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1. ANTECEDENTES
Este procedimiento es para guiar el registro de requisiciones, en el entorno de la
implementación del BUND-ERP Cloud Computing

2. AMBITO DE APLICACIÓN
Comprende todas las áreas de Compras/Importaciones.

3. LINEAMIENTOS GENERALES

a) Las requisiciones aprobadas y clasificadas para ser consolidadas son las que forman
parte del proceso de cotizar y comprar.

b) La información de las requisiciones puede agruparse por Comprador / Planificador para
facilitar su gestión.

c) Una vez de que la requisición genere compras e internamientos de mercadería podrá
ser atendida por el almacén.

d) Toda la información de requisiciones y los procesos posteriores de la adquisición
forman parte de la compra, consecuentemente, pueden ser consultados desde la orden
de compra.

e) Los términos utilizados en este documento están detallados en el glosario de términos
del módulo de requisiciones RQ (RQ02-01)

4. PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE REQUISICIONES

AREA TAREA
COMPRAS /
IMPORTACIONES 1. Selecciona los requerimientos que serán consolidados para

comprarlos, lo que no son seleccionados quedan en el estado de
Atención por almacén.

2. Genera los consolidados.

3. Identifica los proveedores q quienes les solicitará cotizaciones

4. Crea las cotizaciones para los diferentes proveedores que ha
seleccionado en el paso anterior.

5. Genera los archivos electrónicos de las cotizaciones para su envío
por mail, a los proveedores seleccionados.

6. Registra la información recibida por los proveedores: moneda,
precio, cantidad, fecha de entrega, condición de pago. Si es
necesario el Comprador/Planificador puede agregar costos de envío
a la cotización, para equiparar la oferta y tener una base de
comparación única; por ejemplo la comparación de valores totales
entre una compra nacional y una importación.

7. Procesa el cuadro comparativo, para poder comparar las ofertas
cotizadas.

8. Selecciona la mejor propuesta e identifica las líneas de item que



adquirirá al proveedor.

9. Con la información seleccionada del cuadro comparativo, genera la
orden de compra.

10. Ejecuta el procedimiento PO01-02-Registro de órdenes de
compra

5. REGISTROS
Todos los reportes impresos de los módulos de Inventarios y Compras del Sistema BUND-
ERP.
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