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Figura 4.1. Proceso Reposicion Stock Critico.
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Se define como stock critico todo item que afecta el funcionamiento del negocio y que no
pueda ser manejada en las bodegas del proveedor o que no tenga reposicion “just in time”.

1.1. ] Definicion Stock Critico
Descripcion

Cada 6 meses los jefes del centro de consumo deben definir sus stocks critico por producto
(se deben eliminar del stock critico, todos los materiales que han dejado de serlo), en base a
consumos historicos y estimaciones de consumo futuro.

1.2. ] Controla Stock Critico

El encargado de pafiol, cada una semana debe controlar los stocks criticos que el jefe de
centro de consumo ha definido.

1.3. Generar Pedido

Si los materiales requeridos no se encuentran dentro de las existencias del pafiol, el
encargado de generar consumos debe hacer un pedido en el moédulo de Adquisiciones
(ADQ). En este formulario se debe sefialar el cargo contable de la cuenta de existencias y
auxiliar correspondiente al pafiol que recibira los materiales.

Algunas consideraciones al ingresar datos en este formulario:

1) Tipo Documento: Pedimiento.

2) Prioridad: Normal, se usaré prioridad Urgente sélo en los casos que realmente sean
urgentes, ademas estos pedidos deben estar regularizados en el momento que se
reciba los materiales fisicamente.

3) Centro de Gestion: Sin Actividad (siempre), todos los materiales que sean
considerados bienes materiales muebles inventariables deben ingresar a pafiol.

4) Tipo de Gasto: 111403 Existencias en Pafiol (siempre).



SITRANS

SOLUCIONES EN MOVIMIENTO

=

1) Procedencia del pedido:
Nacional: compras en Chile
- Extranjero: importaciones.

DIGITADD

5) Rubro asignado

= e ) :
TEo Do IR = Creador|  USUEMO.
Procedencia : ) Priondadidel pedido. Destino . |So|
— 6) Cuenta contable
Prigidad:  [Normal > [16022011 ¢ asignada al usuario.
$ SITRANS SERV. INT.
RIS | 3) Centro de Costo Rubro:
Centro Gestion: |Sin Actividad contable asignado al Maquina : | /
usuario. |
] Y
Gkt [coMPRa DE ARTICULDS DE £5 Tipo Gasto: [111403 EXISTENCIAS EN PANOL ~
Observacion: | > | i AL JREPUESTOS MARTEC o
Comentario al [—DESPAI:HU EN 7 DIAS 4) Glosa obligatoria, sera 8) Se debe
zr:veadonl asignada a futura factura. 7) Auxiliar de la cta. presionar el
PN ACION |COMPRA MENSUAL Con F3 se despli botén
A pliega 5 5
g0 Cona |— . ayuda. Agregar” para

digitar un item.

110-070-10-18 ... PAPEL OFICIO FOTOCOPIA (RESMA 5C
2 10-070-7Q-18 ...|PAPEL FOTOCOPIA CARTA (RESMA 50L -

LCancelar |

9) Cédigo de item; con F3 11) Observacién al item.

se despliega la ayuda.

10) Cantidad del item que
se pide.

1

H {\ceplall Aplicar | Salir I‘

| Estados | Sgte Est. | 0/C Ant. | Imprimir | Anular | Dividii | Bodega |
L

M Registio

Fim_Edt_Ped_Enc N hay archivos adjuntos.

Figura 4.2. Formulario Crear Pedido

Una vez ingresados los datos solicitados para crear un pedido, el usuario debe proceder a
enviar el pedido al Autorizador Operativo, quien podra aprobar o rechazar el pedido de
acuerdo a su criterio y a las reales necesidades operativas.

‘= Modificar Pedido

ok

Sucusal:  [SANTIAGO > Estado: | DIGITADD [ prey
Peddo: | 2011 — | 7 — [0 Fecha: [16-02:2011 [ 16022011 125871
Tipo Doc. : |Pedimento E!Cambiode Estado - w_

Procedencia:  |Nacional

Normal
Empresa : SITRANS SERV.

Centro Gestion: ISin Actividad
COMPRA DE ART|

HIEL

Prioridad - éDesea Cambiar Estado?

[«

A VISACION DE PEDIDO

1) Observacion para el

<suario visador.
|

Glosa

I Eai

s visar con priondad

Observacion:  |visar con priondad

C

A

—

2) Usuario visador que

recibira el pedido. J

110-070-10-
2 10-070-10-,

Usuario Destino -

IFRAN CISCO MAYOL|

|E

saln | |

IFlmPrgEstado

]

LCancelar |

‘ Estados [ Sate Est. | 0/C Ant. | imprimin | Anular | Dividir | Bodega |
L

H Aoeptarl Aplicar | Salir |

Figura 4.3. Envio Pedido a Visacién Operativa.
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Si el pedido es rechazado por el Autorizador Operativo, este cambia de estado a “Pedido
Objetado”, y regresa al usuario que generd el Pedido quien podra modificar de acuerdo a
las observaciones recibidas.

1.4. Aprobar Pedido

Los autorizadores de pedidos serdn los jefes directos de los generadores de pedidos, cuya
funcion principal es aprobar y verificar la correcta codificar el pedido (segun subproceso)

—eeee

Aprueba
e Pedida
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Evaluar Pedido O —_—) Parcial . O
— A
—

Rechaza

— )
Pedido

Figura 4.4. Subproceso Aprobar Pedido
Las aprobaciones de los pedidos se debe realizar a través de médulo ADQ, para ello debe
ingresar a Documentos—>Pedidos Pendientes, donde el autorizador operativo podra
visualizar los pedidos pendientes para aprobacion.

"B Modificar Pedide

T IMantencion Pedidos Pendientac

| m Estado doc: Pre-

T
Sucuisal:  [SANTIAGO = Estsdo: || FRE4ISAD0 [FED] mamani

Pedido 2012 — T — [0 Fecha: |1snzzmz

| o visado (Ped)
; y - Usuario
| Hir . o E | oo o L Estado del Pedldo
h L rocedencia: [Nacional - Destino: [Jowanna Mamani -
- =0 L4 = ! - ] 16022012 =] =
5 —» [norma I s & Producto/Servicio € Maquina
[srTRANs SERV. INT. TTES. LTDA. T || Rubn: [UE articulos de oficina -
Centro Gestion, ISln Actividad || Maguina | -
Glosa IEnmpla Papel oficio Tipo Gasto : [111403 EXISTENCIAS EN PAflOL -

Dhservacitn: Itumpla Papel oficio 5520 MATERIALES VARIDS TE;I

1 SANTIAGD

Camentario al
Proveedor |Enrnpua Papel oficio

Crear Maodificar Observacidn -
Cr M Concie Com: ICDlea Papel oficio .

