cambiard el estado a PTE PROVEEDOR

6. Cuando se cuente con la informacidén por parte del proveedor de este
ultimo debera cambiar la requisicion a la etapa deberd ser cuabro

CUADRO COMPARATIVO
COMPARATIVO , para esto se debe dar clic en botén

con el mismo nombre.

CUADRO COMPARATIVO

7. Esta etapa se realizara la actualizacion de las cotizaciones de acuerdo
a la informaciéon suministrada por el proveedor dentro de la cotizacion

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

3
. . . =) prastrdenes B .
clic sobre el siguiente boton , éste a su vez mostrara el

listado de las cotizaciones que se realizaron para esta solicitud.

Requisiciones / TEO0043 / Solicitud de presupuestos

CREAR [EX Y Filtros = Agruparpor W Favoritos 13713 £

m} REFERENCIA FECHA CONFIRMACION PROVEEDOR  FECHADERECEPCION ~ REPRESENTANTEDECOMPRA  CONTRACT / ANALYTIC DOCUMENTO ORIGEN TOTAL  ESTADO
O P03483 Andired 21-10-2022 07:00:00 $0,00  Peticion presupuesto
O P03482 Andired 21-10-2022 07:00:00 $0,00  Peticion presupuesto
[m]

P03481 Andired 22-10-2022 08:37:54 TE0D043 $0,00 Peticién presupuesto

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
22
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Requisiciones / TEQ0043 / Solicitud de presupuestos / P03483
EDITAR CREAR & IMPRIMIR £ ACCION 1/3 < >
ENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO IMPRIMIR SDC CONFIRMAR ORDEN CANCELAR PETICION PRESUPUESTO
Solicitud de presupuesto
Proveedor Andired Fecha limite de pedido 21-10-2022 09:36:36
N° OC Helisa Fecha de Orden de
Centre
Req ra TE00043 21-10-2022 07:00:00  No On-time Delivery Data
Mone cop Pedir confirmacién
0 Dias
PRODUCTOS OTRA INFORMACION
MONEDA v PRODUCTOQ.. DESCRIPCI.. METODO D... NUMERO D... TIPO DEIN... CANTIDAD... uom PRECIO UNI... IMPUESTOS SUBTOTAL
COP diadema diadema 1 Dias 500 Unidad. 0,00 IVA Comp. $0,00
Logitec negro
coP [BAT-BR10-0. [BAT- 1 Dias 4,00 Unidad. 0,00 IVA Comp. $0,00
BR10-0019]
BATERIA
PORTATIL HP
14AC HSO4-
HOMOLOGA

la actualizacion de las cotizaciones esté
realizada,la requisiciéon debe quedar en estado REQUISICION;para
esto el personal de compras debe hacer clic en el botén con el mismo
nombre; en esta fase el usuario solicitante puede acceder al Cuadro
Comparativo y tomar la decision que sea conveniente para la

continuacion del proceso o la finalizacion del mismo.

Requisiciones / TE00043

EDITAR Qe

NUEVA COTIZACION

CANCELAR REQUISICION

la fase cambia automaticamente a

REQUISICION

NOTA: Es recomendable que sean adjuntados los documentos de la

cotizacion proporcionados por el proveedor o

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad  EActividades %0
Adjuntos
Afnadir adjuntos

(TR

+ Siguiendo &2

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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DESCARGA DE CUADRO COMPARATIVO

Para realizar la descarga de este documento se deben dirigir al botén
imprimir ubicado en la parte superior central del requerimiento opcidon

Reporte Comparativo

& IMPRIMIR £ ACCION

Licitacion
REQUISICION DE COMPRAS

Reporte comparative

Al hacer clic en la opcidén indicada se descargara un documento tipo excel
con la informacién consignada en cada una de las cotizaciones y al final del
mismo se encontrara identificada la mejor opcidon de acuerdo al precio; si
durante el proceso de cotizacién los proveedores enviaron opciones
alternas al producto solicitado, dentro de este documento también se

encontrard la relacion de los mismos

CODIGO: GA-FT161
L J ANDITEL COMPARATIVO COTIZACIONES Versién | 20

SELECCION DE PROVEEDOR PRODUCTOS OPCIONALES

FASE DE REQUISICION

Para esta fase, el solicitante una vez haya realizado la validacién de las
ofertas y tomada una decision 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 adquisicion de los

mismos:

