INFOGRAFIA
SOLICITUD DE
COMPRA




PROCEDIMIENTO

Para el ingreso de solicitudes de compra y/o blsgueda de solicitudes ya creadas, el solicitante
deberd seqguir el siguiente procedimiento.




Pag. 3

INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASO I:

Introd/Actz de Solicitudes

NAVEGACION:

Buscar un Valor

- Menu Principal > Compras > Solicitudes > Introd/Actz de Solicitudes

Unidad Negocio: |USACH
ID Solicitud: NEXT

e 1 .- Hacer clic en el botdon "Anadir"

Anadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor




Pag. 4 - INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASQO 2:

e 2 - En este campo se agrega un hombre a la solicitud de compra, por ejemplo, "Compra materiales de
aseo"

e 3 .- Se verifican los datos de cabecera, donde dice "Solicitante" es aquella persona que esta ingresando la

solicitud, la fecha se deja tal cual (fecha del dia), origen CC corresponde a" Centro de Costo"
e Sila solicitud de compra es en una moneda distinta a "Peso Chile, CLP" este debe ser modificado en el campo

"Coédigo Moneda"

4 - En este campo se ingresa
el codigo de articulo. Si se
desconoce el cddigo, se debe
pinchar el icono, pinchar el
campo "descripcion"” (donde
dice "Comienza por" se debe
Indicar "contiene"). Esta es
una busgqueda mediante una

breve descripcion del articulo.

Por ejemplo: toner

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio:
ID Solicitud:

Nombre Solicitud:

*Solicitante:

*Fecha Solicitud:
Origen:
*Cadigo Moneda:

Fecha Contable:

Kit Compras

Busqueda Art Articulos Solicitante

Envio/Fecha Vencimiento Esfado

Linea Descripcion

| E—Y

Ver Versign Imprimible

o) Guardar | |[£] Motificar o Actualizar

Informacion Proveedor

Estado: Abierta

Estado Ppto: Sin Ctrl

Retener - No Incluir Sig Proc

cumento Peticidn

Importe Total:

Informacion Articulo Afributos
Sentido/Uso Cantidad Categoria

Controles Asignacion

ActzMisualizar




Pag.5 - INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASQO 3:

e 5 - En este campo se debe indicar el item presupuestario de |la linea. Se hace clic en el icono y se
selecciona la opcidn segun corresponda

Resultados Busqueda

6 .- En este campo se indica la cantidad unitaria de la linea T

e 7 .- ENn este campo se indica la unidad de medida de la linea CONSUMO Consumo 3121001 G229

e 8 .- En este campo se indica el precio unitario de la linea

e 9 - En este campo se

Indica un comentario por Mantenimiento de Solicitudes
linea, si se requiere Solicitud

Unidad Negocio: UsACH Estado: Ahierta
CO m p ra r U ﬂ p I’Od U CtO q u e ID Solicitud: MNEXT Estado Ppto: Sin Ctrl

X Mombre Solicitud: Compra materiales Copiar De Retener - No Incluir Sig Prg
no se encuentra en la lista | .
d e a rt i C u | OS, Se d e be =S olicitante: nicole.barrientos 2 BARRIENTOS
1 *Fecha Solicitud: 13/05/2019 ]

seleccionar uno de S 3, CENTRO
similares caracteristicas “Codigo Moneda: oLe o rese chE importe Total

Fecha Contable: 13/05/2019

(Mismo sentido/uso)

Ctlg
Articulos Solicitante

Enyio/Fecha Vencimienio Estado Informacion Proveedor Informacion Articulg Afributos Conirato Coniroles Asignacidn =-h

e 10 .- Luego de ingresar todos
los datos de |la linea, se debe ot
hacer clic en el icono a,  CORRECTOR LIQUID PAPER oTha, | arr_escarorio [ ) omea  [O)n SIE

marcado Ver Version imprimbe e 8 . 9 10

n) Guardar | |[=] Motificar =4 Actualizar _# | ActziVisualizar

Linea Art Descripcion Sentido/Uso Cantidad 5 Categoria Precio Estado




Pag. 6 - INCRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

Linea Envio

Unidad Negocio: USACH Fecha Solicitud: 13/05/2019
ID Solicitud: MNEXT Estado: Abierta

