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0.1 Estructura Departamental

1 OBRAS 1 PROMOCIONES —4 ADMINISTRACION

A

o 1. Estudios | 4. Gestién Promocion

6. Contabilidad y Admin.

Presupuestacion Andlisis de
viabilidad Gestion contable
Planificacion Alta de Imputacion Gastos
s Promociones de Estructura
Analisis de costos
Alta de Facturacién
Productos
—» 2. Produccion
~——| 5. Ventas Promocién » 7. Tesoreria
Imputacién costos
Mediciones de Certificacion Alta de Cartera Cobros
> Clientes
Mediciones de Produccién Cartera Pagos

» Reservas

S 3. Compras

—» Contratos > 8. Personal

—» Escrituras

Gestién de Compras

9. Parque de
Calificacién de proveedores Magquinaria
Pedidos L
Control de Inventario Gestion Inmovilizado

0.2 Listado de los Manuales de Procedimientos

Manual del departamento de Estudios

Manual del departamento de Produccién

Manual del departamento de Compras

Manual del departamento de Gestion de Promocién

Manual del departamento de Ventas de Promocion

Manual del departamento de Contabilidad y Adminis  tracién
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Manual del departamento de Personal
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Manual del departamento de Parque de Maquinaria
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3.0

Los flujos asignados al departamento son los siguientes:

(FLUJOS COMPRAS

Departamento de compras

3.1
3.2
3.3
3.4
35
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

Planificacién de las compras
Calificacion y Alta de proveedores
Proceso de seleccion de proveedores
Lanzamiento de pedidos

Alta de articulos

Recepcion de albaranes

Gestion de Subcontratas

Validar facturas

Salidas de almacén (Intercambios)

Control de Inventario
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3.1 Planificacion de las compras

Vision general del proceso

En base a la planificacién establecida por el departamento de Estudios/Presupuestos, se obtendran las necesidades de compra del periodo de forma
agregada para todos los proyectos. Esta informacion sirve de base para todo el proceso de compras de la organizacion, permitiendo la negociacion de
grandes contratos de suministro de materiales o subcontratas.

Flujograma del proceso

Seleccién Proyectos
Periodo (1)

Necesidades de los
Proyectos en el periodo (2)

Determinacion

A
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= Guia del proceso

(1) Seleccién Proyectos Periodo

Para obtener una planificacién de necesidades para los diferentes proyectos de la
organizacioén, dentro de un periodo de tiempo determinado, se utilizara la siguiente opcién:

| Menu Principal
Modulos

Presupuestos de Obra

| Modula Presupuestos de Obra

" Modulo Informes de Obra

" Modulo Planificacion

~ Planificacion

A/B/CM Estructura

£/B/C/M Planificacion por Dbra
/LM Planificacion por Empresa

Es necesario seleccionar qué proyectos se van a incluir en la planificacién.

(2) Determinacién de las necesidades

Se obtendra el informe ingresando el periodo de tiempo de analisis en la pantalla:
I e

[E® informe para la Planificacién de Necesidades

Empress: PAU (3| [EMPRESA DE PRUEBA

ricioc [(1/01/2005 | Fn [25/08/2005 x| W Canfimar
e
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Importante: solamente el sistema puede generar resultados en este informe si los proyectos
objeto de estudio han sido planificados en tiempo desde el departamento de Estudios y
Planificacion.

(3) Reporte necesidades del periodo

Con el reporte de Necesidades del periodo se procedera a su analisis y servira de punto de
partida del proceso de peticion y seleccion de cotizaciones.

™ Informe para la Planificacion de Necesidades

Empress PR [ EMPRESA DE PRUEBA | tniei [zsaeznos | Fin [mowms | [ confimar |
Arrastre una columna agui

Cod Untaio B7H  Oeipsnbinioie E7+| Unidades Bv+] Presion B | npofe Ev+| Cod Obe B +| ToRoause Ev

El flujo de trabajo continla en este punto con el proceso 3.3.

= Asignacion de tareas

Responsable Aucxiliar
Compras Compras

N[O A WIN|E
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3.2 Calificacién y Alta de proveedores

= Vision general del proceso

Tomando como base los requisitos establecidos por la empresa para cualificar a los proveedores, el departamento de compras tendra entre sus funciones el
ingreso y sefializacion de los proveedores cualificados.

= Flujograma del proceso

Convocatoria a Entrega de Comité evalla Proveedor Ingreso
osibles requisitos de | proveedores Calificado? (4 Si , datos
rovpee dores (1) proveedores segun bases de proveedor
P invitados (2) calificacion (3) calificado (5)
No
fin
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= Guia del proceso
(1) Convocatoria a posibles proveedores

El departamento de compras publicita convenientemente su convocatoria de calificacién de
proveedores. Esta tarea no tiene reflejo en el sistema.

(2) Entrega de requisitos de proveedores invitados

El departamento de compras envia los requisitos y bases de calificacion a los distintos
proveedores. Esta tarea no tiene reflejo en el sistema.

(3) Comité evallua proveedores segun bases de calificacion

La evaluacién de los proveedores es responsabilidad del departamento de compras, y no tiene
reflejo en el sistema.

(4) ¢Proveedor calificado?

Si el proveedor resulta calificado se procedera a su alta en el sistema, en caso contrario el
proceso termina ahi.

(5) Ingreso datos proveedor calificado

El ingreso de un proveedor calificado se realiza en la siguiente opcidn del sistema:

-*-—na"m=.=l

L

—'=:F"—r‘:F

ﬁ Comunes
H Terceros
‘5 Contabilidad
5 Cartera
e

EFE Facturacion

@
Er? Imputacion de Costos.

El formulario de Alta/Baja/Consulta/Modificacion de proveedores presenta unos datos
generales y diversas pestafias adicionales:
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Proveedares [03-0200008] |

A ¥ Eliminar Proveedor [F11] | & Confirmar [F2] |@ Refrescar [F5] | 14 | 4 | 264 |de 264 ;}I 4] |

Cadigo Proveedor 472 Bemudzz , Jose DHIANIF 3444485

Proveedaores |Euentas| Domiciiacién Bancaria I Diatos Financieros | Delegacionss | Datos Apoderado | Datos Intemac:

Cddigo Proveedor 472 ] DNICIF - 3444485
— Provesdar
Mombre Jose 12 Apellido  Bermudez 29 Apellida
—Empresa
‘Mombre
Dromicilio Flua pais M 12
‘Cédigo Postal 43200 ul ﬁEUS.' F'rov.inc:ia Tarragona | Faiz | Espafia 3
Teléfona Sitin ek
Tfn. Fax e-bdail
Praveedar Cualificads 1™ Tipo de Cualficacidn |.J|
% Mueva Linea |

Arrastre una columna agui

 Gemste Eve  Cags. v 1

En la pantalla ingresamos los datos necesarios del nuevo proveedor:

DNI/CIF: Un cédigo Valido de DNI/CIF (se valida el formato Axxxxxxxx), pero igual se puede
introducir un cédigo diferente para el caso de cddigos diferentes al espafiol. El sistema alerta
si es diferente, pero permite la introduccion del mismo.

Nombre : Nombre del proveedor.

Apellidos : Apellidos del Proveedor.

Empresa Nombre: Nombre de empresa proveedora.

Domicilio: Domicilio del proveedor.

