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Sistema de Gestión de la Dirección de Compras
Manual del Administrador
Caracas, Junio 2008
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Descripción del Sistema:


El sistema de Compras, desarrollado para la Dirección de Compras de la Universidad Católica Andrés Bello, ha sido conceptualizado para facilitar y automatizar los procesos de solicitudes de materiales de proveeduría y otros insumos necesarios para el funcionamiento de las distintas dependencias que hacen vida en la UCAB.


El Sistema de Compras permitirá a las distintas dependencias realizar las solicitudes, consultar el status de su pedido y consultar distintos reportes que le permitirán llevar un control mucho mas eficiente de sus consumos de proveeduría y otras compras. Así mismo, le ofrecerá la información de sus consumos a los costos actuales para poder realizar las estimaciones necesarias para presupuestos. 


Este sistema, así mismo, le permitirá a la Dirección de Compras llevar un control de sus solicitudes, realizar ordenes de compras a sus proveedores, realizar las ordenes de pago y llevar un control automatizado de sus procesos internos. 


A continuación se explicará cada uno de los módulos que fueron desarrollados en éste sistema y que permitirá como se mencionó anteriormente automatizar las solicitudes de compra de la UCAB. 

Ingreso a la Aplicación de Compras:
1. Para poder ingresar al sistema, el usuario deberá ingresar por la siguiente dirección. 

http://gestion.ucab.edu.ve
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Ingrese su login y clave de correo UCAB
3. Una vez que se encuentre dentro de gestión, haga clic sobre la aplicación Compras que aparecerá en “Mis Aplicaciones”. 
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Al hacer clic en la aplicación usted está activando el rol que tiene asignado en su departamento, que lo podrá ver a la derecha del departamento al que está adscrito con el símbolo 

5. haga clic en la flecha que le aparece a la derecha del nombre de su departamento y en el panel central le aparecerán las opciones que tiene dentro de la aplicación.
Administrar los roles dentro de la Aplicación

El Sistema de Compras permite manejar distintos roles,  ellos son:

· Administrador 

· Director

· Encargado Almacén

· Finanzas

· Secretaria


Administrador: es miembro de la Dirección de Compras y es la persona que podrá procesar las solicitudes de las dependencias, autorizar las ordenes de compra y generar las ordenes de pago. El administrador tiene permisos para realizar cualquier función dentro de la aplicación. 

Director: es la persona que ejerce el cargo de director dentro de las distintas dependencias de la UCAB. Es la única persona autorizada dentro de cada departamento a realizar solicitudes a la Dirección de Compras. 

Secretaria: el rol de secretaria podrá realizar solicitudes pero no serán vistas por la dirección de compras hasta tanto el director de la dependencia la apruebe. 

Encargado de Almacén: es la persona que tendrá como responsabilidades dentro de la aplicación de realizar las entregas de material, imprimir las notas de entrega,  recibir los pedidos de los proveedores.


Finanzas: el rol de Finanzas permitirá a las personas autorizadas de la Dirección de Finanzas consultar el inventario existente en Proveeduría y al mismo tiempo los reportes de solicitudes realizadas por las distintas dependencias a la Dirección de Compras. 

Autorizar usuarios

Para asignarles los permisos correspondientes a los distintos directores y secretarias que interactuarán con el sistema de compras, se indica a continuación los pasos a seguir:
1. Agregar o eliminar miembros

2. Agregar rol de aplicación
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La filosofía en la cual se encuentra desarrollada gestion.ucab.edu.ve permite manejar dos tipos de perfiles, los miembros y los invitados. Los miembros son las personas que tienen algún tipo de relación con la aplicación. Los invitados para el caso del desarrollo de Compras no podrán acceder a ningún menú.  

Agregar un miembro al departamento

Acceder al panel administrativo, deberá encontrarse en la sección de “Inicio” y  hacer clic en la flecha que aparece a la derecha del departamento de “Compras” 

Haga clic en el menú “Agregar / Eliminar miembro”:  escriba el login de correo de la persona y presione sobre “Agregar como miembro”. Con esto, la persona queda registrada. 
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Agregar rol de aplicación

Para agregar un rol administrativo / encargado de almacen /secretaria  o rol directivo a una aplicación del departamento deberá realizar lo siguiente, ingresar en Agregar / Eliminar rol de aplicación, le aparecerá lo siguiente:
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Seleccione la aplicación a la cual quiere asignarle el rol al miembro, para este caso “Compras”  y escriba en “Agregar nuevo usuario” el login de correo del usuario y presione “Agregar nuevo usuario”. Deberá seleccionar el rol que quiere asignarle, bien sea administrativo / encargado de almacén /secretaria  o rol directivo

Para eliminar la asignación del rol simplemente ingrese a esta opción y busque a la persona en el listado y en el menú “rol de usuario” seleccione la opción “Eliminar”. 