Volver a Pagina Principal

* -l-l o Luego de haber SeleCCIOnado 1 Art: 1007693 CORRECTOR LIQUID PAPER LAPIZ 7 Cantidad: -

65,0000 Otra - Importe Mercancia: 4 464 CLP

. . . . Chi
el icono rojo, aparece la siguiente ' B 2

pagina, en ella se debe pinchar el =»
bOtO,n indicado LnEnv *Envio Cantidad Precio

—_—

Importe

Mercancia Fecha Vencim Atencion Revision Estado

= USACHG =] |[6,0000 74400000 4464 21 |[BARRIENTOS 11 | Gz |Activo

e 12 - En este campo se debe ingresar el centro de costo del solicitante

e 13 - En este campo se registra el item presupuestario, este viene por defecto al haber ingresado el sentido/uso
de la linea en |la pagina principal

e El centro de costo y el item son requeridos en cada linea que tenga la solicitud, pero sin embargo, se puede
indicar algun cdédigo adicional siempre que sea requerido, como por ejemplo proyecto, carrera, donacion, etc.

Distribucion

Detalles Informacion Activos Datos Presupuesto == M

Importe

Distr Estado Porcentaje Cantidad Mercancia

LN GL Cuenta Programa Importacion Ref Ppto

1|Abierta 100,0000 6,0000 |4.464 USACHS 3121001

ACED Cancelar | Actualizar




Pag.7 - INGCRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASQO 5:

e 14 - Luego de ingresar los datos anteriores, se debe hacer clic en el boton "Acep"

Detalles Informacion Activos Datos Presupuesto [==° ¥

Importe

Distr Estado Porcentaje Cantidad Mercancia

UM GL Cuenta Cd Fnd C.Costo Programa Importacion Ref Ppto Item
-I 4 1 Abierta 1000000 4 464 ) 4 3121001

Cancelar | Actualizar

e 15 .- En esta pagina se hace clic en la opcidon "Volver a Pagina Principal"

Mantenimiento de Solicitudes

Linea Envio

Unidad Negocio: USACH Fecha Solicitud: 13/05/2019
ID Solicitud: NEXT Estado: Abierta
Volver a Pagina Principal 1 5

CORRECTOR LIQUID PAPER LAPIZ 7Cantidad: 6,0000 Otra - Importe Mercancia: 4 464 CLP

Chi
B &

Importe

LnEny *Envio Cantidad Precio e Fecha Vencim Atencion Revision Estado
Mercancia

1 |_::"| USACHG =] (|,0000 744 00000 4 464 51 |BARRIENTOS -1: Activo

L

Ariadir Comentarios Envio

n) Guardar =] Motificar w4 Actualizar | ActiVisualizar




Pag. 8 - INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASO 6:

e 16 .- Sise requiere comprar mas de un producto, con este icono (+) se puede agregar mas lineas a
la solicitud de compra, o eliminar (-) las lineas que no correspondan a la solicitud.

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio: USACH Estado: Abierta

ID Solicitud: NEXT Estado Ppto: Sin Ctrl

Nombre Solicitud: Compra materiales Copiar De Retener - No Incluir Sig Proc

J—

*Solicitante: nicole barrientos 3 BARRIENTOS Valores p/Def Solicitud
MICCOLE Ariadir Comentarios

*Fecha Solicitud: 13/05/2019 3 Info Solic Actividades Solicitud

Afiadir Documento Petician
: . cC iy CENTRO DE Ana
Origen: COSTOS

*Codigo Moneda: CLP (2 Peso Chile
Fecha Contable: 13/05/2019

Importe Total: 4 464 CLP

Kit Compras Cilg
Busqueda Art Articulos Solicitante

Envio/Fecha Vencimiento Estado Informacion Proveedor Informacion Articulo Afributos Conirato Confroles Asignacion == M

Importe

Linea Art Descripcion Sentido/Uso Cantidad *UM Categoria Precio el

Estado

1[1007693 @, CORRECTORLIQUIDPAPER [consumo |@, |€5[6.0000 OTH@, |ART ESCRITORIO [744.00000 4.464 Abierta Om @

Ver Versidn Imprimible *r A ~.Mas.. v

ol Guardar =" Motificar &% Actualizar + Ahadir o+ ActziVisualizar

e 16 .- Al seleccionar la opcion +, la pagina mostrara una pequena ventana donde se debe indicar
cuantas lineas se necesitan agregar, Como se muestra en la siguiente imagen (punto 17):