Cddigo Postal: Caodigo postal correspondiente al proveedor, se puede buscar de la lista o
introducirlo directamente. La provincia y pais dependen del cédigo postal que se introduzca.
Teléfono: Teléfono del proveedor.

Fax.: Fax del proveedor.

Sitio Web: Web del proveedor.

e-Mail: Mail del proveedor.

Proveedor Cualificado : Esta opcidn nos permite asignar una calificacion al proveedor.
Contactos : En el Grid inferior podemos agregar datos de contacto de la empresa proveedora

Importante: el Cédigo de Proveedor es un nimero de orden interno automatico y correlativo
(autonumeérico), el sistema lo asignara automaticamente al grabar los datos del formulario.
Nunca se debe forzar un cédigo.

Una vez que hemos agregado todos los datos necesarios en esta pantalla podemos pasar a
asignacion de cuentas.

Antes de eso el sistema nos mostrara un alerta, avisandonos que en primer lugar debemos
guardar los datos del nuevo Proveedor.
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por prirmera vez primero debera confirmar,

0 El Proveedor aun no esta creado, si esta usted creandaolo
Desea Confirmar abora?

Si Mo

En este momento el sistema alertara sobre los error  es de datos que encuentre y
asignara automaticamente un cédigo de proveedor sin necesidad de que controlemos el
namero .

Luego podemos asignar las cuentas contables correspondiente al proveedores esta pestafia.

Provesdores  Cuentas | Domiciliacidn B ancania | [ atos Financiern&l Delegacinnesl Datnshpoderadnl Datnslnternac.l

Inicio 0 Cddigo Ret "‘jl % Ret. de garantia 0,00
Provincia Fiet. |\.j| % Ret. IRPF 0,00
Tipo WA |.,j| Tipo de WA 3 aplicar | Sopartada j

%  MuevaLinea |

Arraztre una columna aqui

Empresa X% V-l:l D) ey ¥ V-Ell Inica X ?-ﬂl Tipo vt X V-i:ll [ i

Los campos que alli aparecen son:

Inicio : Grupo de cuenta con la que se generara las cuentas de este proveedor.

Cdédigo Retencién : Retencion aplicada al proveedor,

% Retencién de garantia : Porcentaje aplicado para la retencién de garantia.

Provincia Retencién : Provincia correspondiente a la retencion.

% IRPF: Porcentaje aplicado de I.R.P.F.

Tipo de IVA : Tipo de IVA que tendra el proveedor

Tipo de IVA a Aplicar : Forma de IVA que se le aplicara a las facturas de este proveedor
En el grid inferior podremos introducir datos si queremos que para alguna empresa
determinada se generen las cuentas de una forma diferente a las que las genera el sistema.
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Proveedores  Cuentas | Domiciliacion Bancaria | D atos Financieros I Delegaciones | Datos Apoderado | Datoslntemac.l

Inicio 4000 Codigo Ret. N,]l % Fet. de garartia 0,00
Frovincia Fet. Fu.]l % Ret. IRFF 0.00
Tipo WA 16 N,}l Iy AL B3 Tipo de V& a aplicar | Soportado j

= MuevaLinea |

Arrastre una columna aqui

Empiesa XY+ CooDenenSe T 70| InciomeeE v 5| TiolieeE o  Desotipmiémes

1 w2 ld COMSTRUCCIONES 40000000003 16 fot [VAALTEZ

En este ejemplo hemos agregado una linea para la empresa 2 asignaremos la cuenta
400000000003, con un tipo de IVA 16 al 16%.

Finalmente generamos las cuentas con el boton “Generar Cuentas” que esta debajo de este
grid.

La pestafia Domiciliacion Bancaria , nos permite introducir los valores para la domiciliacion
de este proveedor. Podemos introducir para diferentes empresas diferentes domiciliaciones

bancarias.

Praveedares | Cuentas  Domiciliacion Bancaria | Datos Finahcieros | Delegaciores I Datos Apoderado I Datos Internac. |

©% Muevalinea |

Arrastre una columna aqui
Empesa. ZVH  Denominasién X Y| Banco BV H Agencia B H D-vwl ct_wl

T2 lut COMSTRUCCIOMES 3023 [ 0147 Wt 21

La pestafia Datos Financieros podemos introducir los datos de Forma de Pago y

Domiciliacién que se usara para ese proveedor.
Podemos introducir datos genéricos para todas las empresas o en el grid inferior datos

especificos para cada empresa.

Froveedores | Euentasl Domiciiacion Bancaria  Dratos Financisros | Delegaciones I Datoz Apoderado | Datos Internac. |

FormaPaga RO ml FPAGARE & B0 DIAS

Damiciliazidn 01 %] | BEYA

= Nuevalinea |

Arrastre una columna aqui
_Empresaws EvH  Denominseién XV FPegows EvH  Desopsiéwec Zve D
1% | bt bt

La pestafia Delegaciones , podemos introducir lineas correspondientes a las delegaciones de
este proveedor.
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Proveedores | Cuentas | Domiciiacién Bancaria | Datos Financieras  Delegaciones | Datos Apoderada | Datos Internac,

w1 Muevalinea |

Arrastre una columna aqui

Codge E7H Descripeien EvH Direccidn Ev+H CodigoPostd  Ev+ Poblacién
1 % | bt

La pestafia Datos Apoderado, nos permite introducir los datos del apoderado de la empresa
proveedora.

Proveedaores | Cuentas | Domiciiacion Bancaria | D atos Financieros | Delegaciones  Datos Apoderado | Datos Internac. I
Mombre 1% Apellido 28 Apelido
Domicilia Cadigo Postal Paoblacidn

a

Motario Fecha Poder M2 E scritura

I jv

Cargo

Los datos a introducir son: Nombre, Apellidos, Domicilio, Codigo Postal, Notario, Cargo, Fecha
y NUumero de Escritura del Poder.

La pestafia Datos Internacionales es para introducir configuraciones diferentes para las
facturas y otros documentos, diferente a la configuracién estandar Espafiola, especificamente
se ha determinado para clientes de fuera de Espafa, que tienen diferentes configuraciones
para los diferentes documentos que emite el sistema.

Proveedoresl Cuentasl Domiciiacidn Bancaria I [Dratos Financieros | Delegacionesl Datos Apoderado Datas Internac. |

Ecuador |

% Mueva Linea |

Arrastre una columna aqui

Tipiam— % 7+ Seiel V4| Seie2 E7H| F.Regisio F 7| N Autoiizacién E 78| F. Emisin.
1w iFactura -i

Todos los datos que introduzcamos en esta ventana tenemos que confirmarlos con el botén
“Confirmar”.En caso que el sistema detecte algiin dato erroneo muestra un alerta en la pestafia
correspondiente, como se muestra en la figura siguiente:
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oot 2

= . I~ ' s 0
atos [mkernac.
I I:)|Datos Financieras: Dehe completar los datas solicitadas, |

Proveedores I Cuentas I Domiciliacion Bancaria

Ecuador |

% Muevalinea |

Arrastre una columna aqui

e BV Seied BV Seis2 BV F Regstol BV NtAdorisssion EV| F. Emisién.