Interfaz del Sistema de Compras


Como se puede observar en la siguiente imagen, el sistema está conformado por los siguientes módulos 
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Solicitud

· Inventario

· Materiales

· Proveedores

· Ordenes Entrada

· Reportes

Módulo de Solicitud
1) Realizar una solicitud

2) Consultar todas las solicitudes

· La opción de Realizar una solicitud le va a permitir al departamento realizar las solicitudes propias del departamento. 
· La opción Consultar todas las Solicitudes le permitirá al administrador aprobar los pedidos de materiales de proveeduría u otras ordenes de compras efectuadas por los Directores de las distintas dependencias.
A continuación se explican como realizar cada una:
Realizar una solicitud
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A la persona le aparecerá por defecto la dependencia a la cual está adscrita. 


En observaciones agregarán las notas o comentarios que la solicitud amerite. No es un campo obligatorio.

Existen tres tipos de solicitudes que se pueden realizar:

a) Material de Proveeduría

b) Otros Ítems

c)  LOCTI

Solicitud de Material de Proveeduría, debe dejar seleccionado dicho campo.


Para agregar productos deberá:

a) Seleccionar la categoría a la que corresponde el producto
b) Al seleccionar la categoría, por ejemplo Carpetas, en Materiales les aparecerán todos los productos relacionados con dicha categoría
[image: image5.png]



c) Seleccione el tipo de carpeta que necesite y presione el botón “Agregar a la Solicitud”.

d) Si requiere agregar mas insumos a su solicitud, repita los pasos a, b y c. 

e) Una vez agregado sus productos, indique las cantidades solicitadas. 
f) Una vez agregados todos los insumos, deberá hacer clic sobre el botón “Procesar”. 
g) Al procesar la solicitud le aparecerá la misma de la siguiente forma:
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Solicitudes Otros ítems:


Esta solicitud corresponde a aquellos requerimientos que tenga la dependencia de insumos distintos a los ofrecidos por la Proveeduría. Para realizar una solicitud deberá
a) Seleccionar el campo Otros Ítems y hacer clic sobre “Agregar nuevo item”,
b) Presione el numero de veces de acuerdo a la cantidad de insumos a solicitar. 
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Una vez finalizado el pedido, haga clic en “Procesar”. 
d) Si desea eliminar un campo agregado, haga clic sobre la palabra “Eliminar” que aparece a la derecha del item agregado. 
Solicitudes LOCTI:


Esta solicitud corresponde a aquellos requerimientos que tenga la dependencia de insumos distintos a los ofrecidos por la Proveeduría. Haga clic sobre el botón de Locti, se activará la ventana como en el paso de Otro Item.
Las solicitudes tendrán las siguientes fases.

Creada: son las solicitudes que fueron creadas por el asistente/secretaria pero que el director de la dependencia aun no ha autorizado para ser enviada a compra. 

Pendiente: son las solicitudes que fueron autorizadas por el director de la dependencia solicitante ha ser enviadas a la Dirección de Compras. 

Aprobada: son las solicitudes que ya fueron autorizadas por la Dirección de Compras ha ser ejecutadas, en dicho proceso de aprobación se aprobarán las cantidades de los productos solicitados. 

Rechazada: son aquellas solicitudes que no fueron autorizadas ha ser ejecutadas por la Dirección de Compras. 

Entregada: son las solicitudes en fase final, en las que ya los productos fueron recibidos por la dependencia solicitante. 