Pag. 9 - INCRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASQO 7.

e 17 .- Agui se indica la cantidad de lineas que tendra la solicitud osoftfscmO1 usach.ck8300 dice
de compra, o bien dejar por defecto el numero "1"y hacer clic en |[EEEEERTEEEREE e
el boton "Aceptar" i

e La pagina agregara una linea en la cual se indica el segundo producto a
comprat:

Cancelar

Envio/Fecha Vencimiento Estado Informacion Proveedor Informacion Articulo Atributos Conirato Controles Asignacion [==°H

Importe

Mercancia Estado

Linea Art Descripcion Sentido/Uso Cantidad *UM Categoria Precio

LAPIZ UNIBALL UM-120 RQJO

1 1006024 UNID

CONSUMO | ETF;E.DE'DD OThH&  ART _ESCRITORIO || 529,55000 1.059 Abierta

2 : 2 5 |0,0000 b : 0 0 Abierta

e Se deben repetir los pasos de la linea 1, con la informacidon correspondiente al segundo producto.
e Estos pasos se van repitiendo a medida de que se van agregando articulos a la compra

Envio/Fecha Vencimiento Estado Informacion Proveedor Informacion Articulo Atributos Controles Asignacion

Importe

Mercancia Estado

Linea Art Descripcion Sentido/Uso Cantidad Categoria

LAPIZ UNIBALL UM-120 ROJO
UNID

MARCADOR PILOT OLEO
PERMANENTE

LIBRO DE OFICINA BUHO
INDICE T

1/[1006024 CONSUMO @ |Eg [2,0000 &4 ART_ESCRITORIO : 1.059 | Abierta

2 (1006300 ENSENANZA Q@ l'é_'rE; 10,0000 &4 ART_ESCRITORIO |[2.088,0000 20.880 | Abierta

3 (1006030 CONSUMO @& B |5, 4 ART _ESCRITORIO |2.309,0000 11.545 Abierta




PASO 8:

Pag. 10 -INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

e 18 .- Una vez que se ingresan todas las lineas a la solicitud, se hace clic en el botdon "Guardar"

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio:

ID Solicitud:

Nombre Solicitud:

—
e

*Solicitante:

*Fecha Solicitud:
Origen:
*Codigo Moneda:

Fecha Contable:

Envio/Fecha Vencimiento Estado

Art

1/[1006015

21006115

3 1006252

Ver Version Imprimible

|| Guardar =] Motificar

USACH
NEXT

Materiales de oficina

4 BARRIENTOS
NICOLE
= Info Solic

nicole barrientos

22/05/2015

CC @ CENTRODE

'COSTOS
CLF @, Peso Chile
22/05/2019 e

Ctlg
Articulos Solicitante

Informacion Proveedor
Descripcion

LAPIZ UNIBALL BOLIGRAFQ
0.5 MM

LIBRO DE OFICINA REM ACTA
22X3

MARCADOR ARTLINE
PIZARRA RECAR

« % Actualizar

Estado: Abierta
Estado Ppto: 5in Ctrl

Copiar De Retener - No Incluir Sig Proc

Valores p/Def Solicitud
Anadir Comentarios
Actividades Solicitud
Anadir Documento Peticion

Importe Total:

Informacion Articulo Atributos Contrato

Sentido/so Cantidad *UM Categoria

43172 CLP

Coniroles Asignacion

Precio

CONSUMO @ &g (1. OTH@  ART_ESCRITORIO

ENSENANZA (@ ES |5, OTH@  ART _ESCRITORIO

CONSUMO [

*Ir A:

ART_ESCRITORIO

~.Mas._..