[Fim_Bim_Ada_Visac -070-10-18 ., . i
1 10-070-10-18 .. PAPEL CARTA FOTOCOPL: 2. prusha 1M1 gy

Eliminar
Cancelar

! Estados | Aprobar | Riechazar | 0/Cart | Imprivir | nular | Divid | | ‘ Aceptar | Aplicar Salir |
[seleceione Tipo Documente Fum_Edt_Ped_Enc Mo hay archivos adiuntos. G4

Figura 4.5. Autorizador Operativo: Formulario Modificar Pedido

Si el pedido es aprobado, se debe enviar el pedido a los Asistentes de Adquisiciones,
quienes se encargaran de cotizar los materiales especificados en el Pedido. Por norma
general debe haber al menos tres cotizaciones de distintos proveedores.
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:’f‘_, Modificar Pedido _ (O] x|

Sucursal:  [SANTIAGO v Estado: | PREISADD [FED) | marnani

Pedido | mz — | s — [0 Fecha: |16:022012 [ Temzanizinzsse

= Usuario

Tipo Doc. : IPBdlmento - ||’ Creadar - Iil‘namani

Procedencia : INaciUnaI ;Etambin de Estado |_ (O] =||~

Priaridad : INnrmaI . | ‘

Empiesa:  [SITRANS SERW. Desea Aprobar Pedido

Ceritro Gestior: [Sin Actividad 1) Observacion para

Pasa a Estado COTIZAR | asistente de

Glosa ICDmpra Papel oficic

adquisiciones

Observacion: IEnmpra Fapel oficic
Comentario al ICDmpra Papel oficic

bservacion :

Cotizar con Priotidad

= \_ :

[T

Observacidn
Cuadio Comp.:

Proveedor:
ICDmpra Papel oficic

Jsuario Destino :

IGERMAN MAURICIO AGLIRRE ASTJ< 2) Asistente de

7"

/.

adquisiciones que

realizara la cotizacion

110-070-10-1

i ol
‘ / Aceptar

Salir |\

ra

IFrmF‘rgEstado

E tados

| Agroil Hachazall 0/C Ant. | Imnprirnir | Anular I Drividir I

H Aceplall Aplicar I Salir I‘

INnnbuPuﬁh

[Frm_Edt_Ped_Enc

Mo hay archivas adjuntos. T}

Figura 4.6. Aprobar Pedido por Autorizador Operativo

Si el pedido es rechazado, se presiona el boton

“Rechazar” del formulario, el cual se envia

el pedido a la fase de digitacion volviendo a la bandeja del usuario que generé el pedido.

| “’;‘_. Madificar Pedido Ol
Sucwsal:  [SANTIAGO > Estado: | PRE4ISADO [FED) [ jmarnani
Pedido : 20z — T — I? Fecha |1E'U2—2EIT 2 | 16022012 10:28:56
Usuario
Tipa Doc. IPed\mento ~ | ’7 Creador - I\mamanl
Procedencia W 5 Cambio de Estado =]

+ | Pricridad : INor’maI
Empresa: ISITRANS SERV. Il Desea

Centro Gestion: ISin Actividad

IEompra Papel oficio
Observacidn: ICompra Papel oficio

Glosa

Pasa a Estado PEDIDO OBJE™

Rechazar Pedido

1) Observacion

Observacion : anegi

Caomentario &l IEnmpra Papel oficio

Observacidn

para el generador

< del pedido

Cantidadss|

- | Provesdar:
ICompra Papel oficio

Usuario Destino :

. | Cuadro Comp.

IJDvanna Marnani

110-070-10-18

2) usuario que
|

generd el pedido
Salir

IFrmF’rgEstado

.

7
| Estadosl Aprobar |Ee!arl DJEAnl.I Imiprimir I Anular I Dividir I
L

H &ceplall Aplicar I Salir I‘

[Rechazar Padide

[Frm_Edt_Ped_Enc

Mo hay archivas adiuntes. G4

Figura 4.7. Rechazar Pedido por Autorizador Operativo

1.5. Cotizacion

Los asistentes de adquisiciones deben cotizar los materiales solicitados, segin subproceso.
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Mo cumple Requisitos

Generacion
Cuadro
Comparativo

Solicitud de
Cotizaciones

Recepcion de
Cotizaciones

Evaluacion
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2 dias

Proveedor Convenio

Figura 4.8. Subproceso Cotizacién

1.5.1. ] Solicitud de Cotizaciones

Antes de realizar las cotizaciones, el asistente de adquisiciones debe asegurarse que no
existan convenios con proveedores, si este fuera el caso, no se realizan cotizaciones y se
genera el cuadro comparativo.

Si no existen proveedores en convenio, se deben realizar minimo 3 cotizaciones.

Las solicitudes de cotizaciones se debe realizar a través de médulo ADQ, para ello debe
ingresar a Documentos—>Pedidos Pendientes, donde el asistente de adquisiciones podra
visualizar los pedidos pendientes enviados para cotizacion.

Estado del

T Mantencion Pedidos Pendientes 2 Modificar Pedido .
= T Pedido
| | Usuario: |mamm Jovanna Memani o Sucwsal:  [sANTIAGO > Estade || COTIZER —\
‘ | Paido: — - - [§ Fecha: [16022012 H [ Temzzmzrom
Arrastre Una Columna Aqui Para Agrupar e
‘ r’ili’i,i’ii TipoDoc.:  [Pedimenta || Croador: [mamani
J| | Frocedencia : [Macional - Destino: Pavanna Mamani -
. sCL 2012-3786-0 14022 COTIZAMDO ﬁ = —
B scL 201237870 Proidag:  [Normal B hezan2 # Producte/Servicie € Maguina
Empresa: ISITRANS SERW. INT. TTES. LTDA. &= RAubro ILIE Arls 85 GiEhe B
Ceritro Gestion |5m actividad > || Mauina | -
Glosa |Comura Papel oficia Tipo Gasto : [111403 EXISTENCIAS EN PAROL -
Observacidn.  [Compra Paps! oicio 1 ’Easlns oot DlslrF 5520 MATERIALES VARIDS TE =
c i | 2| Cédiaa Sucursal 1 SANTIAGD |
| omentero &l [COTIZaR CON FRIDRIDAD
uuuuuuu
Crear Modificar Ubsewaclun
_—I _—I Cuadio Comp.: | =

Fim_Br_Adg Visa 1 10-070-10-18 . /PAPEL CARTA FOTOCOPL 2. prugba

Estads Coti Ci O/C Ant. | Bod | Al Dividi Ay Apli {5ali
l_m jos | Cotizar | Cantata | 0/C Ak Bodega| g | gnuder || Divid | ‘ | el I ‘
Sabie Frm_Edt_Ped_Enc [N hay archivos adjuntos. G

