
(LISTA DE COTIZACIÓN)

POLÍTICAS Y PROCESO LC



¿QUÉ ES UN LC?

¿CUÁNDO ES NECESARIO 
CAPTURAR UN LC?

LAS INICIALES SIGNIFICAN LISTA DE COTIZACIÓN, CUYA FINALIDAD ES ENLISTAR EL DESGLOSE POR ESPACIO DEL 
PROYECTO DE MOBILIARIO PROPUESTO POR AJ, QUE DEBERÁN SER COTIZADOS POR LA FABRICA DE AJ.

A. CUANDO SE NECESITE SOLICITAR 
UNA MUESTRA FISICA DE ALGUN 
TONO DE MADERA, METAL O 
BARRO.

B. SOLICITAR PROTOTIPO DE ALGÚN
MUEBLE, ESPECIALMENTE PARA
SILETAS, MECEDORAS, ETC.

C. COTIZACIÓN DE MOBILIARIO AJ.



¿QUÉ SE NECESITA PARA CAPTURAR UN LC?

• DIBUJOS BASE (MOBILIARIO AJ) 
REVISADOS POR FABRICA Y APROBADOS
POR CLIENTE EN PROTOCOLO.

• LISTADO DE MATERIALES PROPUESTOS, 
APROBADOS POR CLIENTE EN 
PROTOCOLO.

• TAPICERÍA.

• MADERAS.

• PIEDRAS.



IMPORTANTE. TANTO EL CLIENTE COMO EL PROYECTO
DEBEN ESTAR DADOS DE ALTA EN EL HICONTROL.

¿DONDE Y COMO SE CAPTURA UN LC?

PROCESO.

SE CAPTURA EN EL HICONTROL.

LOS PASOS A SEGUIR SON LOS SIGUIENTES:

1. INGRESAR AL HICONTROL CON EL USUARIO Y 
CONTRASEÑA PERSONAL.

2. SE HACE CLIC EN LA PESTAÑA DE 
COMERCIALIZADORA / PRESUPUESTOS / 
SOLICITUD DE PRESUPUESTO (LC/LRC).

3. SE AGREGA EL NUEVO PROYECTO EN EL 
BOTÓN AGREGAR.

4. SE BUSCA Y COLOCA EL NOMBRE DEL 
CLIENTE.

5. SE BUSCA Y COLOCA EL PROYECTO
CORRESPONDIENTE, SEGÚN ID
PROPORCIONADO Y TERMINACIÓN PDAJ (O 
CORRESPONDIENTE). 

6. LA RESPONSABLE SERÁ LA ARQ. ANABEL 
CERVANTES.



PROCESO

7. SELECCIONAR EL PROYECTO, ANTERIORMENTE CREADO.

8. AGREGARLE EL TONO PROYECTO (SERÁ EL TONO DE 
MADERA QUE DEFINIRÁ AL PROYECTO EN SU TOTALIDAD, 
SIEMPRE Y CUANDO NO SE NECESITE ALGUN OTRO TONO DE 
MADERA). EN CASO DE NECESITARSE SE CREA OTRO TONO 
DE MADERA DENTRO DEL PRODUCTO ESPECIFICO.



PROCESO

9. CREAR PARTIDA – EJ: SALA, COMEDOR, RECÁMARA 1.

10. AGREGAR PRODUCTO NUEVO.

(SE COLOCAN TODAS LAS ESPECIFICACIONES Y 
CARACTERÍSTICAS DEL MOBILIARIO/PRODUCTO).

• EL PRODUCTO SALDRÁ EN UNA TABLA CON SUS
ESPECIFICACIONES CORRESPONDIENTES EN LA PARTE 
INFERIOR.



11. SE AGREGAN COMPLEMENTOS.

• IMPORTANTE SE SELECCIONA EL PRODUCTO CON EL CHECK

• SE LE AGREGA EL COMPLEMENTO QUE SE NECESITE, SEGÚN SEA EL CASO. (TODOS LOS COMPLEMENTOS SE PUEDEN ENCONTRAR EN 
LA PARTE SUPERIOR ANCLADOS).

• SEGÚN SEA EL COMPLEMENTO, SE LE COLOCAN LA(S) ESPECIFICACIÓN(ES) QUE SE REQUIERA. (COLOCANDOSE DEBAJO DEL 
PRODUCTO SELECCIONADO).

12. REPETIR PASO 10 Y 11 HASTA ACABAR CON TODOS LOS PRODUCTOS NECESARIOS DE ESA PARTIDA.

13. AGREGAR SIGUIENTE PARTIDA (SI EXISTIERA), PASO 9 Y REPETIR LOS PASOS 10 Y 11 HASTA COMPLETAR LAS PARTIDAS QUE SE 
NECESITEN EN EL PROYECTO.

PROCESO



14. SE SACAN LOS DOCUMENTOS DESDE EL HICONTROL, DEJANDO SELECCIONADO EL 
PROYECTO Y PRESIONANDO EN LA PARTE SUPERIOR LA PESTAÑA EXCEL, 
GUARDANDO EL LISTADO DE COTIZACIÓN EN FORMATO DE EXCEL.

