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Edicion de Orden de Compra
Ejemplos
Cambio moneda de la Orden de Compra

Editar Orden de Compra

Institucién : 1.1.1.1.202.000 MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
Trémite : 2010CD-000043-00000
Contrato : Oficio dispensa
Namero pedido : 000001
Confratista : 3101091810 Hermes, Soluciones de Internet S. A. |
Total :7.523,000 Coldn costarricense
(SIETE MIL QUINIENTOS VEINTITRES)
ia :| Proveeduria Min. Presidencia|¥ P'()
Fecha pedido :[10/08/2010 ] [+]

Moneda : Coldn costarricense

9/
Impuesto :‘ 0% EXCENTO DE IMPUESTO h L;
o

Funcionario responsable :‘ 0100000012 - Usuario 12
DReqliere refrende [ IPedido al exterior

@—»

1. Escoger moneda de la lista desplegable
2. Dar click al botéon Actualizar

Editar Orden de Compra

Institucién
Tramite
Contrato
Nimero pedido
Contratista
Total

Proveeduria
Fecha pedido
Moneda

Impuesto

:1.1.1.1.202.000 MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
:2010CD-000043-00000

:Oficio dispensa:

1000001

13101091810 Hermes. Soluciones de Internet S. A. |
:14,753 Délar americano

(CATORCE CON 753/100)
:[Proveeduria Min. Presidencia v’

:[10/os /2010

:| Délar americano v
:‘ 0% EXCENTO DE IMPUESTO Vl.;
:[0100000012 - Usuario 12 v|.;

[Requiere refrende ~ [lPedido al exterior

3. Se actualizo la moneda.
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¥
directos

., Accesos
¥ o
directos
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Poner datos de pedido al extranjero

Editar Orden de Compra
Institucién :1.1.1.1.202.000 MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA E ;
Tramite : 2010CD-000043-00000 Eaitar
Contrato : Oficio dispensa | -
Namero pedido : 000001
Contratista:3101091810 Hermes. Soluciones de Internet S. A. |

Total : 14,753 Ddlar americano
(CATORCE CON 753i100)

Proveeduria :[ Proveeduria Min. Presidencia s
Fecha pedido :[10/08/2010 | [+]

Moneda :| Dolar americano V|.’::
Impuesto : 0% EXCENTO DE IMPUESTO v
Funcionario :[0100000012 - Usuario 12 v
DRequ'ere refrendo  ¥Pedido al exterior l
Datos de pedido al exterior \J

Fecha:[10/08/2010 | [=]
Tipo de cambio :520,19
Forma de pago :| Seleccione una ferma de pago V|I’

Aduana: ]

@—’ Actualizar [l Finalizar

1. Marcar el checkbox Pedido al exterior, se muestra la secciébn Datos de
pedido al exterior.
2. Completar la siguiente informacion
a. Ingresar la fecha. Por defecto se carga la Fecha de pedido de la
Orden de Compra.
b. El tipo de cambio se carga automaticamente, tomando como fecha,
la Fecha de pedido de la Orden de Compra.
c. Escoger una Forma de Pago.
d. Ingresar la Aduana.
3. Dar click en el botdon Actualizar.
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Iniciar aprobacién de la orden de compra

Editar Orden de Compra

Institucion : 1.1.1.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA
Tramite : 2009CD-003197-13404
Contrato : Oficio dispensa:
Namero pedido : 79537
C ista : 3101166356 VERTIPLEX S.A. | Factura ...
Total : 486 442 380 Ddlar americano

(CUATROCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS CON 380/100)

Pr i :‘ PROVEEDURIA INSTF[UCIONAL@P
Fecha pedido : o]
Moneda : ‘ Délar americano ﬂ_\.p
:‘D% EXCENTO DE IMPUESTO QP
Funcionario responsable : ‘ 000000009 - Usuario Nueve ﬂ_\.p

[CIRequiere refrende  [IPedido al exterior

Datos de pedido al exterior
Focha :[05/08/2010 | [2]
Tipo de cambio : 522 33
Forma de pago :| 00 - Indefinido (Convenios) EP
Aduana :[Aduana 01

|
4—®

., Accesos
¥
directos

1. Se da click al botdn Finalizar para iniciar la aprobacion de la Orden de Compra

Si existen errores al Finalizar, se muestran el siguiente cuadro de errores.

arrores: &
[Tiasineas campra astan o ;
3} Las ineas e la orden de compra estan usando distntos
|eentras gestores.

3] La bnea 00003 de La orden de compra bene asooads ba lineas 3
O ks solctud de pedido 2011060024 con fondo detinte.

4) La Enea 00003 de b orden de compra tiene asocada b linea 3
e L3 sokcrud de pedido 701 1060034 con centra gestar distinto,

Se debera proceder a corregir los errores y continuar con la aprobacion de la Orden de

Compra.
Si no existen errores se muestra lo siguiente:
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Aprobar Orden de Compra

El link de Aprobar se muestra cuando la orden de compra esta en un estado de
“Aprobacion”, el usuario actual pertenece a la instituciéon que esta relacionada la orden
de compra y este se encuentra en la lista de los usuarios que tienen que firmar
digitalmente la orden de compra para proceder con la aprobacion del mismo.

Editar Orden de Compra

Institucion :1.1.1.1.202.000 MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA *
Tramite :2010CD-000043-00000 | -
Contrato : Oficio dispensa H Aozume;

Aprat

Namero pedide :000001
Contratista : 3101091810 Hermes. Soluciones de Internet S. A. | Factura ...
Total :7.522,900 Coldn costarricense : :
(SIETE MIL QUINIENTOS VEINTIDOS CON 900/t00)
Proveeduria :Proveeduria Min. Presidencia
Fecha pedido : 10/08/2010
Moneda : Colén costarricense
Impuesto :0% EXCENTO DE IMPUESTO
Funcionario responsable :0100000012 - Usuario 12
Requiere refrendo Pedido al exterior

Después de darle click a Aprobar te lleva a la pagina de Aprobaciones.