Figura 4.9. Asistente de Adquisiciones: Formulario Modificar Pedido
Para enviar la cotizacion al proveedor, el asistente de adquisiciones debe presionar el boton
“Cotizar” y posteriormente, seleccionar los proveedores donde se solicitara una cotizacion
de los materiales detallados en el pedido.
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" Seleccién de Proveedor a Cotizar =] 3 ||
Sucursal:
I 1:‘ Madificar Pedido

|sanTIAGO -

Sucursal ISANTIAGO
Pedido I 202 — 3

Tipo Doc. Pedimento

Procedencia : IW
= | Prioridad : W
Empresa : lm 3
Centro Gestion IW

DARTO FABBRT LANDI Y OTHDS & CL O (H)y OLba JIMENKS EELTRAN
(M) GMPI COMERCIAL SA. (M) CONCEPT DESIGN LIDAL

(M) IMPRESORA MILLANTU E.I.H (M) MADERAS EL CONQUISTADOR LINMD
(M) PROSEV LTDA

(M) CENTRO DE FORMACION TECMIC

(N} HAYDEE VIDAL T COMPAfIA LI
(M) GENERA 5.A. é

HEE PP D

HIMEERTO GARETTN
1) Se selecciona el proveedor

que esta previamente
asignado al rubro del pedido

ista de Precios Selecc.Todos

Glosa Cormpra Papel oficio HUSTar || 2) S I . I

- € selecciona la
Observacion:  |Compra Papel oficio bode aa |a CUal el
Pomerniaie =l [FOTIzaR CON FRIGA Plazo Entreua: LD pro gedor despachara
Proveedor: 3 \V/
Observacion Cond.Pago : 30D1AS FECEA RECEP.FACTURA / A
Cuadro Comp.: Bode.Entrega: [SCL EXISTENCIA L [+

Lugar Entrega: |Jorge Alesandri Fodriguez 1070

|| sec -
Y 110-070-1¢.18 .. par |_Comentarios: .\
o™
H &hﬂ Salir I‘
i IFImﬁPedﬁCol
’l

| Estadnsl Entlza Ennlralnl 04C Ant. | Endegal Imprirnir | Anular I Dividir I ‘ ‘ Aceptar, | Aplicar, | Salir I ‘
L
[Catizar ot Pedide [Fim_Edt_Ped_Enc Mo hay archivos adiuntos. G

Figura 4.10. Formulario Seleccion de Proveedor a Cotizar
Al presionar el boton “Cotizacion” se despliegan las cotizaciones de 10s proveedores que se
seleccionaron en el punto anterior.

"';“ Modificar Pedido _ Ol x|
T 1
Sucursal |sanTIAGO v Estadn: [ COTIZANDO | | jmarmnani
Pedido: 2012 — Fecha: [16:02:2012 [ B2z 112550

Tipo Doc. IPed\mento
Procedencia: INac\onal

idad - IN ormal
Prioridad : 01 R

Empresa : ISITRF\NS SERM, 16-02-2012 2012/3787-0 EMWIAR IMPRESORA MILLA
Bl Beis lm 16-02-2012 2012/3787-0 EMNWIAR CENTRO DE FORM:

Glosa: IEnmpra Papel ofici
Observacian IComDra Papel oficig
Caomentatio 8l [coTIZAF CON PR
Proveedor:

Obgervacidn Ii
Cuadro Comp.:

110-070-10-] Mudiﬁcall Imprimir | ﬁECIlDBlﬂII ‘ Buscar | Salir I‘

Frm_Bnw_Cot_Enc

Cancelar

F

r i
| gstadosl Sgte Est.l Eot\zaii Eotlzarl 0/c Ant.I Bodegal Imprimir | Anular I Dividir I ‘ ‘ Aceptar, I Aplicar I Salir I ‘
L
[Cotizacianes Asaciadas al Pedida [Frm_Edt_Ped_Enc Mo hay archivos adjuntos. T4

Figura 4.11. Formulario Mantencidon de Cotizaciones de Pedidos
Se debe posicionar sobre la cotizacion y presionar el boton “Imprimir” para enviar la
cotizacion al proveedor.



=.SITRANS

SOLUCIONES EN MOVIMIENTO

"I Modificar Pedido _ O] =]
Sucwsal:  [SANTIAGO v Estado: | COTIZANDO | marnari
Pedido - [z - e — [T Fecha: [16022012 [ ie0z2mz 11:2550

Comentario al
Proveedor:
Observacidn
Cuadro Comp.:

Tipo Doc. IPedimanto
Procedencia : INaclonaI
. IN |
Pricridad : orma 16-02-2012 2012/3787-0 ENVIADA
Empresa: ISITRANS SERY. 15-02-2012 2012/3787-0 EMWVIAR
Certro Gestion: |Sin Actividad 16022012 ZL2Ees EvIeR
P
Gloga: Compra Papel oficic
Ohservacidn: ICompra Papel oficic ﬂ

ICDTIZAH COM PR Impresora
I Mail

Cancelar

(O[]

OLGA JIMENEZ BEL
[MPRESORA MILLA
CEMTRO DE FORM:

110-070-10-1

Modificar Buscar I

Salir

|rprimir un Documento S eleccionado

Fron_Brw_Cot_Enc

LCancelar |

‘ Estadosl Sgtagst.l Cntizacmnl Cotizarl Df'CAnl.I Bodegal Imprimir I Anular I Diividir | ‘ ‘ Aceptar, | Aplicar I Salir | ‘
L
Colizacianes Asaciadas al Pedida Frm_Edt_Ped_Enc Mo hay archivos adjuntas. G4

Figura 4.12. Envio de cotizaciones a proveedor

Si se emite por pantalla se desplegara el reporte de la cotizacion.

ME 4

B%: Informe Cotizacion [_ O] x]
Toll ¥ s [ & & & [ ]| Town 1oz Tof1
_ESOLIJCIOHES EN MOVIMIENTO
Rut: 96500950-7
v Jorge Slesandri L0700~ SOLICITUD DE COTIZACION
Fono:  2-5402100 SCL N 4.555
Fax:  2-8542067 re &
res: IMPREZORA MILLANTU EIR L. Fecha 16-02-2012
i ) * Fono: *
1rEC Gt BRASIL 430 Fax *
CONCEPCION f Chile E-mal *
Favorcotizar valores unitarios netos de los aticulos ¥ calidades que se detallan, en este mismo formularo, consideranda la
adguisicidn mediante una Orden de Compra
Pedido SCL-2012/3787-
Observacionss:  coTIZAR COM PRIORIDAD
IT CODIGO CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO
1 10-070-10-1201 200 Und PAPEL CARTA FOTOCOPLA (RESMA 500 1%
HI5) NCR —
prueba
Tetak $
|

Figura 4.13. Vista de la cotizacidn generada
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Se espera como méaximo dos dias para recibir las cotizaciones enviadas, si estas son
recibidas antes de dos dias, se sigue el flujo del proceso.

D Madificar Cotizacié ~
e = Madificar Cotizacién B
I
Cotizacion: I 4554 Fecha: |1E-I12-2EI12 Pedido : 2012 - 3787 - 0 P lW
Sucursal: [SANTIAGO ~  Estado: [ENVIEDA BRI

Procedencia: |Nac\ona| ‘ Creada Por : |\mamam ‘

2012/3767-0  |Empresa:  [SITRANS SERV. INT. TTES. LTDA.