3

(=] RFQ/Ordenes

Desde esta opcion pueden acceder a las mismas; una vez

alli pueden hacer gestion :

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
24
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[ ]
Editar cantidades de acuerdo a las propuestas
PRODUCTOS OTRA INFORMACION
MONEDA ~ PRODUCTOQ.. DESCRIPCI... METODO D... NUMERQ D... TIPO DE IN... CANTIDAD... uDMm PRECIO UNL.. IMPUESTOS SUBTOTAL |
cop diadema diadema 1 Dias 500 Unidad.. 0,00 $0,00
Logitec negro
CoP [BAT-BR10-0.. [BAT- 1 Dias 4,00 Unidad.. 0,00 $0,00

BR10-0019]
BATERIA
PORTATIL HP
14-AC HS04-
HOMOLOGA

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

que contindan con el proceso (caneca roja)

CANTIDAD.. UDM PRECIO UN... IMPUESTOS SUBTOTAL :
5,00 Unidad.. 0,00 IVA Com... 5000 T

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

opciones:

1. Desde el interior de la cotizacién hacer clic en el botén Confirmar
Orden

CONFIRMAR ORDEN

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

requiere seleccionar la o las cotizaciones a confirmar

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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Requisiciones [/ TEOD043 / Solicitud de presupuestos

7 seleccionado S IMPRIMIR. £ ACCION YFilros  =Agruparpor W Favoritos 13/3 £
Export

O REFERENCIA  FECHA CONFIRMAC.. PROVEEDOR  FECHADERECEP o "ANALY.. DOCUMENTO ORIGE.. TOTAL  ESTADO
Suprimir

[ - | PO3483 Andired 21-10-2022 07:00;  Enviar mail (Purchase Order: Send RFQ) $000 Peticion presupues
Crear facturas de proveedores

D PO3482 Andired 21-10-2022 07-00: 50,00 Peticion pres Jpuesi
Confirm RFQ :!b

-] PO3481 Andired 22102022 08:37  Cancel RFQ TEDO043 $0,00  Peticion presupues!

0,00

Una vez realizado el paso anterior se realizara el cambio de estado a

Bloqueado y ya no permitird mas ediciones

O P03483 26-10-2022 12:00:03 Andired 21-10-2022 07:00:00 $000 Bloqueado

NOTA: En el caso de no querer continuar el proceso la cotizacion de uno o
varios proveedores se realiza la seleccidon de las mismas y se selecciona la

opcion Cancel RFQ esto para la cancelacién del proceso.

£+ ACCION YFiliros = Agrupar por

Exportar

Suprimir

Enviar mail (Purchase Order: Send RFQ)
Crear facturas de proveedores

Confirm RFQ

Cancel RFQ

Este procedimiento hard que el estado sea cambiado a Cancelado

3. Una vez realizado este proceso seran enviadas automaticamente las
cotizaciones aprobadas a Orden de compra para continuar el proceso;

para esto el personal de compras debe dirigirse a :

Ordenes  Productos  Inform)

ReE|UiSiCiOHES Solicitudes de Cotizacion
Ordenes de Compra

L 4Qurchase Order Lines
Requisiciones

[0 REFERENCIA soL Proveedores

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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Aqui podra ver todas las Ordenes para las cuales debe realizar el proceso

de compras

Ordenes de Compra

£ T Filtros = Agru

O REFERENCIA FECHA CONFIRMACION.. PROVEEDOR FECHA DE RECEPCION REPRESENTANTE DE C...
O P03483 26-10-2022 Andired 21-10-2022 07:00:00
O PO3481 26-10-2022 Andired 22-10-2022 08:37:54
O P03479 11-10-2022 FERREELECTRICOS LA 1.. 12-10-2022 10:56:33
(| PO3478 11-10-2022 TODO INDUSTRIAL ¥ EL... 12-10-2022 10:50:08
O PO3473 06-10-2022 TODO INDUSTRIAL Y EL... 05-10-2022 07:00:00
(| PO3468 28-09-2022 Andired 28-09-2022 12:07:34