Y PRESIONANDO EN LA PESTAÑA PDF, GUARDANDO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

• LISTA DE COTIZACIÓN (PDF).
• LISTA DE TAPICERÍA (PDF).
• LISTA DE ACABADOS (PDF).

15. UNA VEZ DESCARGADOS ESTOS ARCHIVOS SE GUARDARÁN EN EL SERVER EN LA 
CARPETA DEL LC.

16. ENVIAR LOS ARCHIVOS DEL LC POR MEDIO DEL AJ TEAM EN EL HICONTROL.

RESPONDIENDO LAS SIGUIENTES PREGUNTAS ¿A QUIEN Y COMO SE ENVIA UN LC?

PROCESO

UNA VEZ COMPLETADA TODAS LAS PARTIDAS CON SUS PRODUCTOS CORRESPONDIENTES SE PROCEDE AL RESGUARDO DE 
TODOS LOS LISTADOS Y DOCUMENTOS PROPORCIONADOS POR EL HICONTROL EN EL SERVER. CONTINUANDO CON LOS 
SIGUIENTES PASOS:



¿A QUIEN Y CÓMO SE ENVÍA UN LC?

- SE ENVÍA A TRAVÉS DEL AJ TEAM. EN LOS SIGUIENTES PASOS:

1. SE ABRE EL AJ TEAM DESDE EL HICONTROL.

2. EN EL AJ TEAM SE BUSCA EL PROYECTO, SEGÚN EL TIPO DE 
PROYECTO (COMERCIAL, HOTELERÍA, RESIDENCIAL, ETC.), 
EL NOMBRE DEL CLIENTE, Y EL PROYECTO 
CORRESPONDIENTE.

3. SELECCIONAR LA TAREA, EN ESTE CASO LA OPCIÓN DE LC.

4. AGREGAR UNA ACTIVIDAD Y REDACTAR EL CORREO.



¿A QUIEN Y CÓMO SE ENVÍA UN LC?

5. AGREGAR A LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL LC.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS:

• JUAN TINAL.

• CRISTY VAZQUEZ.

• PRESUPUESTOS.

• INGENIERÍA DE PROYECTOS.

• ARQ. ANABEL CERVANTES.

DEPANTAMENTO DE DISEÑO:

• RESPONSABLE DEL PROYECTO (DISEÑADOR EN JEFE).

• JEFE DE TALLER.

• TRAFFIC.

• EJECUTANTE.

• ARQ. JULIANA RUBIO.



¿A QUIEN Y CÓMO SE ENVÍA UN LC?

6. SE ADJUNTAN LOS SIGUIENTES ARCHIVOS PARA ENVIAR.

• PRESENTACIÓN DEL PROYECTO (PDF).

• RELACIÓN DE COMPRAS, RC (PDF).

• DIBUJOS BASE (CAD).

• SOLICITUD DE FLETE E INSTALACIÓN (EXCEL).

• LISTADO DE COTIZACIÓN, LC (PDF).

• LISTADO DE TAPICERÍA, LT (PDF).

• LISTADO DE ACABADOS, LA (PDF).

• IMÁGENES DE REFERENCIA (JPG). 

IMPORTANTE: SE DEBE AFECTAR EL LC EN EL HICONTROL (PENDIENTE PARA COLOCAR BOTÓN O LA OPCIÓN DE AFECTAR 
(INFORMACIÓN PENDIENTE)).



PROCESO

UNA VEZ ENVIADO LOS ARCHIVOS EN EL AJ TEAM. (QUEDANDO REGISTRADO) SE REVISARÁ EN EL DEPARTAMENTO 
DE PRESUPUESTOS, PARA EL INICIO DEL PROCESO DE COTIZACIÓN DEL PROYECTO.

SIN EMBARGO EXISTEN 2 CAMINOS EN ESTE PUNTO:

A. EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS APRUEBE COMPLETAMENTE LOS ARCHIVOS DEL LC ENVIADOS. 
DANDO INICIO AL PROCESO DE COTIZACIÓN, DANDO POR CONCLUIDO EL PROCESO DEL LC.

B. EXISTAN CORRECCIÓN/ACLARACIÓN/ERROR/DUDA O COMENTARIO AL RESPECTO A LOS ARCHIVOS DEL LC 
ENVIADOS. POR LO QUE CONTINUARÁ CON EL PASO 15.

15. RECIBIR LOS ARCHIVOS EN DONDE PRESENTEN COMENTARIOS, DUDAS O ACLARACIONES DEL LC, POR PARTE 
DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

16. CORREGIR ESTAS INDICACIONES EN EL/LOS ARCHIVO(S) CORRESPONDIENTE(S).

17. REPETIR EL PASO 14, SOLO DE LOS ARCHIVOS EN DONDE SURGIERON LOS DETALLES Y COMENTARIOS.

18. LOS PASOS 15, 16 Y 17 SE REPETIRAN HASTA QUE EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS APRUEBE 
COMPLETAMENTE EL LC Y NO EXISTA NINGUNA DUDA/COMENTARIO O ACLARACIÓN POR RESOLVER, LLEGANDO 
HASTA EL CAMINO A, DANDO POR CONCLUIDO EL PROCESO DEL LC.
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