4555 16-02-2012 RQ12/3787-0 B & Producto/Servicio £ Maguina

4556 16-02-2012 Sucursal:  [SANTIAGO = || Rubo: U Articulos de Oficina -
Proveedor: |11 6B0080-2 |ULGA JIMENEZ BELTRAN Maguina | -
CondPago: |90 DIAS FECHA RECER FACTURA Moneda: FESOS CHILENOE  § =
Plazo Entrega: |1 Dias Fecha Entrega : IW Descuento: | 000 5
Bode.Entrepa:  [SCLEXISTENCIA - Totak [ om
Lugar Entrega:  [looe Alesandi Fadigusz 1070 Flete: [ om
Observacion:  [Compra Papel cficic

Modificar | Imprimit Comentario al |EEIT\ZAF\ CON PRIDRIDAD

1 10-070-10-18 ..|PAPEL CARTA FOTOCOPL:

110-070-10-1801 _.|Und PAPEL CARTA FOTOCOPL:

Agregar
Eliminar
LCancelar

T
‘EsladusngleEslI Cafzaon] Cotizr | 070 Ant | Budega | lmprini | anie|| __Anular | Recibir | Envir | || Aceptar | | Aplicar || Sali |‘
|

— = anrase Condicianes de Fage [Fim_Edi_Cai Ene
‘wumlmdndm Fim_E]|

Figura 4.14. Recibir una cotizacién
Los datos a completar en el formulario Modificar Cotizacidn son las siguientes:

" Gistema de Adquisiciones - [Modificar Cotizacion]

Archivo  Magstros Documentos  Consulta  Informes  Utilitarios  Window  Ayuda

jlﬂ’flmlmf ISITR\SITRANS SERY. INT. TTjIEnE-ZUlZ - 4T SANTIAGD PESOS CHILENDS |
Cotizacion: | 4554 Fecha: |1srnzrzmz Pedido: | 202 - ar-| 0 P |—imamam
Sucursal: [SANTIAGO = Estadn:  [ERDR [FEuzzmz o

Procedencia: |Naciona| = ‘ Creada Por :  [imamani ‘

Empresa: ISITRANS SERW. INT. TTES. LTDA.

| @ Producto/Servicio € Mag 1) Se selecciona la
Sucursal: ISANTIAGO ¥ || Rubra: UE Articulos de Oficina moneda de Ia COtiZaCién
Proveedor: |11BSUUBD-2 |EILI3AJIMENEZ BELTRAN Maguina |
Cond.Pago: |20 DIAS FECHA RECEPFACTURA Moneda: PESOS CHILEMOS §_ ' .
Plazo Entrega: |1 Dias Fecha Entrega : |17.02.2mz Descuento: ¥ 2) OpCIOﬂ para
Bode.Entrega: ISCL EXISTENCIA - Totak 000 Ingresar un
Lugar Entrega: IJorgeAIesandHF!odriguez1070 Flete: I Kf I
Observacion: Compra Papel oficio 3) OpCIén para
4) Se debe ingresar el ;
i SR p ingresar un monto flete
TR |E°T'ZL\H EONFRIBRIDY  precio unitario por item L 9
T

imamani 16-02-2012 [,

7) Se debe presionar el botén
“Recibir”. La cotizacion
cambiara a estado “Recibida”

5) Opcién para un
descuento por item

I 6) Se puede asociar IVA
Anular | ﬁenih%al I H Aneplall Aplicar | Salir I por item

I\ngrese Condiciones de Pago

IFlmed\LCoLEnc

Figura 4.15. Formulario Modificar Cotizacion
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1.5.3. ] Evaluacion Proveedor

Se evalla al proveedor segun precio, calidad y tiempo de despacho (los andlisis varian
segun el monto de compra -ver manual de autorizaciones de compra). Si no cumple los

requisitos del pedido, se vuelve a solicitar cotizaciones a nuevos proveedores.

1.5.4. ] Generacion Cuadro Comparativo

Si la evaluacion del proveedor es positiva o si existen proveedores en convenidos, se genera

el cuadro comparativo con las cotizaciones existentes.

El Asistente de Adquisiciones, desde el formulario del Pedido, procede a enviar las
cotizaciones recibidas al Jefe de Adquisiciones para que se evalle el proceso de

negociacion, para ello debe realizar lo siguiente:

| "'12 Modificar Pedido _ (O] x|
|| Sucursal: ISANTIAGO v Estado: I COTIZ&MD0 I Imarnani
| Pedido : | a2 — | e — [0 Fecha: [16022012 [ emzzniziTzEs0
- ;.Etamhiu de Estado =] B3
Tipo Doc. IPedlrnento
Procedencia:  [Macional = = o
! ' Se Han Recibido 3 de 3 Cotizaciones|
Efafied: [Harmal v [1B02.2012
Empresa: ISITRQNS SERW. INT. TTES. LTDA. D A VISACION
Centro Gestion:ISm Actividad 1 esea pasar (COt)
# 1) Observacion para el
Glosa: ICompla Papel oficio / Observacion Compra Papel nflclnﬁisador de cotizaciones
| Dbzervacion: ICompla Papel oficio /
' Comentario al IEDT\ZAFE CON PRIORIDAD / Usuario Destino : IM j
Proveedor:
Observaciin I
.| Cuadro Comp.: I
Pl \
‘ gcepg \ Salir I

2) Usuario visador
de cotizaciones que
recibira el pedido

V.
.
| Esladusl Sgte_ﬁ Culizaciunl Culizarl D/CAnLI Budagal Imprimin I Anular I Diividir | ‘ ‘ Aceptar | Aplicar I Salir I ‘
|
[Pasar Siguients Estado [Fem_Edt_Ped_Enc Mo hay archivas adjuntos. G4

Figura 4.16. Envio de Cotizaciones para visacion

1.6. Evalua Proceso de Negociacion

El jefe de adquisiciones evalla el proceso de negociacion de los asistentes, en caso de que
las cotizaciones cumplan con lo especificado en el pedido y se ajustan a las necesidades de

los centros de costo, procede a autorizar el proceso de Negociacion.