Aprobaciones

Informacién de la aprobacion
Institucion: MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
Creado Por: 0100000012
Namero Tramite: 2010C0D-000043-00000
Namero Pedido: 000001
Ndmero Proveedor: 3101091810
Fecha Pedido: 10/08/2010

Regresar
Revisiones =
Aprobar No Aprobar

Todos O] Todos I

Institucién: MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
Tramite:  2010CD-000043-00000

Nifero 50001 Proveedor: 3101091810 o
pedido: ® No |Prueba Aprobacio
Total: 7.522.900 Aprobado aprobado
, 10/08/2010
Moneda: %" Fecha 5 40.00

costarricense pedido: AM
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Descargue el documento haciendo clic agui

Firmelo digitalmente e incluyalo en el sistema
usando el siguiente campo.

Documento firmado digitalmente:
@—p I Examinar_

Finalizar

Haga clic para ver las instrucciones para firmar digitalmente un documento pdf

Si le damos click a Aprobaciones, sabremos cuantas personas tienen que firmar
digitalmente para que se realice la aprobacion.

1. Click en Aprobaciones, se carga la siguiente ventana

12/08/2010 1160400010 Aprobado
15:36:20

0100000012 Indefinido
0100000013 Indefinido
0108790149 Indefinido

Buscar por...

| Seleccione un usuario

Modificar Usuario

Se listan los usuarios que tienen que firmar digitalmente para realizar la
aprobacion.



2. Cargar el documento que ha sido firmado digitalmente.

3. Finalizar la aprobacion, aprueba el contrato en caso que hayan firmado
digitalmente todos los usuarios anteriormente escogidos o que alguno de los
usuarios tenga el permiso para aprobar por todos.

Anular Orden de Compra
El link de Anular la orden de compra aparece cuando esta se encuentra en un estado

de “Aprobado”, el usuario pertenece a la institucion que esta relacionada la orden de
Compra y este tiene el rol de Proveedor Institucional.

Institucion

Tramite :

Contrato
Namero pedido
Contratista
Total

Editar Orden de Compra

:1.1.1.1.202.000 MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
2010CD-000043-00000

: Oficio dispensa

:000001

:3101091810 Hermes, Soluciones de Internet S. A. | Factura ...

:7.522,900 Colén costarricense
(SIETE MIL QUINIENTOS VEINTIDOS CON 900/100)

p

Fecha pedido

Moneda :

Impuesto
Funcionario responsable

ia :P duria Min. P

:10/08/2010

ldn costarricense
:0% EXCENTOQ DE IMPUESTO
:0100000012 - Usuario 12
Requiere refrendo Pedido al exterior

., Accesos
¥ o
directos

Cuando se da click al link Anular la orden de compra queda en un estado de

“Improbado”.

Bloquear Orden de Compra

En link de Bloquear la orden de compra aparece cuando esta se encuentra en un
estado de “Aprobado”, el usuario pertenece a la institucion que esta relacionada la
orden de Compra y este tiene el rol de Proveedor Institucional.

También se activa la opcidon “Bloquear retornar” (retorna la cantidad al disponible) la
orden de compra aparece cuando esta se encuentra en un estado de “Aprobado”, el
usuario pertenece a la institucién que esta relacionada la orden de Compra y este tiene
el rol de Proveedor Institucional.

Editar Orden de Compra

Institucion : 1.1.1.1.703.210 FONDO NACIONAL DE BECAS (FOMNABE) ﬁ
Tramite : 2009C0-000014-00002
Contrato : Escasa cuantia

Editar
lineas

Nimero pedicdo : Q
Contratista: 3101218522 PANELTECH S.A. | Factura ... Anular

Total : Ddlar americano ) A

0O MIL OCHOCIENTOS TREINTAY TRES DOLARES COM CINCUENTA CENTAVOS) =
Proveeduria : PROVEEDURIA INSTITUCIONAL Bloguear
Fecha pedido : 2009 o
Moneda : Ddlar americano prekeresd

Impuesto : NTO DE IMPUESTO

Funcionario responsable : 0 992 - Luis Gerardo Barrantes Aguilar
W Requiere refrendo  [Pedido al exterior

603390

Cuando se da click al link Bloquear la orden de compra queda en un estado de
“Bloqueado”.
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Desbloquear Orden de Compra

En link de Desbloquear la orden de compra aparece cuando esta se encuentra en un
estado de “Bloqueado”, el usuario pertenece a la instituciéon que esta relacionada la

orden de Compra y este tiene el rol de Proveedor Institucional.

Institucion

Tramite

Contrato

Namero pedide
c .

Editar Orden de Compra

£1.1.1.1.202.000 MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
:2010CD-000043-00000

: Oficio dispensa

:000001

:3101091810 Hermes, Soluciones de Internet S. A. | Factura ...

Total

Proveeduria

Fecha pedido

Meneda

Impuesto

Funcionario responsable

Cuando se da click al
“Aprobado”.

:7.522,900 Coldn costarricense

(SIETE MIL QUINIENTOS VEINTIDOS CON 900/100)

: Proveeduria Min. Presidencia
+10/08/2010

:Coldn costarricense

:0% EXCENTO DE IMPUESTO
:0100000012 - Usuario 12

Requiere refrendo Pedido al exterior

link Desbloquear la orden de compra queda en un

., Accesos
¥ o
directos

estado de
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