1 p Factua

Lo que debemos hacer es ir a la pestafia que causa el error y corregir

V 08.001 14
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3.3 Pedido y seleccién de cotizaciones de proveedores

= Vision general del proceso

El objeto del presente proceso es, para una necesidad agregada identificada en el flujo 3.1 o bien para un proyecto especifico, seleccionar un conjunto de
proveedores cualificados que puedan ofrecer unas condiciones y un precio aceptables para la empresa. El sistema lanzara automaticamente las peticiones
de oferta necesarias y recogera los resultados proporcionados por los proveedores candidatos, elaborando posteriormente un reporte que facilite la toma de
decisiones. Una vez se ha generado un contrato con el proveedor elegido, todos los pedidos irdn contra éste. Este proceso se aplica de igual manera a
materiales que a subcontratas.

= Flujograma del proceso
PLANIFICACION DE LAS COMPRAS )

Recepcion ofertas

—p
) CALIFICACION DE del proveedor (4)
S PROVEEDORES

Y
Andlisis y Evaluacién
Ofertas y presentacion de informes
()

Necesidades de
compra (1)

¢, Se requieren nuevos
proveedores? (2)

No | Envio peticién de oferta (3) -

Seleccion
Oferta (6)

Oferta(s) elegida(s) parcial 6

totalmente? (7)
Si—l
Elab. Contrato con proveedor (8) CETITHEC O SR EENES disi2 Ofertas Aprobadas (10) LANZAMIENTO PEDIDOS
aceptada en el sistema (9)

Notificar Rechazo al

proveedor(es) (11) b

No—»

A,
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= Guia del proceso

(1) Necesidades del periodo

Partiendo de las necesidades agregadas de compras para los diversos proyectos en
ejecucion, relativas al periodo, el sistema mostrara los proveedores calificados que en el
pasado han suministrado este tipo de insumos. El sistema muestra también los precios
historicos.

-
E® Necesidades de compra

[@ Refrescar ] [ %3 Generar peliciones ] [';J Regenerar peticiones ]
Obra 0001 | Jadineras Torre Francia | Tipn necesidades | Todos [
Arrastre unacolumna aqui
UDJARDGEMN UHIDAD DE JARDIMERA, ! 58.89 ; ;
- UMLADHUEE UMIDAD DE LADRILLO AT 36,64 PSMR4ED Q Placa vitorceramica s/mandos a &:1 v
UMHORF HORA DE F'E_DN a0 520,35 PITA 1bbab @ Azzenzor hidr 450kg 0.63m/z a 5_1 2
- JORETRO JORMADADE Mal 05 KMAMLIEB Q KIT MAMOS LIBRES a S}. =
MZTIWEG EIEIF!_D Eg»’-‘_@ RADD DE AT B21.86 LAPCELLPZ f!.a PORTATIL CELL P-2GHZ a S_)' ¥
UNHOROF HORA DE OFICIAL 12 Ma0 55,96 MaT1001TI Q TIERRAVEGETAL CALIDAD ﬂ 51 [-
Pendiente asignar _Nb pedids precia Pedido precio _Het:ibido precio
Fropuesto Autorizado Contratado

El usuario debe vincular cada necesidad o unitario (que proviene del presupuesto de obra),
con un articulo que previamente se haya dado de alta en el sistema, a tal fin se utiliza la
columna C. articulo. A través del articulo, el sistema mostrara los posibles proveedores,
pulsando en el botoén -

b

(2) ¢Se requieren nuevos proveedores?

En el caso de que se desee afadir un nuevo proveedor calificado, el sistema permite su
inclusion en el conjunto de posibles ofertantes.

V 08.001 16
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Proveedores por articulo

Unitarie [ JORETROT | [JORMADA DE RETROEXCAVADORA TIFO 1 |

| | Aticsio | KMENLIE | |KIT M&NDS LIBRES |

Arrastre una columna agui

Proveedores va pasados & la tabla inferior

["‘ Inzertar l Lﬁtonﬂrmar;} [@ Refrescar l

Arrastre una columna agui

il " ; i
3 EQ LAPEZ GAHFHDD“, JOSE IGHACIO 05/09/2005
5 Q GARCI S.@N-S.lMle.._\f':lCENTE 05 05/03/2005
] Q SERVICIOS DEL ATLANTICO 54 0.5 05/09/2005
2 Q MATERIALES PaRA Lé CONSTRUCCION SOL 5.4, 05 05/03/2005
1 E;Q APROVISIOMAMIENTOS MARBELLA S.L. | 05 05/09/2005
4 Eﬁ FERRETER[4 MAR MEMOR S L. . 05
Mo pedida precia Pedida precio Fiecibida precio
Propuesto Autonizado Contratado 2
4

Los posibles ofertantes se introducen pulsando en la flecha negra situada a la derecha del grid,
obteniendo en la parte inferior de la pantalla el conjunto definitivo de proveedores a los que se
va a solicitar precio.

(3) Envio peticion de oferta
Pulsando el boton Generar Peticiones el sistema envia via e-mail todas las peticiones de oferta,
usando la direccién electrénica que el sistema almacena en la ficha del proveedor.
Opcionalmente es posible obtener una version impresa para entregar en mano o enviar por fax.

(4) Recepcion ofertas del proveedor

Seguln se van recepcionando las ofertas de los proveedores, se han de introducir en el sistema.
Los datos a introducir incluyen lo siguiente:

- Precio unitario ofertado.

- Forma de pago acordada.
- Ofras condiciones (Descuento, Retencion...).

V 08.001 17
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Introduccion de Condiciones Recibidas

i [@ Refrezcar ] [ & Confirnar ]
obra | 0oo1 || Jardineras Tore Francia |
proveedor 1 [12]| APROVISIONAMIENTOS MARBELLA 5.L. |
Arrastre una columna aqui
LEPCELLPZ PORTATIL CELL P-2GHZ FAO0E CON ()
g MAT1001TI .Ti‘E F&FTA WEGETAL CALIDAD 55 96 38006 RET &2
| PITA 1bbab Ascemsor idr 450kg D.63m/s aut 52039 o)
%; FR&MLIE KIT MaNOS LIBRES 05 Q
14 I 3
Pedido precio Recibido precia Propuesta Autorizado Contratada

(5) Analisis y evaluacion de ofertas

Una vez se han introducido las condiciones recibidas, el sistema presenta una pantalla que

permite seleccionar un posible proveedor para cada uno de los articulos, marcando la columna
Propuesto:

V 08.001 18
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sipnacion de Proveedores

obra oo |Jalﬁiineras-Tnne Francia | [@ Refrescar ][ﬁ Canfirmar ]

Arrastre una columna aqui

3 LOFEZ GARRIDD, JOSE IGNACID
5 GARCIA SANSIMAN, VICENTE
8 SERVICIDS DEL ATLANTICO S

P30

=T LAFCELLFZ

APROVISIONAMIENTOS MARBELLA 5L,
SERVICIOS DEL ATLANTICO 4.,
TELEFOMICA DE ESPAFA.

s P30
L CONM

1 APROVISIONAM|
3 LOPEZ GARRIDD, JOSE IGNACIO

Recibido precio Propussta Autorizado Contratado

(6) Seleccion de oferta

El comité de seleccion de ofertas determinara el proveedor elegido para cada recurso,
validando la propuesta realizada en el paso anterior, marcando la columna Autorizado:

V 08.001 19
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Autorizacion de Proveedores

abra oom .|.J'arciineras Tarre Francia | [@ Refrescar ][ﬁ Cotfirnnar ]