Si es rechazada, el Jefe de Adquisiciones envia nuevamente a cotizar el pedido de

materiales.
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Especificar
Razon

Seleccion de
Proveedares

Mejor ppcidn
Econgmica?
Si

Figura 4.17. Subproceso Evalla Proceso de Negociacion

1.6.1. ] Seleccién de Proveedores

Se selecciona al proveedor que mejor se ajusta a las especificaciones hechas en el pedido.
Se debe tener en cuenta que la misién del area de compras es comprar al menor precio de
mercado, respetando la calidad y tiempo de despacho solicitado en la orden de compra.

n de Pedido2012 - 3787-0 VISACION (COT)

RVer precios con Flete. W Aplicar colores por proveedor
BN em Observacion | Medida | <5 | cant OLGA JIMENEZ BELTRAN | IMPRESORA MILLANTU | CENTRO DE FORM. <]
il . s [ cam s [ cant s | ca
T[PARDN SQUOCOPI (RESME Jpncha Und H Z 2,000, < 2,500 0 2,300
~JOTALES 4,000 4000 \ 0 0

1) Tickets que prorratea el 2) El sistema autoasigna la

monto flete de la cantidad al proveedor con
Suowsal . [SANTIAGG cotizacion entre los costos los menores c%stos unitarios
Peddo: [ @2 — T unitarios (columna $)
Tipo Dac. Pedimento \
Procedencia: [Nacional | 3) Si el usuario modifica las
Pividad:  ormal cantidades asignadas por el =
Empresa SITRANS SERY. Ih L4 —= sistema se debera ingl’esar una l [
0 - Comentatio tem H 1 iA 4] 0k Entre = |
Cenho Gestion: [Sin Actividad == e g|osa obhga”a por tal accion. EEEDMA T ‘DME;:'VGD‘U" |1 il
- lm 5 ) 5 ‘ IMPRESD 4 (RESMA 500 HIS)MNCR prueha 1
0e8 d CENTRO DE FORMACION TECHICA CRECIC LTDA. PAPEL CARTA FOTOCOPIA (RESMA 500 HIS) NCR prugha 1
Observacien: [Fampa Pepeloiio
E=

Comentario al li
o d COTIZAR CON PRIOF ol i del P ‘

il

Efii?!afﬁ.'u. 0 ﬂ
1 10-070-10-18 o« S@ e@ ﬂ M G|

Predprobar | Fechazar | Postergado | Pedidosant| 0Tsant | Presupuesto Salir

Fim_sacion [PED 2012:3787-0: Mo hap archives adiunto G4

[T ] 00| i |t | i | [ ]
Resumen de Visacidn Frm_Edh_Ped_Enc Mo hay archivos adjuntas.
Figura 4.18. Formulario Cuadro Comparativo
El Jefe de Adquisiciones, si aprueba el proceso de negociacion, debe enviar la cotizacion

para aprobacién del Autorizador Financiero, para ello de realizar lo siguiente:

‘ Estados |
|
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" ¥isacion de Pedido?012 - 3787-0 VISACION (COT) =]
¥ Wer precios con Flete. ¥ Aplicar colores por proveedor ‘
L | sec Item Observacion Medida Cant. Cant. Aprobad OLGA JIMENEZ BELTRAN | IMPRESORA MILLANTU | CENTRO DE FORM, «|
St i 3 [ cant $ | cant 3 [ Ca
1|PAPEL CARTA FOTOCOPIA [RESMA S prusba Und 2 2 2,000, 2 2,500 0. 2,300
TOTALES 4.000. 4.000. 0. 0.
.; Cambio de Estado H=
tDesea?
1) Observacion para el
Observacion : [-ompra Papel chcia ———_ Autorizador Financiero L
1 I Usuario Destino : IPATRICIO GARCIA LAGOS - I J’

Comentario tem Cotizado ‘ Observacion | Entre = |

prueba -Z /, \ COPI& (RESHA BOOHIS)NCR  prugha 1

. sl \ COPIA [RESMA BOOHIS)NCR  prugha 1

Salir \ COPIA [RESMA 00 HIS]NCR  prusba 1

IFrmPrgEsladn >

- | 2) Usuario Autorizador B
=l Financiero oI

<ol | B |

‘ Fl 7l s pul
Presprobar Rechazar Postergado Pedidos Ant OC's Ant Presupuesto Salir

[Fm_Visacion [PED 2012-3787-0: No hay archivas adiunta

Figura 4.19. Envio Cotizacion a Autorizador Financiero

16.2. L] Especificar Razén
Si la cotizacion definida no es la mejor opcion econdmica, el Jefe de Abastecimiento debe
especificar la razon por la cual no se compré esa opcion (ver figura 1.20).

1.7. ] Evaluacion Financiera

El autorizador financiero recibe la matriz con el proveedor sugerido (puede optar por otro
proveedor cotizado), evalta el pedido de materiales y decide si aprueba, aprueba
parcialmente o rechaza el pedido.
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8 [m]

" Modificar Pedido

Sucursal [sanTIAGO v Estado: PRE-APROBADO esaln

Pedido: 2012 — ECi e 7022012 10:35.33
Tipo Dac. [Pedimenta

[¥ Ver precios con Flete. % Aplicar colores par proveedor |
Procedencia:  [Nacional

| |g It Ob. q Medida | . Cant. Cant OLGA JIMENEZ BELTRAN | IMPRESORA MILLANTU E| CENTRO-]
Prioridad hormal ~ [ °c om servacion | Medida | Solicitada | Aprobada $ | Cam 5 | cam s
Emoesa:  [SITRANS SERY. INT, TTES. LTDA. 1[PAPEL CARTA FOTOCOPLA [AESMA 5 prusba Und 2 2 2,000, 2 2,500, 0.

TOTALES 4,000. 4,000. 0.

Centro Gestion: [Sin actividad

Glosa IEompra Papel oficic

Observacion: IEumpra Papel oficio

Copeptaild [coTizeR con FRIDRIDAD
Proveedar,

Observacidn
Cuadro Comp.

| 3
Ce ltem J Fiovedor [ Item Cotizado [ Obse 4]
OLGA JMENEZ BELTRAN |PEPEL CARTA FOTOCOPIA (RESMA S00HISTNCR  prusbe
y i . | [FPRESDRA MILLARTO E TR PAPEL CARTA FOTOCOPIA (RESMA SO0HJS|NCR  pruete
- d CENTRO DE FORMACION TECNICA CRECIC LTDA. PAPEL CARTA FOTOCOPIA [RESMA 600 HJS) NCR prueh:
[ Etates | Cotacion|_uisg@@h | 0/Con. | _imaivi | |
‘ =
Resumen de Visacién el Fedvle | _
4 3

B

Presupuesta Salir

B oy

v | X | ¥ |4

Aprobar | Rechazar | Postergado | Pedidosdnt

o
o
=
B

| Fm_Visacion PED 2012-3787-0: No hay archivos adjunta Y

Figura 4.20. Formulario Visacion Financiera.

1.8. L Rechaza Requerimiento

Si lo solicitado no corresponde, se rechaza las cotizaciones.
Este es enviado al Jefe de Adquisiciones, el cual se encarga de evaluar si el rechazo es por
precio o simplemente no satisface las necesidades del centro de costo.

T ¥isacion de Pedido2012 - 3787-0 PRE-APROBADD _ O] x|
¥ Ver precios con Flete. ¥ Aplicar colores por proveedor |
s It ob q Medid Cant. Cant. OLGA JIMENEZ BELTRAN | IMPRESORA MILLANTUE| CENTRO=~|
ec em Servacion €difa | glicitada | Aprobada $ | Cant. $ | Cant. 3
1||PAPEL CARTA FOTOCORIA [RESMA J prueba |nd b 2 20N 7 7 AN 0.
TOTALE ;;Eamhiu de Estado Hi=l B3

é¢Desea?