Mercancia

587,00000

6.115,0

1.161,0000

L

Estado

987 Abierta a3
30.575 Abierta e

11.610 Abierta ':T:' N

ActzVisualizar




Pag. 11 - INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASO 9:

e La pagina generara un ID que identificard esta solicitud de compra, como se muestra en la siguiente
Imagen:

Mantenimiento de Solicitudes

e 19 .- Luego de que la pagina

Solicitud
Sistsire el lD' se debe correr Unidad Negocio: Estado: Abierta [+ x
presupuesto a la solicitud. ID Solicitud: 0000042837 Estado Ppto: Sin Ctrl '|9
Para ello se debe hacer clic en

Nombre Solicitud: Materiales de oficina

Retener - No Incluir Sig Proc
el icono indicado -

e E| estado de presupuesto cambia a "Valido" o "Error de presupuesto”. En caso de que la solicitud tenga error de
presupuesto, se debera analizar cori el Departamento de Planificacion Presupuestaria

e 20 .- Luego de que el estado de presupuesto cambia a "Valido", se esta

en condiciones para poder enviar a aprobacion por parte de la jefatura
del centro de costo. Para ello se debe presionar el icono.

Estado:

Estado Ppto: Valido

Retener - No Incluir Sig Proc

e E|l estado de la transaccion cambia a "Pendiente" (pendiente de
aprobacion)

Estado: Pendiente

allao

Retener - No Incluir Sig Proc




Pag. 12 - INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

PASQO 10:

e E| paso siguiente en este procedimiento es la revision de |a solicitud de compra, una vez que el o la solicitante
haya enviado para aprobacion |la transaccion, se debe esperar hasta que esta sea aprobada. Luego, un
encargado de compras (Unidad de Adquisiciones) gestiona la compra a través del portal de ChileCompras en

conjunto con el proveedor.

e Una vez que el centro de costo recibe el pedido de materiales y/o servicios, el o |a solicitante debe realizar una
recepcion conforme de acuerdo a |la factura emitida por el proveedor, y de acuerdo a |lo recibido en el centro de

costo (en caso de ser insumos materiales).
e Para conocer el procedimiento, se debe revisar la pagina N° 13 en adelante de este manual:




BYANION

NAVEGACION:

- Menu Principal > Compras > Solicitudes > Introd/Actz de Solicitudes

e 1.- Se debe hacer clic en |la pestana "Buscar un Valor"

e 2 .- Se debe ingresar el numero de |la solicitud de compra en el
campo remarcado, donde dice "Comienza por", se debe hacer
clic e indicar la opcidon "Contiene", como se muestra en el
siguiente ejemplo:

Unidad Negocio:
D Solicitud:

e 3 .- Luego hacer clic en el botén "Buscar"

MODIFICACION SOLICITUD DE COMPRA

Introd/Actz de Solicitudes

Utilice el criterio de busgueda siguiente para buscar una solicitud existente.

E Eﬁaldir Llrl \.Illall:lr-

—

Unidad Negocio:
Nombre Solicitud:

Origen:
Solicitante:

I

I
Estado Solicitud: -

|

|

|

Solicitante:
Retener - No Incluir Sig Proc

Comprador: Comienza por ¥

Mayas/Minds

Borrar | Busqueda Basica

L

=

Comienza por ¥

_omienza por ¥
Comienza por ¥

Comienza por ¥

d Guardar Criterios Busqueda

Pag. 13




Pag.14 - MODIFICACION SOLICITUD DE COMPRA

PASO 2:

e 4 - Sjla solicitud se encuentra con estado de presupuesto "Valido", para poder modificarla
simplemente se debe posicionar en el campo que se requiere cambiar y al momento de guardar,
el estado de presupuesto cambia a "Sin control”

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud

W Unidad Negocio: USACH Estado: SdtEThs 4
1D Solicitud: 0000042837 Estado Ppto:
NMombre Solicitud: Materiales de oficina Retener - No Inclt g Pfoc

Cantidad

) BARRIENTOS Valores p/Def Solicitud
MNICOLE Afiadir Comentarios
*Fecha Solicitud: 22/05/2019 3 Info Solic Actividades Solicitud

. Estado Documento
- CceC y CENTRO DE

e 5 .- Luego de modificar el o los
5 COSTOS Afiadir Documento Petician
campos, se debe hacer clic en el “Codigo MOmada: CLP 2, Peso Chil

Fecha Contable: 221052019 L Importe Total: 8.263 CLP

bOté N ”G ua rd d r” Saldo Pregravamen: Mo Disponible CLP

*Solicitante: nicole. bamrientos

Kit Compras Ctlg Linea: i A:

e | estado de presupuesto cambia a [EEEe Articulos Solicitante ' ‘. Recuperar

&) %

11 A | 11
S I n C n t r Estado: Abierta Envio/Fecha Vencimiento Estado nformacion Proveedo nformacion Articulo Atributos Contrato Controles Asignacion [F=H