Arrastre una columna aqui

3 LOFEZ GARRIDD, JOSE IGNACID
5 GARCIA SANSIMIN, VICENTE
8 SERVICIOS DEL ATLANTICO 54

~ LAPCELLFZ

1 APROVISIOMAMIEMTOS MARBELLA S.L.
& SERVICIOS DEL ATLAMTICO 54
= | 9 TELEFONICA DE ESP&fia ,

Evs

g TIERF VEGETAL CALIDAD ESTAMDAR

1 APROVISIONAMIENTO:
3 LOPEZ GARRIDO, JOSE IGNACIT

Recibido precio Fropuesto Autarizado [’ Contratado

(7) Oferta elegida total o parcialmente

El proveedor elegido debe ser marcado en el sistema como tal y autométicamente se genera
un contrato que se debe enviar al proveedor, pulsando a la opcion Generar Contratos
Seleccionados:

V 08.001 20
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cbra o004 12 CHALETS EN ROQUETAS
[@ refrescar ] [ selecciorear todos ] [g gererar contratos selecoionados
Arrastre una columna agui

UM IDAD DE LADRILLO HUIECO DEL B 05/09./200%
05/09./2005 18,508 FE71

0.38€ 575643

UNLADHUEER

l L Azcensor hide 480kg 0.63m's aut

PITA 1bab
w4

FERRETER[4 k&R MEMOR S.L.
SERVICIOS DEL ATLANTICD SA

1B400E 48,553

HOR& DE PEAN ESPECIALISTA 05/03./200%

UNHORP

El ¥. Desconacida
(8) Elaboracién contrato con proveedor
El contrato generado en el proceso anterior puede ser exportado a formato compatible con

Word y manipulado en cuanto a su clausulado y formato.

(9) Confirmacién condiciones oferta en el sistema

Una vez el contrato ha sido firmado por las partes, se validara en el sistema. A partir de este
momento, se podran realizar pedidos contra el mencionado contrato (Flujo 3.4).

(10)Ofertas aprobada

No requiere tareas adicionales.

(11) Notificar rechazo al proveedor(es)
El departamento notificara a los proveedores cuyas ofertas hayan sido rechazadas. No requiere

ninguna accion especifica en el sistema.
21
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= Asignacion de tareas

Responsable de
compras

Auxiliar de
compras
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3.4 Lanzamiento de pedidos

= Vision general del proceso

La generacion de pedidos se realiza por proyecto, siempre dentro del marco de un contrato generado a partir de una oferta aceptada. El lanzamiento de un
pedido ocasiona el despacho del material a un proyecto concreto en una fecha concreta, o bien una orden de trabajo en el caso de contratos de servicios
(subcontratistas).

34.1 Pedidos por ofertas y contratos

= Flujograma del proceso

PETICION DE OFERTAS

Generacién Pedido por Proveedor, Envio Pedido al -
» consolidacién pedidos por oferta B proveedor | Pedido(3)
(red-web) (1) (red-web) (2)
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= Guia del proceso
(1) Generacién pedido por proveedor

Se accede desde la opcion siguiente:

enu Principal

El sistema automaticamente o manualmente genera los pedidos para cada proyecto, como
una explosion del contrato firmado. Desde el departamento de compras solamente es
necesario confirmar el lanzamiento de dichos pedidos o realizar algun ajuste si fuese
conveniente.

El reporte de necesidades para el proximo periodo, determinara las fechas de entrega de
los despachos y las necesidades del periodo.

Seleccionando la Obra y la Plantilla que emplearemos para la impresion del pedido, nos
apareceran los contratos que quedan pendientes de generar pedido al pulsar el botén de

“Refrescar”.
™ Emision de pedidos
[ Obra o001 CONSERMIN, S.4. I@ Refrescar I
| Plantilla 4 Padida de arfictlos [ tmprimir [] Enviar e-mail [} Generar pedidos |[ 30 Regenerar pedidos ]|

— — — e

KMANLIE KIT MANOS LIBRES 1 APROVISIONAMIENTOS MARBEL

Arrastre una columna agui
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Tenemos la posibilidad de enviar por e-mail o imprimir el pedido, debiendo marcar la opcién
deseada. Después hay que introducir en la columna “U.A. pedir” la cantidad que vamos a
pedir y la fecha de entrega. Seguidamente pulsamos el boton “Generar Pedidos”.

De esta forma automaticamente genera el pedido mostrandonos el Pedido por pantalla.

(2) Envio pedido al proveedor y (3) Pedido

Los pedidos quedan generados en pantalla y pueden direccionarse via e-mail hacia el
proveedor, siempre en un formato tipo pdf.
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= Asignacion de tareas

Responsable
Compras

Aucxiliar
Compras

WIN [~
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3.4.2 Pedidos directos sin contratos (Anexo)

= Flujograma del proceso

INTRODUCCION UNIDADES A
EXISTE FECHA DE SELECCION DE GEXISTE PEDIR E
LU O PROVEEDOR? SF—> ENTREGA Y FECHA ARTICULO (3) ARTICULO? S |MPUTACION > IMPRESION (5)
DE PEDIDO (2) DEL COSTE (4)

A

ALTA DE
PROVEEDORES
FLUJO 4.2.2

N
O—p FIN FLUJO

ALTA DE ARTICULO
FLUJO 4.2.6
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= Guia del proceso

(1) Alta de pedido

Para aquellos pedidos que no provengan de contratos acudiremos a la siguiente opcién de
menu:

Desde esta pantalla realizaremos los pedidos a los proveedores,

w. Padides

Archiva Citar  Yer Acciones Yenkana  Asuda
| S R N T T R )
Codlgo 0§ Provesdor [ 1 |[FC000 Fecha Ertraga (0501 1402
Frage [EEN J Jpagars a1en FochaBodids [C5M1102  Bacibida Ir-.o Racibido -I
Artlcuo De=xcr polon Atlolo DL |cC | Corto Untario Unldade= Freclio Ito | la Im:u:!rtel ;I
S0CA Sooidato aE 221 FOJ10Y 200,000 2,400 | 000 |18 00,00 _I
_ |[1me Juegos Griferda | || aE 221 MRAS0H 0,000 40,000 [ 000 |16 0,00
Articulo I Linkaria I Becbe Linea I Obserracione: Lorprinir I
I ; Avlualca | | /A

(2) Introduccidn fecha de entrega y fecha de pedido.
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El “campo cbdigo” es automatico con lo hay que ir directamente a Proveedor
seleccionandolo.

Hay que introducir la “Fecha de entrega”, “Forma de pago” y “Fecha de pedido”.
(3) Introduccidn de articulo

Pulsando la tecla F4 estando situados en le campo Articulo accederemos a la base de
datos de Articulo, pudiendo buscar y seleccionar el material que queremos pedir.

(4) Unidades a pedir e imputacion de coste
Los campos que debemos cumplimentar son los siguientes:

= D.L: En el pedido nos aparecerda la Descripciébn Larga que
tengamos en el campo Descripcion del articulo.

= CC: Corresponde al centro de costo al cual va destinado el articulo,
imputando a nivel de capitulo/subcapitulo.

= UNITARIO: Corresponde al unitario al cual va destinado el articulo.
= UNIDADES: Unidades a comprar.

= PRECIO: El precio al cual vamos a comprar.

= DTO: Descuento sobre el articulo.

= |VA: Porcentaje de IVA de la compra.

BOTONES LINEA INFERIOR

= ARTICULO: Seleccionando una linea del pedido y haciendo click sobre el boton
ARTICULO nos mostrara los proveedores de ese producto, y nos dar acceso a
otras informaciones como DATOS PROVEEDOR, STOCK y un GRAFICO
COMPARATIVO.