Consultar una solicitud

En esta ventana, se podrán aprobar las solicitudes que las distintas dependencias han realizado. Al ingresar en está opción le aparecerán aquellas solicitudes que se encuentran en fase “Pendiente”. 
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Para ingresar al detalle de la solicitud, haga clic sobre “Ver Solicitud”. Le aparecerá la siguiente ventana, dónde le indicará los datos de la dependencia que la realiza, la cantidad de productos solicitados, los disponibles (en inventario) y la opción para escribir la cantidad “Aprobar”. De acuerdo al criterio de la dirección de compras, se autorizará las cantidades adecuadas. 
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Una vez escrita la cantidad, deberá presionar sobre el botón “Aprobar”. 
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Nota 1: en caso de que desee modificar la cantidad aprobada, lo podrá hacer hasta tanto la solicitud no pase a la fase “Entregada”, para tal, deberá ingresar en la Consulta de Solicitudes, filtrar la solicitud por la fase “Aprobada”, ingresar en “Ver Solicitud” y modificar la cantidad y presionar sobre el botón “Cambiar Cantidades”. 


Al efectuar este paso, Almacén ya podrá realizar la entrega del material. 
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Inventario
A través de está opción se podrá consultar el inventario de productos de Proveeduría existente en el Almacén.
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Para ingresar, haga clic en “ver Inventario”. Al ingresar, podrá escoger en “ver todos” los productos del inventario o seleccionar un producto en especifico. Igualmente, podrá consultar aquellas cantidades mínimas de stock que se encuentren en las alertas establecidas. Una vez seleccionada las opciones correspondiente, deberá hacer clic sobre “Aplicar Filtro”. 

El reporte que se genera, presenta una columna con las cantidades existentes del inventario, la descripción del producto, el stock mínimo establecida para ese producto, el precio actual del producto y la última columna es el producto de las cantidades por el precio unitario. Al final del reporte presenta el Total en Bs. del inventario total existente. 

Este mismo Inventario, es el reporte que se le presenta a la Dirección de Finanzas. 

Al final del reporte, se presenta la opción para poder imprimir el reporte. Haga clic sobre el botón y le aparecerá la (s) impresora (s) instaladas en su equipo. 
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Orden de Entrada

Las ordenes de entrada es el modulo desarrollado para realizar las ordenes de compra a los proveedores, consultar las ordenes generadas y permite al administrador registrar ingresos de material, aunque esta es una actividad del Encargado de Almacén. 
Generar Orden de Compra 


La opción de Generar Orden de Compra permitirá a la Dirección de Compra realizar un pedido a partir de distintas cotizaciones enviadas por los proveedores a un distribuidor en especifico. 
Condiciones


El proveedor al cual se le va a realizar la solicitud, deberá estar previamente registrado en el módulo de Proveedores. 


Si se realiza un pedido de materiales de proveeduría, igualmente deberán estar registrados en el modulo de materiales previamente. 
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Al ingresar en “Generar Orden de Compra” aparecerán las siguientes opciones:


Proveedor, escoja al proveedor al cual le realizará el pedido.


Descripción, esté campo no es obligatorio, aquí se pueden agregar comentarios sobre la unidad para la cual se está realizando el pedido. 

Facturar a, en está opción se puede escoger a nombre de quien debe el proveedor hacer la factura, se encuentran las opciones de Universidad Católica Andrés Bello, Fundación Andrés Bello y Asociación Civil UCAB Servicios. 

Tipo, se refiere a que tipo de material se va a pedir al proveedor, se presenta la opción de Material de Proveeduría, con lo cual se despliega el conjunto de materiales prerregistrados, Otro Item que son aquellos productos que no son considerados proveeduría y LOCTI que son aquellos productos que aunque puedan ser material de proveeduría deben ser manejados de forma separa a la UCAB.

De acuerdo al tipo de producto que escoja, agregará los distintos materiales, deberá especificar la cantidad a solicitar al proveedor y el costo del producto de acuerdo a la cotización previamente solicitada. El sistema efectuará el calculo del iva y del monto total de la orden de compra. Se presentará de la siguiente forma:
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Una vez que el Administrador se encuentre conforme con la orden, deberá hacer clic sobre “Aprobar”. Las ordenes se registrarán bajo una numeración consecutiva. En el caso de que e Administrador no esté de acuerdo con la solicitud, deberá presionar sobre el botón “Cancelar” y para repetir el pedido con las modificaciones, deberá generarla nuevamente. 

[image: image11]

Una vez aprobada la solicitud, se debe presionar sobre el botón “Imprimir Orden de Compra”. 


Nota 1: Cerrar Orden de Compra, solo se debe presionar cuando se haya registrado los ingresos de material. Está actividad la realiza el Encargado de Almacén.