Impaorte

Estado Ppto: Sin Ctrl oL Linea Art Descripcion Sentido/Te amded. *UM Categoria Precio Mercancia EStado
A
1 1006015 2, |gy e JNIBALLBOLIGRATOeonsumo oy | OTH@, ART_ESCRITORIO |[987,00000 987 Abierta
5

e Se debe correr presupuesto luego 2 [1006115 3, |LIBRO DE OFICINAREMACTA | ERSERANZA |a

MARCADOR ARTLINE

de modificar los campos 3 [1006252 | DR AT CONSUMO |@, @ [1,0000 | [OTH@, ART ESCRITORIO [1.161,0000 1161 Abierta
requeridos y enviar a aprobacion Ver Versién Imprimible A e

o Guardar [* Volver a Buscar = Motificar w4 Actualizar ActzVisualizar

OTHG  ART_ESCRITORIO | 5.115,0000 6.115|Abierta




CONSULTA SOLICITUD DE COMPRA

el modulo de compras en las cuales tienen distintos propdsitos.
Ruta 1.

- Menu Principal > Compras > Solicitudes > Revision Datos de Solicitudes > Solicitudes

e 1.- En esta pagina se puede consultar solicitudes ettty

de compra guardadas en el sistema, por ejemplo, IL['};I”‘:: USACH|@
Sl se requiere conocer todas las solicitudes Nombre Solicitud:
Ingresadas por el centro de costo de la o el st Solicitud

solicitante, se debe ingresar el numero en el :D:Im

campo "Centro de costo", como se muestra en la Fecha Solicitud:

ID Set Proveedor: USAC Busqueda Proveedor

Imagen

ID Proveedor: 2 Info Proveador

e Queda a criterio de la o el solicitante el ingreso de  JREEELEEE
5 3 5 5 o 5 Descripcion Articulo:
la informacion indicada en esta pagina. feion At

Centro de Costo:

e 2 .- Luego de haber ingresado los criterios de Cancelar
consulta, se debe hacer clic en el boton "Acep”

e Para consultar una solicitud de compra, se puede realizar de distintas maneras. Existen dos rutan en

Solic Fin:

Origen:

NMombre Proveedor:

1D Articulo:

Envio Directo

P&g. 15




Pag.16 - CONSULTA SOLICITUD DE COMPRA

e Ruta 2:
- Menu Principal > Compras > Solicitudes > Revision Datos de Solicitudes > Estado de Documento

e Esta consulta es para revisar todos los documentos asociados que tiene la solicitud de compra

Estado de Documento
o | - Se debe Indl car el D) de SO||C|tUd Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/ob

e 2 - Se debe hacer clic en el botdon "Buscar"

* El resultado de |la busqueda arroja toda la informacion que se encuentre [N e -
vinculada a la solicitud de compra (orden de compra, recepcion, pagos, D Solicitud:  [Comienzaporv | |

Estado Solicitud: r

etc) como se muestra en la siguiente imagen: Fecha Solicitud: ;

7

Origen: Comienza por ¥

Solicitante: Comienza por ¥
Descripcion: Comienza por ¥

Estado de Documento Mayus/Minas

Unidad Negocio: USACH ID Solic:
Fecha Documento: 30M10/2017 Estado:

Borrar | Busqueda Basica @ Guardar Criterios Busqueda

Moneda: CLP Tipo Documento: (S

Solicitante: Laura Salas Romero Importe Mercancia:

Estado Presupuesto: Valido

s

Info Relacionada =W

Unidad Tipo
Negocio Documento

Fecha

Estado Documento

ID Proveedor Ubicacion
Pago 0000823 Contzdo
Pedido 20 5618  Despachado 12/03/2018 0762017741

Recepcion 00 18  Total 04/2018 0762017741 7

Comprobante 00510999 Contzdo 06/03/20148 0762017741 F




CANCELACION SOLICITUD DE COMPRA

e Para cancelar una solicitud de compra, se debe pinchar el icono "X" ubicado en |la parte superior
derecha de |la pagina de la solicitud de compra

e La solicitud cambia a
estado "Cancelado"y
solo se puede consultar
en las paginas:

e Estado de Documento
(Pag. 16)

e Revisidon Datos de
Solicitudes > Solicitudes
(Pag. 15)