= UNITARIO: Este botén nos llama a los unitarios correspondientes a la obra a la
que se le asigna el producto, haciendo doble click sobre el unitario lo lleva
directamente sobre la pantalla de pedidos.

» RECIBE LINEA: Para marcar una linea de pedido como recibido.

= OBSERVACIONES: Observaciones extras al pedido que se visualizaran al
imprimir el pedido.

(5) Imprimir

Pulsando al botén Imprimir, nos mostrard, primero por pantalla, el pedido efectuado.
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" Archivo er Ventanss Ayuds

| H&lt+=3RBOMNLDA &2

PASEOQ DE LA ALAMEDA, 56
46000 VALENCIA(VALENCIA)

899999399

Tel.: 965555555 Fax: 965555554

IDENTIFICACION DE OBRA
(0003) Obra Guadalajara
Direccién
Encargado de Obra

Pedido Nro.: 4

J0SE IGMACIO LOPEZ GARRIDO
PLAZA COSTA AZUL, 4.
46000 VALENCIA

DNL/CIF : 45666666H Fax: 962222221

Tercero | N°. Pedido Forma Pago

Fecha del Pedido Fecha de Entrega

3 4 PAGARE A 180 DiAs

15/06/05

15/06/05

Concepto

Cantidad P. Unitario

Importe

MAT1001TI TIERRR VEGETAL CALIDAD ESTRNDAR
MAT1002JA JARDINERAS DE CALIDAD MEDIR TRMA

fio PEQUEND

100,000 4,000
200,000 3,000

400,00
£00,00

1.000,00

Una vez impreso el pedido damos click en aceptar y salimos de la pantalla o hacemos uno
nuevo sin necesidad de salir de la pantalla.

Para hacer un pedido nuevo no es necesario ingresar nimero solo tabulamos y el sistema
asigna un numero automaticamente.
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= Asignacion de tareas

Responsable
Compras

Aucxiliar
Compras

WIN
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3.5 Alta de articulos

= Vision general del proceso

Todos los articulos susceptibles de ser comprados por la empresa deben ser dados de alta en el sistema como paso previo a la peticion de ofertas y al
proceso de compras en general. Esta labor incluye definir un sistema de codificacion, y una estructura de familias y subfamilias.

= Flujograma del proceso

Codificacién y
clasificacion (2)

ASIGNACION
CUENTAS (4)

A

Alta de un articulo (1) > VALIDACION (5)

ALTA FAMILIA O
SUBFAMILIA (6)
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¢ Guia del Proceso

(1) Alta de un articulo

El alta de un articulo se realiza en la siguiente opcion:

Al abrirse el formulario de ABCM articulos, cumplimentaremos el cddigo, descripcion, familia y
subfamilia:
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/B,/C/M Articulos ] _51

‘Archivo  Edibar Wer  Acciones  Wenbama  Ayuda

Cadigo Articulo IMATCONLADDM ﬁILADRILLO HUECO DEL &

Familia [maT [ waTERIALES Subfamilia [LAD ]

Datos Generales | Provesdores » precios.[ DesglossAticula |

Tipo de hva [r6 [ L {[rvmaros

Comision [ =] TwoFactwra [Unidades ¥| PesoNeto [ 0000 pesoBnto [ ooon
Casillero [

Cta.Ventas |70000000000 JIVENTAS Linea % Dto | 4]
Cta.Compras  [60000000000 = [|CONPRAS 4 5
Pre. Utt. Compra | 0,000 Cantidad Pte.Recibic | 0000

‘Precio Venta: I—m Cantidad Pte. de Servir IW

Unid. por Evase | 0,000 Margen Tearico [ oo

Stock Inicial [ 0,000 Margen Real [ oo

Stock Minimo | 0,000 Dias Venta Stock Minimo [ _
Stock Actual | 0,000 -

[ Inserta %

(2) Codificacion y clasificacion

El codigo debe ser Gnico y es campo clave para los articulos. La clasificacion en familias y
subfamilias es importante a la hora de realizar bisquedas y filtros contra la base de datos de
articulos.

(3) ¢ Existe Subfamilia y Familia?

Si existe una familia y subfamilia para clasificar el articulo se seleccionardn ambos parametros.
En caso contrario habra que proceder a su alta.

(5) Alta Familia y Subfamilia

En caso de que no exista una familia o subfamilia para clasificar el articulo, se puede proceder
a su alta desde el mismo formulario, pulsando el botén Nuevo en la esquina inferior izquierda:
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w. Con. Alta Familias !E ﬁ

Archivo Editar Ver Acciones Ventana Avuda

Codigo Familia || Descripcion familia

Codigo de Familia Descripcion Familia

Las subfamilias deben darse de alta también desde esta opcién.

Pueden darse de alta las familias y subfamilias directamente sin necesidad de proceder al alta
de ningun articulo en la opcién:

(4) Asignacion de cuentas

La asignacion de cuentas contables al articulo es obligatoria, en una se recogeran posibles
ventas de este material que se realicen a terceros (Cuenta Ventas) y en la otra se recogeran
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las operaciones de adquisicion de este tipo de materiales. Estos datos solamente tienen
relevancia a nivel contables, no de imputacion de costos.

También es importante cumplimentar el campo Tipo IVA, con el tipo de impuesto al que
habitualmente se adquiere el articulo.

(5) Validacion

Pulsando el botén Aceptar, el articulo habra quedado dado de alta.

= Asignacion de tareas

Responsable de
compras

Auxiliar
Compras

N[OOI WIN|E
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3.6 Recepcion de Albaranes

= Vision general del proceso
En el momento en el que los materiales son depositados en obra junto con su recibo de material, es necesario registrar en el sistema dichas entradas.

Cuando se trate de una obra cuyo tamafio permita una infraestructura minima de oficina con conexién a Internet, la imputacion se realizara “in situ”; en
cualquier otro caso, los albaranes, se introduciran en el sistema desde el almacén central.

=  Flujo del proceso

Comprobacion de
Recepcion del Albaran cantidades recepcionadas »

en Almacén (1) @

Introduccion en el Sistema

©)

(5) Subsanacion
errores

FIN FLUJO
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= Guia del proceso

(1) Recepcién del albaran en almacén

El responsable de almacén debe recoger los albaranes de manos del
proveedor/transportista y acumularlos para al final de la jornada trasladarselos al
administrativo de obra (en algunos casos puede ser la misma persona).

(2) Comprobacion de las cantidades recibidas

También es responsabilidad del responsable de almacén visar fisicamente el albaran
acreditando que las cantidades recibidas se corresponden con lo presentado en el recibo
de material.

(3) Introduccion en el sistema

Todos los albaranes visados durante la jornada, deben trasladarse al administrativo de
obra, en caso de que exista dicha figura. En caso de que no exista administrativo de obra y
el responsable de almacén de la obra no tenga atribuciones o herramientas informaticas,
se deberan enviar los albaranes al almacén central.

