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Creacion de Orden de Compra — Escasa Cuantia
Asistente

Para la creacion 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 Inicio Proceder a seleccionar la proveeduria, la fecha de pedido, nimero de pedido y el tipo de orden de compra que va a regisirar

Institucion: 1111206 000 MINISTERIO DE HACIENDA
Proveeduria: | PROVEEDURIA INSTITUCIONAL v ¢

Fecha pedido: o
Namero pedido:

@} Escasa cuantia © Dispensa de Contrato O Contrato o

Siguiente

1. Completar la siguiente informacion:
a. Seleccionar la proveeduria relacionada a la institucion del usuario
autenticado.
b. Ingresar una fecha de pedido no mayor a la fecha actual.
c. Ingresar un nidmero de pedido. El sistema muestra el maximo ndmero
pedido asociado a la institucién que se puede ingresar.
2. Se escoge el tipo de orden de compra, en este caso se escoge “Escasa Cuantia”.
3. Dar click al botén Siguiente.
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Escasa Cuantia

Creacion de Orden de Compra

~

o Escasa cuantia Ingresar un #ramite, los adjudicatarios se cargaran automaticamente cuando se ingrese el trémite

éo “te Tramite: [2009CD-005691- 13405 |W®
| djudi io: |3101236387 M E S T Multiservicios Empresariales Solution Total 5.A. v‘
3 Dispensa ContrN
4 Contrato
Antror

1. Se debe de ingresar un tramite. Se tiene un texto de ayuda, que listara los
tramites asociados a la institucion (relacionada al usuario autenticado), estos
tramites deben de tener lineas en estado de firmeza y que sean compras
directas de escasa cuantia.

2. Al ingresar el trdmite, dar click al botén Adjudicatarios.

3. Escoger el adjudicatario.

4. Dar click en el botén Siguiente

5 Confirmacidn

Confirmacion
Creacion de Orden de Compra
F-
o Confirmaciéon 8e muestra la confirmacion de la fnformacion de la orden de compra. Al dar click sobre el boton Finalizar se muestra la confirmacion de la orden de compra o un listado de errores
en caso de que ur dato de Ja orden de compra esté incorrecto.
Inici Institucion; 1.1.1.2.341.000 UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
! Proveeduria: Proveeduria Institucional
2 Escasa cuantia Fecha de pedido: 30/12/2010
Numero de pedido: 000013
Dispensa Contrato . i
3 Dispensa Contralo Tipo: Escasa cuantia
4 Conlrato Tramite: 2010CD-000067-99999
s Tramite para actualizacion de manuales
ew Contrato: Mo aplica

Contratista: 3101091810 Hermes, Soluciones de Internet 5. A

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