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio:

1D Solicitud:

Nombre Solicitud:

*Solicitante:

“Fecha Solicitud:
Origen:

*Codigo Moneda:
Fecha Contable:

Kit Compras
Busqueda Art

Envio/Fecha Vencimiento

Linea Art

1/(1006015

211006115

31006252

Ver Version Imprimible

n Guardar

|=* olver a Buscar B

USACH
0000042837

Materiales de oficina

nicole barrientos
22/06/2019
CC

CLP
22/05/2019

Ctig
Articulos Solicitante

Estado

Descripcion

BARRIENTOS
MICOLE
31 Info Solic

3 CENTRO DE
COSTOS
A Peso Chile

nformacion Proveedor

LAPIZ UNIBALL BOLIGRAFO

0.5 MM

LIBRO DE OFICINA REM ACTA

22X3

MARCADOR ARTLINE
PIZARRA RECAR

Motificar

w4 Actualizar

Estado:

Estado Ppto:

Abierta
Valido

Retener - Mo Incluir Sig Proc

Valores p/Def Solicitud
Afiadir Comentarios
Actividades Solicitud
Estado Documento

Afiadir Documento Peticidn

Importe Total:
Saldo Pregravamen:

Linea:

Informacion Articulo Atributos

Sentido/Uso Cantidad

CONSUMO

ENSENANZA @

CONSUMO

Contrato

UM

OTH@

OTH@

OTH@

8.263 CLP
Mo Disponible CLP

Recuperar

Controles Asignacion =M

Categoria Precio

ART_ESCRITORIO |{987,00000
ART_ESCRITORIO |g.115,0000

ART_ESCRITORIO |[1.161,0000

“Ir A ~Mas.__.

B %

Importe

Mercancia Estado

967 | Abierta
5.115 Abiarta

1.161 Abierta

L_au

L

ActzVisualizar




P&g.18

INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

e Para crear una recepcion primero se debe verificar que el pedido se encuentra ingresado en el sistema.
Para ello se debe revisar la consulta "Estado de Documento" (Pag. 16). En esta consulta se debe visualizar
un id de Pedido dentro de los datos relacionados a la solicitud de compra y asi posteriormente poder
Ingresar |la recepcidon conforme

e En caso de haber recibido el pedido de materiales en la unidad, y al momento de consultar por el pedido (en el
sistema) este no se encuentre, se debe conversar con la unidad de Adquisiciones para que sea cargado vy asi
posteriormente poder ingresar la recepcion conforme.

e Luego de que el o la solicitante verifica que el id de pedido existe, debe seguir los siguientes pasos para
generar la recepcion




Pag.19 - INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

PASO I:

NAVEGACION:

- Menu Principal > Compras > Recepciones > Introd/Actz de Recepciones Mantenimiento de Recepciones

1 .- Se debe hacer clic en el botdon "Anadir un Valor" Buscar un Valor

e 2 - En este campo se debe ingresar el numero de pedido

Unidad Negocio:  |USACH @

N® Nota Recepcion: NEXT
Recepcion Ped v

e 3 .- Estos campos se deben dejar vacios

e 4 - ENn esta seccion se debe indicar "Restante"

e 5 .- Luego se hace clic en el botdon "Buscar"
Seleccion de Pedido

UN PO: USACH - Hoy +/- Dias:

UN PO: ! 2 Hoy +/- Dias:

ID: 5641050119 De Fecha:
De Fecha: 24/04/2019

Linea f Linea Envio: i A Fecha:
Linea !/ Linea Envio: " A Eecha: 23M06/2019 Partida: Nombre Proveedor:
o ID Articulo: e ID Art Proveedor:

Partida: Nombre Proveedor:
Envio: < ID Fabricante:

1D Articulo: : ID Art Proveedor:

Transporte: - ID Articulo Fabricante

Recup LnEnv Pedido Abrt

Envio: 4 ID Fabricante:

Transporte: . ID Articulo Fabricante: Solicitad
Solicitada *' Restante

Recup LnEnv Pedido Abrt

e s -

Acep Cancelar  Actualizar




Pag. 20 - INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

PASO 2:

e 6.- Luego de haber hecho clic en el botdn "Buscar", aparecera la informacion de pedido, en |la cual se debe
hacer clic en la o las lineas que se deben recepcionar (de acuerdo a lo indicado en |a factura recibida):