La introduccion en el sistema de un albaran o recibo de material se realiza en la siguiente
opcion:

Menu Principal

Imputacion de Costos
- Modulo de Imputacion de Costos
" Ficheros
— Imputacion de Costos
—* Retenciones
— Facturas Globales
— Facturas Detalladas
— Gastas o Ingresos

— Costos Pendientes Recib

Los albaranes normalmente se han de corresponder con un pedido previamente generado por
el departamento de compras, asi que una vez se haya introducido Fecha, Proveedor y Namero
de Albaran, se ha de pulsar la opcién Pedidos para visualizar las cantidades pendientes de
recibir del proveedor en cuestion.
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",

(] A/B/C/M ALBARANES DE COMPRA

Archivo  Editar Wer Acciones Venktana Avuda

(LN
E’l_ Delegacion | 1 [OFICIA PRINCIPAL

Nro [#4541705 # | proveedor | 2 | MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION SOL S.A. Fecha [15/08/05

c.p. | 46000 J|VALENCIA DHNIMIF |A58818501 Hombre A
Direccidn |AVDA. MAR MEGRO, 4. BAJIOS, Cadigo I 18 N° Factura I Fecha Fact. I

C | Articulo Descripcion Centro | Descripcion Costo Uids, Precio | Dto. |ha Base Imp.

*

Borar Albaran I Barrar Linea | I Pedidos |

Inserta [ |

En caso de que no existe el pedido, pulsando F4 en el campo Articulo se podra seleccionar un
articulo especifico debiendo en este caso indicar la imputacion (la imputacion debe ser a nivel
de capitulo-unitario), las unidades y el precio. Esta circunstancia debe darse en ocasiones
excepcionales.

™M ALBARANES DE COMPRA 5'

Archivn Foitar  Wer  Arcinnes  Wenbana fwoda

&, Introduce consulta Pedidos

Archivo  Editar Ver Acciones Yentana Ayuda

q |1 Bi08/05

Pedido | Linea | Articulo Descripcion C.Costos i Ped
2 1 |EGO03PA PALA DE OBRA ESTANDAR 0001 1 2.000,000 800,000
3 1 [MAT1001TI TIERF:A YEGETAL CALIDAD ESTANDAR 0003 1 100,000 23000 I

Base Imp.
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En la columna “U.Pendientes” podemos visualizar las cantidades pendientes de recibir, y
se ha de cumplimentar la columna “Unidades” con las cantidades efectivamente recibidas.
Notar que en todo momento se esta visualizando el cédigo y descripcion del
material/articulo, ademas de la obra a la que se ha dirigido el pedido en cuestién
(“C.Costos”). Al pulsar el botén Aceptar, el sistema cumplimentara el resto de datos.

(=] A/B/C/M ALBARANES DE COMPRA
Archiva Editar Yer Acciones Ventana Ayuda

[l
| N Dclcuacidn | |01/ PRINCIPAL

8| proveedor [ 2 |[WATERIALES PARA LA CONSTRUCCION SOL 5.4, Fecha [15/08/05
45000 _|VALENGIA DNINIF  [#58818501 Nombre [GOMSTRUCCION SOL 5.A,

Direccion |AVDA. MAR NEGRO, 4. BAJIOS. Cadigo | 18 N“Factural Fecha Fact. |

C | Articulo Descripcion Centro | Descripcion Costo Uds. Precio | Dto. | hia Base Imp. | *
1[EQI003PA  [PALADE OBRAESTANDAR 0B o001 1 200,000 1120 0.00[16 734,00

Barrar Albaran | Barrar Linea | I Pedidoz |

Actualiza

Desde este momento el §istema da los materiales como recibidos en el sistema e
incorporados al ALMACEN de la Empresa (o de la Obra, si lleva almacén).

(4) ¢ Datos correctos?

Una vez introducidos los datos, antes de validar el albaran, se ha de verificar que lo
introducido corresponde efectivamente con los datos del recibo fisico.

(5) Subsanacién de errores
El albaran puede ser modificado en cualquier momento, por lo que respecta a cantidades y

lineas, si bien hay que tener en cuenta que un cambio en la fecha, proveedor o nimero de
albaran implica para el sistema la introduccién de un nuevo documento.

= Asignacion de tareas

Responsable Almacén

A WIN|F
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3.7 Gestion de subcontratas

= Vision general del proceso

De forma analoga al proceso de generacion de contratos/acuerdos de suministros que gestiona el departamento de compras, la Administracion de
la obra procedera con la gestién de las subcontratas en obra, de acuerdo al siguiente flujo.

= Flujorama del proceso
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= Guia del proceso

~ Modulo Presupuestos de Obra
Arbol Maestro
Presupuestos
. Mediciones
" Modulo Informes de Obra

Ig Medulo Planificacion

(1) Necesidades de subcontratas

El usuario muestra en pantalla los descompuestos que deberan ser subcontratados. Cada
necesidad proviene del presupuesto de obra.

[ Menu Principal - [Necesidades de subcontratas]

E

= »

:g: Oba ooz 13| [Obra e Prusbas | Tipo necesidades [No pedido precio |
Z | Capido - m102020000 1| [BAsE DE PAVIMENTOS | ) Refrescar

Plartila Bl w2 |Pelu:|u'n de precio de descompues ||7 Imprimi [~ Enviaremal 37} Generar peticiones | ) Regenerar pelicion |

223076 1BEGEI9208 [

Ha pedido precia Peddo precio Recibido precia

Propuesta Autorizada Subcortratada

[ ——| A |

(2) ¢Se requieren nuevos proveedores?
El sistema mostrara los proveedores calificados que en el pasado han suministrado este tipo de
insumos a la empresa. El sistema muestra también los precios histéricos y las fechas de ultima
compra.

En el caso de que se desee afadir un nuevo proveedor calificado, el sistema permite su
inclusién en el conjunto de posibles ofertantes.
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Proveedores por articulo

Unitario [ JORETAOT | [10RNADA DE RETROEXCAVADDRA TIPO | |

titiculo [ KMANLIB | [®i7 Manos LBRES |

Arrastre una columna agui

- Provesdores ya pasados a la tabla |n.feu'ﬁ|
2 Insertar kg Confimar ; &) Refrescar
Arrastre una columna aqui
Eve n— 57 | : i BT
EFS) LOPEZ GARRIDO, JOSE IGNACID 05 05/09/2005
5 Q GARCI SANSIMON, VICENTE 05 0540942005
B} SERVICIDS DEL ATLANTICO 54, 05 05/03/2005
2y MATERIALES PARA L& COMSTRUCCION SOL 5.4, , ik 05/09/2005
1 SQ APROWISIONAMIENTOS MARBELLA S L | 05 0540942005
41} FERRETER[AMAR MENOR S.L. . 05
No pedida precio Pedido precio Recibidn precin
Propuesto Autorizada Contratada @

Los posibles ofertantes se introducen pulsando en la flecha negra situada a la derecha del grid,
obteniendo en la parte inferior de la pantalla el conjunto definitivo de proveedores a los que se
va a solicitar precio.

(3) Envio peticién de oferta
Pulsando el botén Confirmar el sistema envia via e-mail todas las peticiones de oferta, usando

la direccion electrénica que el sistema almacena en la ficha del proveedor. Opcionalmente es
posible obtener una version impresa para entregar en mano o enviar por fax.