Nota 2: El administrador puede registrar ingreso de material, haciendo clic sobre el botón que aparece en la orden. 

Al presionar sobre el botón “Registrar Ingreso de Material” aparecerá la siguiente ventana:
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Deberá escribir la cantidad del producto que ha llegado y presionar “Registrar Ingreso”, cabe destacar que se pueden recibir entregas parciales, la orden de compra se cerrará una vez ingresen todos los productos solicitados al proveedor. Al cerrarse la orden de compra, se actualizará el inventario. 
Consultar orden de Compra


A través de está opción se podrá consultar las distintas ordenes de compra que se han realizado y hacer seguimiento a su estatus. 


Al ingresar al menú se presentará la siguiente ventana:
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Como se observa en la imagen, se presentará por defecto las solicitudes que se encuentren en fase “Aprobada”. Si requiere consultar otras fases de las solicitudes, simplemente escoja en Status la fase a consultar y presione “Filtrar”. Puede realizar consultas en el período de tiempo que desee e igualmente filtrar por Proveedor. 


Al ingresar en “Ver detalles” podrá observar la solicitud, imprimir nuevamente la orden de  compra o registrar ingresos al pedido. 
Registrar Factura
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Una vez que la orden de compra se encuentre en la fase “Entregada”, se debe ingresar al menú de “Consultar Orden de Compra” ingresar en “Ver detalle” 

Se presentará lo siguiente, debe hacer clic en “Ver detalles del Proveedor”, al ingresar en está opción se presentará lo siguiente:
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Debe hacer clic en el botón “Registrar Factura” dónde deberá ingresar el detalle como se muestra a continuación:
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Deberá escoger a cual dependencia (UCAB, UCAB Servicios o Fundación Andrés Bello) se le cargará el pago de éste proveedor. Registrar el numero de la factura, la fecha, el impuesto y el monto total a pagar. Presione ingresar, una vez efectuado el registro de la factura se podrá generar la orden de pago, la cual se explica posteriormente. 
Materiales
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En este módulo el administrador del sistema podrá ingresar nuevos materiales de proveeduría, consultar o modificar un material, ingresar categorías y consultar o modificar las categorías.

Las categorías de los productos se realizaron para poder agrupar  el listado de materiales en pequeños grupos. 
Ingresar Categoría


Para ingresar una nueva categoría, haga clic en Ingresar Categoría, le presentará el campo para escribir el nombre y una descripción de la misma. Una vez completados los campos, haga clic en “Ingresar”
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Consultar, Modificar, Eliminar Categoría


En esta opción se podrán modificar los nombres de las categorías, eliminar o consultar el listado actualmente en vigencia. 
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Para eliminar una categoría haga clic en la X ubicada en la columna derecha. 
Nota: Antes de eliminar una categoría, deberá reasignar los materiales asociados con ella. 


Para editar una categoría, haga clic sobre el lápiz que aparece en la columna de la derecha, lo cual lo llevará a la ventana similar a Agregar Categoría, deberá editar el nombre o la descripción y presionar en el botón “Modificar”. 
Ingresar Material


En está opción se podrá ingresar nuevos productos al inventario de productos de proveeduría. 


Al ingresar en está opción se presentará lo siguiente:
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Se debe agregar el nombre del producto, costo por unidad, asociar el producto a una categoría en específico, definir el nivel mínimo que se debe tener de dicho producto, la cantidad de productos que existen al momento de registrarlo, modelo, marca y activar la opción si el producto carga impuesto. 

Una vez completado todos los campos, presione sobre el botón “Ingresar”. 
Consultar / Modificar / Eliminar  Material


Para poder modificar, eliminar o consultar los materiales que actualmente existen en el sistema, ingrese en esta opción y se le presentará la siguiente ventana:
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Seleccione una categoría de productos y presione “Filtrar”. Al realizar está acción, se le presentará el conjunto de materiales asociados a dicha categoría, para eliminar un material, simplemente haga clic sobre la X, una vez aceptado el mensaje de confirmación para eliminar el producto, éste desaparecerá del listado de productos activos. 

Para modificar un producto, haga clic sobre el lápiz ubicado a la derecha del nombre del material. Le aparecerán los datos asociados con la descripción del producto, modifique el dato que requiere ser editado y presione “Modificar”, si no desea modificarlo, haga clic sobre “Cancelar”. 

