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Creacion de Orden de Compra - Contrato Base

Asistente

Para la creacién de la orden de compra se cuenta con un asistente que va a facilitar el
proceso.

Para poder crear una orden de compra se necesita ser un analista. El usuario debe
estar autenticado en el sistema.

Pasos del asistente

Inicio

Creacion de Orden de Compra

o Inigio Proceder a seleccionar la proveeduria, la fecha de pedido, mimero de pedido y el tipo de orden de compra que va a registrar

Instituciéon: 1.1.1.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA
Proveeduria: | PROVEEDURIA INSTITUCIONAL ¥ |+

2 Escas\

= o Fecha pedido: [10/08/2010 o]

Dispensa Contrato . ’

3 = =L Namero pedido: |79532

4 Contrato

5 Confirmacién O Escasa cuantia O Dispensa de Contrato &% Contrato

Siguiente

1. Completar la siguiente informacion:
a. Seleccionar la proveeduria relacionada a la institucién del usuario
autenticado.
b. Ingresar una fecha de pedido no mayor a la fecha actual.
c. Ingresar un numero de pedido. El sistema muestra como opcion el
maximo numero pedido asociado a la institucion que se puede ingresar.
2. Se escoge el tipo de orden de compra, en este caso se escoge “Contrato”.
3. Dar click al botén Siguiente.
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Contrato
Creacion de Orden de Compra
-
Contrat Ingresar un contrato, las solicitudes de pedido se cargardn automaticamente cuando se ingrese el contrato, solo si el tipo de contrato es de Prorroga, ampliacion o
ontrato conirato continuo se podrg la solicitud de pedido
o ] —

Solicitudes pedido

2 Escasa cuantia
3 Dispensa Contrato @® Contrato Base
°Cnntraln O Prorroga, ampliacidn, o contrato continuo

5 Confirmacién

Solicitud de pedido: | Escoger una Solicitud Pedido

1. Se debe de ingresar un Contrato. Se tiene un texto de ayuda, que listard los
Contratos asociados a la institucion (relacionada al usuario autenticado).

2. El botdn Solicitud Pedido, solo se utiliza cuando la Orden de Compra es de tipo
Solicitud de Pedido.

3. Escoger la opcién Contrato Base.

4. La lista desplegable de Solicitud de pedido solo se habilita cuando se escoge la
opcion en el paso 3 Prorroga, ampliacion o contrato continuo.

5. Dar click en el boton Siguiente

Confirmacién

Creacion de Orden de Compra

p

o Confirmacién E;;;.:sta la confirmacién de la orden de compra, o un listado de emores en case de que la orden de compra contenga errores, al darle clic sobre el boton

Institucion: 1.1.1.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA
Proveeduria: PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
2 Escasa cuantia Fecha de Pedido: 05/08/2010
3 Dispensa Contrato Namero de Pedido: 79535
Tipo: Escasa cuantia

1 Inicio

4 Contrato Tramite: 2009CD-005691-13405

eCnnﬁnﬂacifm COMPRA DE AGENDAS DEL 2010
Contrato: Mo aplica
Contratista: 3101236387

Anterior

1. Se muestra un mensaje de confirmacion con la informaciéon de la orden de
compra que se va a guardar. Dar click en el botdn Finalizar para crear la Orden
de Compra.