[EBProveedores para el descompuesto [_[F]
Descampuesto [ 2,02.03 | [Base Compactada e=8 cm._de ripio | Tiposubcontiats [Manodeobra v
2 Insettar @) Refrescar
Arrastre una columna aqui
CRmME Y Nombepesssdsie T v AvaleeE v _Obssivesionsswes B 7+ F Feliok v
1 owF 3 [} Anidos Quintay 5.4, ] m-01-000
2 g 71 Cementos Polpaica S.A. . 0 01010001
Mo pedido precio Pedido precio Recibido precio
Propuesta Autorizado Subcontratada 4
%

(4) Recepcién ofertas del proveedor

Seguln se van recepcionando las ofertas de los proveedores, se han de introducir en el sistema.
Los datos a introducir incluyen lo siguiente:

- Precio unitario ofertado.
- Forma de pago acordada.
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Otras condiciones (Descuento, Retencion...).

[#®Menu Principal - [Introduccién de Condiciones Recibidas]

= = =
ﬂ obra 0002 EI [Dera de Pruebas | ) Refrescar _q Confimar |
8
proveedor 6 1| [Aridos Quintap 5 & ]
capitido | [BASE BE PAVIMENTOS ]
Arrastre una columna aqui
| _ Diiimsssmp——— ST ] Ui 5 ] Impite B 5| P | | Rtenoién B ] dnt
1 dg 20203 Base Compactads e=8 cm. de ripin M&0 229276 10000,00& P30 Q 39 Q 0,000
14 | i
Peddo precio Recibido precio Pronuesta Autorzado Subconiratado

| Subcontiatacian por Descompuesta
2] AT v

' start] I = & ‘ 85! Menu Principal - [Intr... [ PRESUPLESTOS | JB CoPITLLOS ¥ SUBCAPIT... | |l DESCOMPLEESTES CAPIT.., ‘ ‘ ok

(5) Comparativo proveedores

Una vez se han introducido las condiciones recibidas, el sistema presenta una pantalla que
permite seleccionar un posible proveedor para cada uno de los descompuestos, marcando la

columna Propuesto:

[MMenu Principal - [Asignacién de Proveedores] [_1E1x]
-8 x|

o

cbra oosz 3| [0bre de Prusbas
cepitio 0102020000 3| [BASE DE PAVIMENTOS

elemento | MAD |
@) Refrescar | 2 Confimar

Arrastre una columna aqui

Diesosimmmmee . 7+ Di——— 3 TH B

=T p20201 FRellena irteqral Ma0
‘ T U | o = Py =| P | W | e
a0 0.000

sopop]

e it =
1 5 Louisiana Pacific . 3104.56 12000000 € ml ac
Diescimmmmen X 5| ; b i
=52 20203 Base Compactada e=8 cm. de ripio A0
FrovesseeX 7 5 E T Ui | | Frop T | R+ | AT | ot
1 3 Aridos Quintay S.A, 229276 10.000,00 & v P30 19 0,000

|4l

e — ] [vswe  [[a]f«]

(6) Seleccién de oferta

El comité de seleccidn de ofertas determinara el proveedor elegido para cada descompuesto,
validando la propuesta realizada en el paso anterior, marcando la columna Autorizado:
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¥ Menu Principal - [Autorizacion de Proveedores]

obra 00z 13 [ bra de Prusehas |

sopoj

capitula 0102020000 E‘ | BASE DE PAVIMENTOS ‘

clemente  [Ma0 -
&) Refrescar | W Confimar

Arrastre una columna aqui
Diesoumumman3 T+ Diie—— 3 TH B
1 pi20201 Relleno integral a0
02 20203 Base Compactada e=8 om. de ripio M0
Fiovesiame3 T+ i T 7] | o] Pt | AOSREE T 5 F RS | N
3 Aidos Quintap 5.8, . 229276 10.000,00 € Icd Icd P30 19

LT

14] | |

[Subcontratacién por Descompuesta

F—————————. (AT

(7) ¢Oferta validada?

El proveedor elegido debe ser marcado en el sistema como tal cuando se haya recabado la
autorizacion impresa por parte de la Gerencia General, y automaticamente se genera un
contrato que se debe enviar al proveedor, pulsando la opciéon Generar Subcontratas
Seleccionados:

@ Menu Principal - [Generacién Subcontratas] MEIES
l =181
z
= Hbre 0002 13| Obra de Prusbes
© Refioscar | Seleosionartodos | 12/ Generar subconialas seleccionados |
Subcontratas pendientes de geneia
Arrastre una columna aqui
ko "='| _ ohiontimep———— ik {'L Subcontiatar 7+
571 %6 Avidos Quintay 5.A. H W
| Homb———- 4
=1 0102020000  BASE DE PAVIMENTOS
| CoaE | Hunbrossss——— e el R e M
| 20203 Base Compactada e=8 cm. de ripio M0 13-09-2006 229276 10.000,00 €
L. Capitulo subcorlratada completo Capltull subcontiatado parcialmente >
Descompuests pertenacierte a capituln completa o indivi —I' =l

[ ——————— [l soms  [[af[w

(8) Elaboracién contrato con proveedor

El contrato generado en el proceso anterior puede ser exportado a formato compatible con
Word y manipulado en cuanto a su clausulado y formato.

(9) Validacion contrato/Pedido en firme

Una vez el contrato ha sido firmado por las partes, se validara en el sistema.
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(10)Mantenimiento de Subcontratas

No requiere tareas adicionales.
(11) Notificar rechazo al proveedor(es)

El departamento notificara a los proveedores cuyas ofertas hayan sido rechazadas. No requiere
ninguna accién especifica en el sistema.
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3.8 Validacion de facturas

= Vision general del proceso

Una vez se han recibido en obra los materiales de los diferentes proveedores, éstos giran a la empresa una factura peridédica que debe ser conformada con
los recibos de materiales efectivamente introducidos en el sistema.

= Flujograma del proceso

RECEPCION FACTURAS

Recepcion de la
factura (1)

¢ Cuadra con Albaranes”

(©)

> Introduccién de la Factura (2)

SI—p Validacion (4) Fin Flujo

Subsanacién Errores (7)
(Dpto. Técnico)

¢ Error Proveedor? (5)

si
v

Retorno Factura a Proveedor

©)

V 08.001 48



SHM ;3 ' Manual: Departamento de Compras

= Guia del proceso

Q) Recepcion de la factura

Los proveedores deben enviar sus facturas periédicamente al departamento de compras,
donde se procedera a su conformacion.

2 Introduccion en el sistema

Las facturas recibidas de proveedores deben introducirse en la siguiente opcion:

Imputacion de Costos
| Modulo de Imputacion de Costas

— . Ficheroz

— Imputacion de Costos

— Retenciones

— Facturas Globales

— Facturas Detalladas

- Gastos o lngresos

— Castas Pendientes Recibi

El sistema solicita que se introduzca el proveedor, periodo que se esta facturando, nimero de
factura y fecha de la misma, mostrando a continuacién todos aquellos recibos de material y
albaranes pendientes de ser facturados:

(1] FACTURACION DE ALBARANES |
Archivo Editar Wer Acciones Ventana Ayuda

OFICINA PRIMCIPAL

Proveedor | 5| @f|705E IGMACIO LOPEZ GARRIDO Desde Fecha IDl,-’Dl,-’DS Hasta Fecha |30f09ms

Delegacion| o =] Nro. Factura[1z00,07 #| FechaFactura [30/03/05
Mro. Albaran Fecha Mro. Albaran Int Del 10 Basze Imponible | Facturar [~

p| 1200 26/04/05 3 1 2,720 ]
05/6767 12/05/05 7 1 2z,a00| []
10004/07 14/07/05 13 1 zoo,000 [

Generar Factura Albaranes Consulta Facturas Albaranes

- [ [
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El usuario debe marcar todos aquellos recibos de material relacionados en la factura, y pulsar
la opcion Generar Factura Albaranes.