PROCESO DE APROBACION DE REQUISICION

La requisicién se debe pasar en estado de PENDIENTE APROBACION

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

el botén APROBACION

Requisiciones

R g Mis Requisiciones % | | Q

crear [N Tritros  =Aguparpor % Favoritos IR AR S = =

[0 REFERENCIA SOLICITANTE AUTORIZADOR REPRESENTANTE DE COMPRAS FECHA DEL PEDIDO FECHA LIMITE DOCUMENTO ORIGEN ESTADO
[0 Teoo043 YECENIA GONZALEZ MORENO HEMBERT IREGUI n NATALYA MEDINA 19-10-2022 hace 3 dias Pendiente Aprobacién
|

Una vez realizado el proceso anterior se da paso a la aprobacion de la
Requisicion, para ésto deben estar diligenciados los siguientes campos:
solicitante

autorizador

firma de solicitante

firma de autorizador

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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Requisiciones / TEQ0043

[EILBOERE  DESCARTAR 11 < >
APROBACION REQUISICION

—
= RFQ/Ordenes

Referencla
Solicitante YECENIA GONZALEZ MORENG . Fecha limite 23102022 16:54:29
Fecha de Solicitud a
iultufﬂzadul‘ - HEMBERT IREGUI Compras 19-10-2022
eléfono celular labora
Proyecto ShAnditel .

Responsable de
Compras
Tipo de Solicitud Inicial  Requisicion

NATALYA MEDINA

PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS REQUISITION

w1

Firma del Autorizador

Firma del Solicitante

centro de costos (campo obligatorio); éste se habilita Unicamente en la

etapa de requisicion

Requisiciones [ TED0043

EDITAR [CEN SIMPRIMIR £+ ACCION 141 | <>
APROBACION REQUISICION

- 3
E RFQ/Ordenes

TE00043

Solicitante YECENIA GONZALEZ MORENO Fecha limite 2310-2022 16:54:29
Autorizador HEMEERT IREGUI Fecha de Solicitud a 19102022
Teléfono celular laboral Compras

Respansable de Prayecto SkAnditel

NATALYA MEDINA
Compras

Tipo de Solicitud Inicial ~ Requisicion

PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS REQUISITION

Centro de Costos Sl-Anditel
Ciudad de destino
Cual?

En cuanto se haya hecho la validacion de estos campos se debe hacer clic
en el boton ORDEN DE COMPRA Yy quedara la fase con el mismo nombre.

ORDEN DE COMPRA

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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CIERRE REQUISICION

Una vez concluido el proceso de la orden de compras se requiere el cierre
. e ez . , CERRAR

de la requisicion; para ello se debe hacer clic en el botén cerrar -

Con ésta accion se dara por terminado el proceso.

Compra Ordenes  Productos Informes  reporte ¢ of ¢ () vecenico.

Requisiciones [ TEO0D43
CREAR BIMPRIMIR & ACCION U® & >

CERRADO

=
g RFQ/Ordenes
Solicitante YECENIA GONZALEZ MORENO Fecha limite 23-10-2022 16:54:29
Autorizador HEMBERT IREGUI FechadeSolicituda oo
Teléfono celular laboral Compras
Responsable d Pr e SkAnditel
esponsapleds NATALYA MEDINA roveeto el
Compras
Tipo de Solicitud Inicial  Requisicion
PRODUCTOS OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS
PRODUCTO DESCRIPCION DE PRODUCTO CANTIDAD ubm PRECIO PRESUPUESTADO  §
diadema Logitec negro 500 Unidades 000
[BAT-BR10-0019] BATERIA PORTATIL HP 14-AC HS04- HOMOLOGA 400 Unidades 0,00
este es un ejercicio para elaboracion de manual de usuario Descripcion
Monto Libre de Impuestos: $0,00
Enviarmensaje  Ponerunanota @ Planificaractividad  EEActividades X0 wSiguendo &2
Hay