Proveedores

[image: image37.png]



El módulo de Proveedores, permite al administrador del sistema poder ingresar nuevos proveedores, modificarlos y generar las ordenes de pago asociadas, así como consultar las generadas. 

Ingresar Proveedor


A través de esta opción podrá registrar nuevos proveedores al listado de empresas del sistema. Al ingresar a esta opción le aparecerán las siguientes opciones:

[image: image19.png]Thgresar pravesdar





Registre todos los datos solicitados, es importante los campos del Banco, N° de Cuenta  y Tipo de Cuenta, ya que posteriormente esta información será utilizada para generar las ordenes de pago. Una vez ingresados los datos, haga clic sobre “Ingresar”. 

Consultar / Modificar / Eliminar Proveedor

Para poder modificar, eliminar o consultar proveedores que actualmente existen en el sistema, ingrese en esta opción y se presentará la siguiente ventana:
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Seleccione una categoría de productos y presione “Filtrar”. Al realizar está acción, se le presentará el conjunto de materiales asociados a dicha categoría, para eliminar un material, simplemente haga clic sobre la X, una vez aceptado el mensaje de confirmación para eliminar el producto, este desaparecerá del listado de productos activos. 


Para modificar un producto, haga clic sobre el lápiz ubicado a la derecha del nombre del material. Le aparecerán los datos asociados con la descripción del producto, modifique el dato que requiere ser editado y presione “Modificar”, si no desea modificarlo, haga clic sobre “Cancelar”. 


Para agregar un contacto al proveedor, haga clic sobre al flecha naranja que aparece a la derecha del nombre del proveedor, le aparecerá la siguiente ventana:
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Ingrese los datos solicitados y luego presione en “Ingresar”. Esto le permitirá tener el listado de sus proveedores y personas de contacto en cada uno. 
Generar Orden de Pago


A través de esta opción se pueden registrar las ordenes de pago emitidas a la Dirección de Finanzas con el fin de generar los pagos respectivos al proveedor. 

Condiciones:

Para poder generar una orden de pago, se debe haber registrado previamente la factura, (punto explicado en Consulta de Ordenes de Compra). 

Debe seleccionar el proveedor al cual le va a generar la orden de pago, la unidad responsable a quién se le cargará la factura (UCAB, UCAB Servicios o Fundación Andrés Bello), al realizar está selección, le aparecerán las facturas registradas a dicho proveedor, como se muestra en la imagen:
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Debe seleccionar la factura a pagar. Se pueden registrar varias facturas a un mismo proveedor y generar una sola orden de pago.


Debe escribir el porcentaje de pago a efectuar al proveedor (se puede presentar que la orden de pago sea un anticipo al proveedor)


Al escribir el porcentaje a pagar, el monto a pagar se calcula automáticamente. 

Seleccione los comprobantes que se anexarán con la orden de pago, el tipo de orden (si corresponde al presupuesto de la unidad o a LOCTI)


Escriba la partida y a quién corresponde. Si lo desea puede registrar alguna nota. 


Una vez completado todos los campos, haga clic en “Generar Orden de Compra”.
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Luego presione sobre “Imprimir Orden de Pago” y le aparecerá la ventana para seleccionar la impresora donde saldrá el documento.
Consultar Orden de Pago


A través de esta opción podrá verificar todas las ordenes de pago que se han generado y al presionar en “Ver detalles” podrá imprimir nuevamente la orden. 
Reportes


En este módulo se presentarán todos los reportes solicitados por la Dirección de Compras que le permitirá hacer seguimiento a los consumos realizados por las distintas dependencias,  la sumatoria de todos los consumos, los productos más solicitados entre otros.  

Los reportes que actualmente se generan son los siguientes:
Solicitudes por Dependencia (Uni/costo actual):


A través de este reporte se pueden ver todos los materiales solicitados por una unidad de la UCAB, la cantidad de productos y el gasto total al precio actual de cada uno de los productos. 

Consumo por Dependencia (Uni/costo Histórico)

A través de este reporte se podrá consultar los productos entregados a una unidad de la UCAB, la cantidad y la sumatoria de los precios que tenia el producto al momento de la entrega.  Es decir, guarda el histórico de los precios.

Total por dependencia

A través de este reporte se podrá consultar la sumatoria de todos los consumos efectuados por las distintas dependencias. 

En está parte indicará el departamento solicitante, el usuario, la fecha y el estatus de la misma.  
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