3) Cuadra con albaranes

En la pantalla de validaciéon de la factura, el usuario debe introducir el monto a pagar total
(Importe) de la factura, asi como cualquier pardmetro impositivo o de retenciones:

E‘iFactura de Compra: Recepcion de Albaranes x|
Archiva Editar Wer Acciones Yentana Avuda
Nro. Factura [1200/07 Proveedor | 3/ Fecha: [30/08/05
DNINIF|455666660 | Mombre [ I0SE [GRHACIO Importe | R Tipo rva|me. Soportado ¥|
Direccion [FLAZA COSTAAZUL, 4. CPY 46000 _|[vALENCIA F.Pago [P180 || [FAcaRE A 180 Dirs
RETENCION SOBRE FACTURA RETENCION SOBRE LRP.F.
Porcentaje 0,00 Seaplicaa I vl Cadigo I Jl
Forma Pago Ret. | T provincia [ 0 | S
Cod. | Concepto Fecha Albaran| HNro. Interno Albaran Base Imponible | ~
» 1| ALBARAN DEL PROVEEDOR M1 200 2604/05 3 2,720
2| ALBARAN DEL PROVEEDOR N0SIET6T 12105/05 7 22,400
3| ALBARAN DEL PROVEEDOR M*10004/07 14i07/05 13 200,000
*
i |
‘Contabilizar | Deshacer | Conszulta &lbaran ‘Célculo Total Factura Calculo Vtos. | El e | ‘5 |$I
| Actualiza | | 7

Pulsando el botén Refrescar, el sistema lanzara un mensaje de advertencia si los importes no
coinciden y pulsando el botén Deshacer se podra volver a la pantalla anterior.

El hecho de que los importes no coincidan se puede deber o bien a que hay un error en
la introduccion de los recibos de material (despachos), o bien a que el proveedor no ha
respetado las condiciones del contrato firmado (en cuyo caso deberia devolverse la factura).

(4) Validacion

En caso de que los importes coincidan, se podra validar la factura pulsando el botén Aceptar.

(5) ¢Error Proveedor?
Se ha de verificar si el proveedor no se ha ajustado a las condiciones del contrato o ha

cometido un error en la emision de la factura, o bien la factura es errébnea por un error interno

en la introduccion en el sistema de despachos (debe consultarse con el Departamento de
Obra).

(6) Retorno Factura a Proveedor

En caso de error imputable al proveedor la factura, le sera devuelta.

V 08.001 50



SHM ;: Manual: Departamento de Compras

(7) Subsanacion errores

En caso de errores cometidos por el Departamento Compras en la introduccion de recibos de
material, deberan ser subsanados por este mismo departamento para que el flujo continie con
normalidad.
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3.9 Salidas de Almacén (Intercambios)

= Vision general del proceso

Cada vez que se consuma material y se extraiga de el almacén, debe registrarse en el sistema un Intercambio, cuyo origen sera el almacén y destino un
capitulo del presupuesto de la obra. En este momento el coste quedara imputado a la obra.

= Flujograma del proceso

Entrega del registro diario de

Solctud del Maestro e oot sadas doaimaoénal Geente e M gycamison el i d) FIN FLUJO
Sedmatenal(?l) g Proyecto (3)
odeguero
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= Guia del proceso

(1) Solicitud del Maestro de material al responsable de almacén

Cada Maestro solicitara al responsable de almacén el material que necesite, indicandole a éste
en que capitulo del presupuesto lo va a utilizar.

2 Anotacién manual de la salida de el almacén

El responsable de almacén debe registrar manualmente los datos de dicha salida.

3) Entrega del registro diario de salidas de almacén al Jefe de Obra

Diariamente se entregara el registro manual al gerente del proyecto.

(4) Registro en el sistema de los Intercambios del dia

Para ingresar las salidas en el sistema se recurrira a la siguiente opcion:

Ie

" Ficheros
- Imputacion de Costos
~ [Gestion de Compras

En la pantalla de intercambios debemos introducir los siguientes datos:
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[F] INTERCAMBIOS DE ARTICULODS
archivo Editar  Wer Acciones Yentana Avuda

I Contador I 13 g Fecha |1 9112/05  Elintercambio se esta realizando al dltimo precio de compra

Centro de Costo | =] Centrode Costo (0B =|fo001 1 0100000000
Empresa |01 ECONSTRUHOLDING R
Obra  [0001 @ff1IENDAS ALOUILER BUGER
Articulo Descripcion Unidades Precio Costo Importe j
LADOO03H | LADRILLO DOBLE HUEGO & 200,000 3,000 500,00 |—
MAT1001TI | TIERRAVEGETAL CALIDAD ESTANDAR 100,000 1,000 100,00

[ Inserta [ Done [ 4

- Fecha del intercambio.

- Destino: Obra-capitulo-unitario dénde se va a utilizar el material.
- Empresa: siempre la propia entidad

- Obra: obra en la cual esta situada el almacén.

El formulario se debe validar y el coste quedara imputado.
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3.10 Control de Inventario

= Vision general del proceso

Periédicamente el departamento de compras ha de responsabilizarse de realizar un inventario fisico para detectar posibles mermas en los materiales
almacenados.

= Flujograma del proceso

Recepcion del S,
inventario fisico (1) >  Obtencion del inventario tedrico (2) Contabilizacién de las

mermas (4)

¢ Existen diferencias? (3)

NO

FIN FLUJO
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= Guia del proceso

(1) Recepcidn del inventario fisico

El Responsable de Almacén suministrara los datos del inventario fisico todos los meses.

(2) Obtencion del inventario tedrico

Desde el departamento de compras se puede obtener un informe de todos los movimientos de
inventario del periodo, usando las opciones al efecto dentro del médulo de Imputacién de
Costos:

Il
T archivo Wer Ventanas Ayuda _|ﬁ| ll
Z|HEle &= RBR(ONEH:| &2

24i02106
13:21:54

Stock de Articulos por Almacén General

Almacén: 01 CONSTRUHOLDING 5.4 aldia 24/02/06

Chdigo Descripeidn Cantidad Unitario Total

1011031 Tubo PV 2" 3 MTS Desaglies 2,000 2,000 400
il 003Ra, PALA DE OB ESTANDAR 1840,000 1485 282568
LAPCELLP2 PORTATIL CELL P-2GHZ 3,000 333,333 1.000,00
WMAT1001T) TIERR.A VEGETAL CALIDAD ESTANDAR 4201 @60 1,536 £ 455 43
MAT100248, JARDINERAS DE CALIDAD MEDIA, TAMARIO PEQUE 2814520 6349 17.869,00
THHYESS9 MORTERO 90 2000,000 1,000 200000

a0.154,11

[Ready |Page: 1 of 1 [Zoom 100 % v

(3) ¢ Existen Diferencias?

Si existen diferencias, debe procederse a la modificacion del inventario mediante la opcién de
Intercambios, tanto en caso de aumentos como de disminuciones.

(5) Contabilizacién de las mermas

Las mermas, habitualmente negativas, se han de ajustar mediante un intercambio cuyo origen
es el almacén y el destino un capitulo del presupuesto destinado a tal fin. De esta manera,
quedan incorporadas al coste del proyecto y el inventario queda ajustado.
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