n YECENIA GONZALEZ MORENO
L] « Estado: Orden de Compra — Cerrada

HISTORIAL DE ETAPAS

La informacién concerniente al cambio de etapa, el tiempo y fecha en que se realizé el
paso de una a otra,se verd reflejado en la pagina que lleva su mismo nombre (imagen

siguiente)

PRODUCTOS HISTORICO DE ETAPAS

USUARIO ETAPA INICIO DE ETAPA FIN DE ETAPA TIEMPO HORAS

Esta informacién no puede ser modificada por ninguno de los usuarios

Creado: Yecenia Gonzélez
correo: ygmoren
29
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Requisiciones / TE0D043
CREAR S IMPRIMIR £ ACCION
PRODUCTOS | OTRA INFORMACION HISTORICO DE ETAPAS
USUARIO ETAPA INICIO DE ETAPA FIN DE ETAPA TIEMPO HORAS
YECENIA GONZALEZ MORENO Bomador 19-10-2022 16:58:09 19-10-2022 16:58:14 0:00:05 0,00
YECENIA GONZALEZ MORENO Cotizacion 19-10-2022 16:58:14 21-10-2022 10:55:49 1day, 17:57:35 4196
YECENIA GONZALEZ MORENO PTE Solicitante 21-10-2022 10:55:49 21-10-2022 10:56:00 0:00:10 0,00
YECENIA GONZALEZ MORENO Cuadro Comparativo 21-10-2022 10:56:00 21-10-2022 10:57:24 0:01:24 0,02
YECENIA GONZALEZ MORENO Cotizacion 21-10-2022 10:57:24 21-10-2022 11:01:07 0.03:42 0,06
YECENIA GONZALEZ MORENO PTE Solicitante 21-10-2022 11:01:07 21-10-2022 11:13:07 0:12:00 0,20
YECENIA GONZALEZ MORENO PTE Solicitante 21-10-2022 11:13:07 21-10-2022 11:20:18 00711 012
YECEMIA GONZALEZ MORENO Cuadro Comparativo 21-10-2022 11:20:18 21-10-2022 11:22:46 0:02:28 004
YECENIA GONZALEZ MORENO Cuadro Comparativo 21-10-2022 11:22:46 24-10-2022 14:56:36 3 days, 3:33:49 75,56
YECENIA GONZALEZ MORENO Requisicion 24-10-2022 14:56:36 26-10-2022 09:08:15 1 day, 18:11:39 42,19
YECEMIA GONZALEZ MORENO Pendiente Aprobacién 26-10-2022 09:08:15 26-10-2022 09:09:29 00113 002
YECENIA GONZALEZ MORENO Cuadro Comparativo 26-10-2022 09:09:29 26-10-2022 10:14:47 10518 1,09
YECENIA GONZALEZ MORENO Requisicion 26-10-2022 10:14:47 26-10-2022 12:16:30 2:01:42 2,03
YECENIA GONZALEZ MORENO Pendiente Aprobacion 26-10-2022 12:16:30 26-10-2022 14:02:39 1:46:09 177
YECENIA GONZALEZ MORENO Orden de Compra 26-10-2022 14:02:39 26-10-2022 14:03:25 0:00:46 0.01
YECENIA GONZALEZ MORENO Pendiente Aprobacisn 26-10-2022 14:03:25 0,00

CUADRO DE VERSIONES

FECHA

Noviembre
2022

VERSION

V002

Creado: Yecenia Gonzélez

correo: ygmoreno@anditel.net
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