RECHAZAR PEDIDO

1

Compra Papel ofici] ) Observacion para el
P Jefe de Adquisiciones

Usuario Destino : IEduardn Sata - |

4 / \ I
Comentario ltem

brueba &cepﬁ \ \J EOOHJSINCR  prusbe

A\ 500 HJS) NCR prueb:

L | ) 00 HJS) NCR
2) Usuario Jefede |[———
=l Adquisiciones
0 iopr del Pedido

=
=l |

@ 19 [ Q|8

Aprobar Fec®ar | Postergadn | Peddosént| OCsént | Presupus

Postergada Pedidos Ant 0OC's Ant Presupuesta
| Fim_ Visacion PED 2012:3787-0: Na hay archivas adiunta

Dbservacion :

whl

Obase = |

pruebs:

Figura 4.21. Formulario Visacion Financiera: Cotizacion rechazada.
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1.9. ] Autorizacion Total

Si esta de acuerdo con lo solicitado, autoriza el total del pedido de materiales.
El Autorizador Financiero debe enviar la aprobacion total al Asistente de Adquisiciones
para que proceda a generar la orden de compra asociada al pedido autorizado.

"visacién de Pedido2012 - 3787-0 PRE-APROBADD =10] x|
¥ Ver precios con Flete. ¥ Aplicar colores por proveedor ‘
|| Medida Cant. Cant. Aprobad OLGA JIMENEZ BELTRAN | IMPRESORA MILLANTU E CENTRO DE FORMACION GMPI COMERCIAL SA_ || |

Salicitada ) $ [ cant $ [ cant. $ | cant. $ | Cant
Und 2 2 2,000. 0 2,500, 0. 2,300 0 1,900, 2
3.800. 0. 0. 0. 3.800.
8 cambio de Estado M=l
¢Desea?

APROBAR PEDIDO

Asistente de Adquisiciones

"

1) Observacion para el ’

Observacion - Compra Papel oficio

Usuario Destino : FERMAN MAURICIO AGUIR&E ASTUD Iv
i A\ Obse |
prusha /. \ JSIMCR  pruets
N N . JSTMCR prueb:
Acepk'/ l\\(l ‘ USINCR  pruehe
\ JSIMCR prueb:
etado
= T —
= 2) Usuario Asistente 2
Al ) Usuario £ [
v : de Adquisiciones
E N— - I
ver ¥ | W | | B | =4 .
Aprobar Rechazar Postergado Pedidos Ant OC's Ant Presupuesto Salir

‘ Fim Visacion IPED 2012-3787-0: No hay archivos adiunta G

Figura 4.22. Formulario Visacién Financiera: Cotizacion aprobada.

1.10. ] Autorizacion Parcial

Si no estd de acuerdo con las cantidades del pedido, autoriza parcial y modifica las
cantidades solicitadas en el pedido.

El Autorizador Financiero debe enviar la aprobacién parcial al Asistente de Adquisiciones
para que proceda a generar la orden de compra asociada al pedido autorizado.
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P
h 1_‘_‘ Yisacion de Pedido2012 - 3787-0 PRE-APROBADD

I Ver precios con Flete. ¥ Aplicar colores por proveedor I |
1] sec ltem Observacio |, .. | Canl Cant. OLGA JIMENEZ IMPRESORA MILLANTU [CENTRO DE FORMACION | GMPI COMERCIAL SA_ | <]
n Solicitada | Aprobada $ | Cant $ | Cant $ | Ccant $ | cant
1|PAPEL CARTA FOTOCOPIA| prusba Und 2| 2| 2,000, 0. 2500 1} 2,300, [t} 1.500. I 1
TOTALES 1.900. 0. 0. 0. 1.900.
i Cambio de Estado [_ 0] x]
¢Desea?

APROBAR PEDIDO

1) Observacion para el
: / bservacion : Compra Papel oficio Asistente de Adquisiciones L
Il ‘l '/ Usuario Destino : IGERMAN MAURICIO AGUIRRE ASTUD AN |v I bl_
Comentatio Item ‘ Observacion | Entrega (dias) = |
prueha /‘ \ 4 B00 HIS]NCR  prusba 1
- . — \ 4 500HJSINCR  prueba 1
Cambio 4 Cantidad
Solo es necesario 1 unidad ‘ &Wp.g Salir \ 4 B00HJSINCR  prueba 1
\ 4 B00 HIS]NCR  prueba 1
= v I IFlmPrgEstado E
] |‘ [ 2) Usuario Asistente
4 : de Adquisiciones
v X | | | § | a4 — b
Aprobar Rechazar | Postergado | Peddosént| DCsant | Presupuesta ‘ Salir
‘ |F|m_\/|sa|:mn |PED 2012-3787-0: No hay archivos adjunto %

Figura 4.23. Formulario Visacién Financiera: Cotizacion aprobada parcialmente.

1.11. L Generar Orden de compra

Una vez que el pedido haya sido aprobado, ya sea total o parcial, el asistente de
adquisiciones procede a generar la orden de compra.
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1:‘ Mantencidn Pedidos Pendientes _ O x|
‘ Usuario: Igagui]:]:e GERMAN MAURICIO AGUIRRE A3TUD j Recuperar

stre Una Columna Aqui Para Agrupar

2012-3746-0 02-01-2012 COTIZAR gaquirre Sin Actividad
uauuwre Sin Actividad
l . . i rslw

Urgent
Urgent

2012-3787-0 LAl L ADROR 3
“V_‘Mod ar Pedido _ O x|

I 1
Sucursal:  [SANTIAGO > Estado: | | APROBADD | [ pgrcia
Pedido | w2 — | e — [0 Fecha: [16-02:2012 [ Trmaiziiise

Tipa Do, - W 4; Cambio de Estado M=l ]

Procedencia:  [MNacional H
Crear | Modificar | I ¢ Desea Generar O.Compra ?
Prioridad : INorma\
Empresa: ISITRANS SERY. INT. TT
Centra Gastlon:ISm Actividad A VISACION DE O'Compra

—— — 1) Observacion para el
. OMmpra Fapel oncio - ompra Fapel oncio . P
T Observacion : pia e < Asistente de Adquisiciones
Observacidn: ICUmpra Papel oficio

Comentario &l [ETZ4R CON FRIDRIDAD U suario Destino - IGERMF\N MAURICIQ AGUIRRE ASTUD
Proveedor:
Observacidn C. P. lada \ Nantidad de Ord
Cuadro Comp.: I % \ L) Compra \ c

S N\

I
\ Salir |

2) Usuario Asistente
de Adquisiciones

-
p—

1 10-070-10-18 .|P2 ‘I /

I
| Estadnsl Entizacinnl Wizacidh Iyﬁl 0O/C Ant. | Imprimir I Anular | ‘ ‘ Aceptar, I Aplicar I Salir | ‘
L

[Genetar Orden de Compra [Frm_Et_Ped_Enc Mo hay archives adjuntos. 4

Figura 4.24. Formulario Modificar Pedido: Generar Orden de Compra.