1~
Relacionado con Envio Mas Detalles

Recepcion

SEIG UN PO 1D Ped Linea LnEnv Partida Fecha Vencim et Art Descripcion

USACH 5641050115 1 10/05/2019 00 41116105-01 IRON (1) OXIE DISPERSION DE

Anul Selec Td

Cancelar | Actualizar

e 7 - Luego de haber seleccionado la o las lineas del pedido, se debe hacer clic sobre el botén "Acep"




PASQO 3:
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e 8 .- En esta pagina se debe ingresar la cantidad recibida (sea mayor o menor a lo gue se especifica
en el pedido)

e NOTA: En caso que la recepcion sea por una cantidad menor al pedido (recepcion parcial) se debe crear una

nueva recepcion asociada al mismo pedido (una vez que el proveedor despache |la cantidad faltante), se debe
realizar el mismo procedimiento. [ —r————"

Recepciones

. Unidad Negocio:
e 9 - Se debe hacer clicen la o oo
pestana "Entrada Opcional" para

|-
poder ingresar el numero de Seleccionar Pedids
factura

Estado Recepcion:

Introd Comentarios Cabecera

Cierre ¢/Cmcia Todas Lineas Imprimir Informe Entrega Ejecutar Devengo Recep Ped
Maés Detalles Vinculos y Estado

S
nformacion Asignacion =T H
Art Descripcion E_;Tep Precio Recep ':I: - stadc L[E'Er}::jj Por Serie el
O (111 OX SPERSION Py . SAREA0 NN
By 41116105-01  [RON(I).OXIE DISPERSION B [UN @, 208800,00000

p/Disptv
[ 1.0000 Abisrta
Recepcion Interfaz Ejec Cierre c/Crncia

) Guardar =] Notificar i Actualizar

Fecha de Envio a AP

&+ Afadir Actz/\Visualizar

LR
Lineas Recepcion Mas Detalles Vinculos y Estado Datos Art/Fabric nformacion Asignacion ---H)
Linea Art Descripcién ID Usuario Retener FechaHora

e - = Nimero
Recepcion M° Factura Mota Embalaje BOL

Pais
PRO

Origen Sustitucion Estado Dist
|_::;I 41116105-01 IF.":Z_;II«J (1Y OXIE

D |C'JFIE FIC'JI :-:I H D E rlil:: |:|||:_.|::|arri';_" FIT.I:I 5

Muilt N® Progresivos 2 Ignorada
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PASO 4:

e 10 .- Para terminar la recepcion, se debe ingresar un comentario en la cabecera de |la recepcion del
pedido, para esto se ingresa en la opcion "Introd Comentarios Cabecera"

Mantenim Notas Receciﬁ:n

e 11 .- En este campo se agrega los comentarios a

. Recepciones
la recepcion . . . ) ~
Unidad Negocio: USACH Estado Recepcion: Abierta X
: | . ID N Recepcién: NEXT Introd Comentarios Cabecera | 10 Actividades
e 12 .- Hacer clic en "Acep

Detalles Cabecera

Mantenim Notas Recencion e 13 .- El sistema vuelve a |la pagina principal, aqui se
Comentarios Cabecera N Recepcion debe hacer clic en el botdn "Guardar" para generar
Unidad Negocio: USACH N® Nota Recepcidn: el |d de recepCIéﬂ

Estado Recepcion: Abierta

¥| Recuperar Solo Coment Activos Recuperar Mas Detalles Vinculos y Estado Datos Artf
*Mét Orden: Fecha/Hora Comentario v *Sec Ordenacion: Ascendente v Ordenar Linea Art Descripcion
L il
: : AnE A ON (1) OX SPERSION
Usar Comentarios Estandar Estado Comentario: ( Desactivar 1 Flﬁ 41116105-01 &éﬂjlw

11

Recepcion Interfaz Ejec Cierre c/Crncia

=] Notificar = Actualizar

Mtr en Cprbte

Anexos: Eliminar

e Luego de generar el Id de recepcion, se debe
be F"E'-"E"‘“""EH'”E-"‘” dar aviso a Adquisiciones para la tramitacion de

Cancelar = Actualizar pago de |a faCtu Fa.




