Compr@Red

Contrato ......ccceeeeeviiinnnenn.
Confirmacién

Creacion de Orden de Compra - Solicitud Pedido

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, niimero de pedido y el tipo de orden de compra que va a registrar

Institucion: 1.11.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA
ia: [ PROVEEDURIA INSTITUCIONAL >[4~

Fecha pedido: [25/08/2010 (o]

Namero pedido: (079562
QOeEscasacuantia © Dispensa de contrato ® Contrato :

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 nuimero 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
-
o Contrato Ingresar un cantrato, |as solicitudes de pedido se cargaran automaéticamente cuando se ingrese el contrato, solo si el tipo de contrato es de Prorroga, ampliacion o contrato continuo
se podrd escof itud de pedido

1_Inicio

2 Escasa cuantia

3 Dispensa Conlrato
O Contrato

& Confirmacién

Contrato: 2007-000063-00
Solicitudes pedido
O conrato base
[ ncior | Siueni- DA g

® Prorroga, ampliacion o contrato continuo
“w—f

Solicitud de[ 2091020003( adendum 200700001101 ) ¥|
pedido:

5.

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

Al ingresar el contrato, dar click al botén Solicitud pedido.

Escoger la opcién Prorroga, ampliacion 6 contrato continuo.

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

Dar click en el botén Siguiente

Confirmacioén

Creacion de Orden de Compra

=
o Confirmacion Se muesta la confirmacion de la orden de compra, o un listado de errores en caso de que la orden de compra contenga errores, al darle click sobre el boton Finalizar

1 lnicio

@ Es6853 cuanlia Fecha de pedido: 25/05/2010
3 Dispensa Conirato Nimero de pedido: 079562
4 Contrato

ecmﬁrmﬂcit'm SERVICIO DE ASEO Y LIMPIEZA (AMPLIACION)

Institucion: 1.1.1.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA
Proveeduria: PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Tipo: Confrato
Tramite: 2007CD-003661-13402

Contrato: 2007-000063-00
C il 101098063 - MultiNegocios Interr America SA

Solicitud pedido: 2091020003( adendum 2007-000011-01 )
[ oicrior ] Finaizar 1

1.

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