1.12. LI Colocar Orden de Compra a Proveedor

La orden de compra generada es enviada al proveedor, estas deben incluir acuse de dominio
y recibo, para tener certeza de que el proveedor recibid y leyo el pedido.

Para ello el Asistente de Adquisiciones debe ingresar a Documentos—>O. Compras
Pendientes, donde podra visualizar las 6rdenes de compra pendientes.
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Orden de Compra

lodificar Orden de Compra
USUARID |gaguirre GERMAN MAURICIO AGUIRRE 4 ~
I H | 0. Compra: 5388 - [0 Fecha: [TF022012  pegido-: e [ e [0 P || s
I Seleccianar Tadas I Esclupe Calocadas y Mo Recibidas sucursal:  [SANTIAGO ~ Estado: WUBADA I T
Procedencia: Macional = || Tipo Doc.: IORDEN DE COMPRA -
Empresa: SITRANS SERV. INT. TTES. LTD. - || Maguina: I |
.. 28-12-2011 COMERC!|| gucursal: SANTIAGO = | =
mr .. 28-12-2011 INDURA, £ . Y M COMERCIAL SA. =
M woscL £13... 20-12.2011 GomaTe: | P Proveetor: [T | ) .|| CreavaPor: [gagiire
- W oscL £15... 20-12-2011 EPYSA IM —
BC o~ oscL £16... 30-12-2011 PROVEEL| Cond.Pago:  [30DIAS FECHA RECER FACTURA Fecha Servicio: |17-02.2012 Dins FEE: 180;‘;’0?; r
B w oscL £17... 30-12-2011 ELECTRIC| BodeEntrega: [EcL EXTSTENCIA [~ PlazoEntrega: |1 ras e
p N_jscL 520 20-12-2011 OPEN CH| | ugar Entrega: - [oge Aesand Fodigue: 1070 3 PESOS CHIENOS § =
s Dl 2 D .
01~ Glosa : Campra Papel oficia - 000 %  SubTotal ﬂ
- W oscL £21... 02-01-2012 RELIPER R . = - O
M w scL 522... 02-01-2012 INDURA | Observacién:  [Compra Papel oficio i
W N oscL £25... 02012012 VENDING| L T [0 Totak ¢
B nosc 625... 02-01-2012 ACUSTERY oo orior: COTIZAR CON PRIORIDAD [ Tipo Gasto: | [~
- w oscL £25... 02-01-2012 VENDING
o - Y
r N oscL £26... 03-01-2012 BASH SE |
- w oscL 527... 03-01-2012 SERVICH)| Regularizadora: [~
M w oscL 529
BrC w oscL 529
’E F M SCL 630 1Sin Actividad  10-070-10 PAPEL CARTA FO L.
N SCL 03-01-2012 PAULINA
- N oscL .. 03-01-2012 PAULINA =]
W w .. 17-02-2012
2 . o] | 2@ ] P |S|S AL
Crear | Modificar | Eliminar FOF | Aprobar fir's
| Estados | Anular | Anteror | Dividir | Calocar | Imprimir | Ereiar Aceptar| Aplicar Salir
[ Ea Edi_Oc Fr lthMnhn—%—
1

Figura 4.25. Formulario Modificar Orden de Compra
Para enviar la OC al proveedor debe presionar el boton “Colocar”.

T Modificar Orden de Compra O] x]

0. Compra: 834 - [ 0 Fecha: 17022012 pegido: | e gm0 P || moe
Sucursal:  |SANTIAGO = Estailo: |[SPROBADA | [T7022012 11:2805
Procedencia:  [Macional > | Tipo Doc.: ORDEN DE COMPRA -
Empresa: SITRANS SERY. INT. TTES. LTDA. v || Maquina: |
Sucursal: SANTIAGO | “Usuario
3 T [GMPI COMERCIAL 54, -
RUT Proveedor: [76122773-0 _I Creada Por: |gaguire
CondPago:  [30DIAG FECHA RECER FACTURA, Fecha Senvcio: [17-02-2012 i POST [
BodeEntrega:  [sCL EXISTENCLA < Plazo Entrega: |1 Dias FEE [18022012
Lugar Entrega:  [Joige Alesandi Rodriguez 1070 PESOS CHILENOS  § |
D -

Glosa: Compra Papel oficio nto: 000 % SubTotak] 130000
Observacion:  [Compra Papel of i = Flete: oo

H 0mpra Fapel oficio EEEE————————

Fiatap Te: [l Totak 1.900.00
C o al -
Proveedor: COTIZAR CON PRIORIDAD I"" Tipo Gasto: |
Selecione Destino

Regularizadora: [~

1 Sin Actividad 10-070

Cancelar

Jd bl
f; B | = 2 @ o | B
Do n|= =) Q|| B8
Estados | Anular | Anterior | Dividic | Colocar | Imprimir | Enviar Aceptar | Aplicar Salir
‘Envial Diocumento ‘Frm_Ed\l_D c_Enc |||u hay archivos adjuntos. @

Figura 4.26. Colocar una Orden de Compra
Se selecciona el medio para enviar la orden de compra al proveedor y se despliega el
reporte de la orden de compra.
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[ FECHA
[7oz2mz |

| N° ORDEN DE COMPRA | PEDIDO |
6344-0 [Sc1-2012/37 87-0|

GMPI COMERCIAL SA.

SITRAMS SERY. INT. TTES. LTDA. SANTIAGO / Chile

RUT: 96500950-7 Chile

Ay Jorge AlessandriR. 10,700 San Bernardo contact briel

ontacto:

SANTIAGO J Chile oo AR

Fona/Fax: 2-5402100 / 2-8542087 RDUTFD_ e ?23022??3 .

Giro: SERVICIOS RELACIONADOS COMIMPORTACION ) X

¥ EXPORTACION DE MERCADERIAS E-Mail gmunoz@gmpi.cl

Comertarioal Provesdor Pagira

COTEAR CON BRIDRIDAD 10

Lugar f Fecha de Entrega Condiciones de Pago TiIC

Jorge Akzandrl Rodrigrer 1070 A15-02-2012 30 DlAS FECHA RECER.FACTURA

[T]_cooiso Jcant [ oW DESCRIFCION [MF [Costo Unit. OM | TOTALOM | Costo Unit.§ | TOTALY|

1 1007 0-10-1801 1M Uid PAREL CARTA FOTOCO PIA (RESMA SO0 HIS) NCR & F 15m 15m
preba
HETO $ 1,900
Flete : $ ]
IMP D19 % % 361
TOTAL $ 2,261
Pre-Aprobador: Eduarde Soto Aprobador: PATRICIO GARCIA LAGOS
At: GERMAN MALURICIO AGUIRRE ASTUD —-

E-Mail: gaguirre @sitrans.cl
Teléfono: 2-5402100

SITRANS

Figura 4.27. Orden de Compra generada.

1.13. ] Envia Recordatorio a Proveedor

El asistente de adquisiciones deberd hacer un seguimiento de la OC, si ésta no ha sido
recepcionada después de los dias convenidos de entrega, entonces se deberad contactar al
proveedor para saber el estado en que se encuentra el pedido, esto se repite hasta que se

recepcionen los materiales.

1.14. Recepcion de Materiales

Cuando llegan los materiales al pafol, el pafiolero debe recepcionar los materiales
utilizando el médulo Control de Documentos (SCD). Para ello se debe seguir el siguiente

subproceso.
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—
Recepcion
@7 » Campleta
Guia de
Despacho
F EE— b 4
Verifica predo, Recepcian 3
cantidad y — p_
» L Parcial
calﬁd
~
@— (o
Rechazo
Factura Recepcian
—

Figura 4.28.Subproceso Recepcion de Materiales

1.14.1. [ Verifica precio, cantidad y calidad

El pafolero debe recepcionar los materiales con la factura o guia de despacho y orden de
compra (ambos documentos), revisar que la documentacién enviada por el proveedor sea
consistente con la orden de compra.

Se debe chequear que la cantidad, precio y calidad sea la acordada en la orden de compra.

1.14.2. [ Recepcion Completa

Si la cantidad, precio y calidad son iguales en la orden de compra y guia de despacho, se
recepciona conforme los materiales. EIl pafiolero debe realizar inmediatamente el ingreso a
existencia de los materiales recibidos.

Para ello, el Pafiolero debe ingresar al médulo SCD y crear un DRM (Documento de

Recepcion de Mercaderias).

Archiva Maestros Documentos Consulka  Informes  Window  Ayuda

" + i ) - ISITR\SITRANS SERV. INT. TTjIEne*ZDlZ - B .\j SANTIAC
Busca Drm | CrearBgM | R. Gastos | Factras |Fact x Pers|  Salir
K, Crear Documento de Recepcion de Mercaderia M= E3
Tipo Drm: |\ x| prow |u mcmij| | cvaras
Norm: | | [ 170220121655
FechaDrm: [17.02:2012  Moneda: 1 ¢ | Periodo cont.: [z01201 ~] Estado: [PIGITADO
F.Emision: | - - ¥ Flete
Comentario :

Total Neto O.Compra: | 0
Tatal Neto Recibido : | 0

Empresa: ISITH |SITRANS SERY. INT. TTES. LTDA. | SITR j

Bodega : I j

=

Irwentario

v

Aceptar

|

Aplicar

]
Salir

Repross

Figura 4.29.Formulario Crear DRM
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Tener presente que la bodega de recepcidn sélo puede ser una bodega de existencias, las
cuales se detallan a continuacion.
Bodegas de Existencias:

Sucursal Cadigo Bodega Bodega Ciudad

1 1 SCL EXISTENCIA San Bernardo
20 20 ARI EXISTENCIA Arica

25 25 1QQ EXISTENCIA Iquique

30 30 ANF EXISTENCIA Antofagasta
38 38 CPP EXISTENCIA Copiap6

50 50 VPO EXISTENCIA Curauma

55 55 SAI EXISTENCIA San Antonio
58 58 TCCP EXISTENCIA MATERIALES VARIOS  Concepcién
60 60 THO EXISTENCIA Talcahuano
60 65 THO MATERIALES VIPLA Penco

70 70 PMO EXISTENCIA Puerto Montt

Bodegas de Repuestos Reefer:

Sucursal Caodigo Bodega Bodega Ciudad

1 2 SCL REPUESTOS RFS San Bernardo
20 23 ARI REPUESTOS RFS Arica

25 27 IQQ REPUESTOS RFS lquique

30 33 ANF REPUESTOS RFS Antofagasta
38 40 CPP REPUESTOS RFS Copiap6

50 53 VPO REPUESTOS RFS Valparaiso
55 57 SAI REPUESTOS RFS San Antonio
60 63 THO REPUESTOS RFS Talcahuano

70 73 PMO REPUESTOS RFS Puerto Montt
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Se debe completar los siguientes campos:

2) Se debe ingresar el
1) Se debe seleccionar Rut del proveedor del

el tipo de documento documento. Se
s e |a recepcion. pueden despleaar con
3) Se debe ingresar el [ [ op efrE e pespache x| Prow: [ NAEIDNALjI 760227730 | | Cvaras
ntmero del documento. L 8000 [GMPI COMERCIAL SA- [ Troza0izires

Fecha Drm : [17-02.2012 oneda: 1 =] Periodo cont.: [201201 (<] Estado: [DIGITADD
7) Fecha 22012
emision del ) Fech
documento. Comentarin: ) Fecha 5) Moneda del -
Riecepcion conforme DRM, por documento 6) Periodo: por
defecto es la por defecto defecto viene el
al Neto 0.Comra: del dia. viene $. abierto y activo.

8) Glosa de la
recepcion.

Total Heto Recibido :

Empresa: ISITH |SITRANS HERV. INT. TTES. LTDA. | SITR j

Bocco: [MENGEmR 1

|\
{ \

9) Se debe
seleccionar la bodega
que recepciona.

10) Se debe
presionar el botén

“Aplicar”.

El Q| u

o

|

Inventario | Reproc. Aceptar | Aplicar Salir
Figura 4.30. Datos a completar en DRM
Posteriormente, se debe asociar el DRM — Orden de Compra.
&2, Crear Documento de Recepcion de Mercaderia =] E3
TipoDrm: | GD Guia de Despacho j Prov: IN NACIDNALjI 760227730 | | cvaras
N"Drm: 80000 |GMPI COMERCIAL 5A. 17022012 176456
7
e colocada s orden da compra. Por defeto
. colocada la orden de compra. Por defecto
F. Emisich: |77'U2'2072 ¥ Flet = . . . .
e Tipo Drm : Guia de Despach]  viene la sucursal de ingreso al sistema. Si
Comentario : Num.Docu.:  [80000 la orden pertenece a otra sucursal se debe
Recapeion conforme | abrir la opcidn y seleccionar la correcta.

Rut Prov. : I?Bl]22773-l] \

—

Total Neto O.Compra : I 1]

Suc. 0.C.: 1 samTIaco S/ |
Total Neto Recibido : | 0

N'deO.Compra: [6334-0 L9000l 1
Emmesa:]SITH |51m1us SERV. T Fecha Sencio: CEcl 2) Se debe seleccionar la

Tipo de Cambio: 0 on orden de compra para la
Bodeya: |1 3CL EXISTENCIA

sucursal escogida.

Salir I ‘

|| Aceplar j

[

; Sgte ; Anular @ [Z‘[ U
Estados Estado ||Agrega OC| Elim OC DRM Aceptar | Aplicar Salir
|l:lnlum de Compia Antetiotes

Figura 4.31. Asociar un DRM-Orden de Compra.

Se debe ingresar las cantidades recibidas
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&, Crear Documento de Recepcidn de Mercaderia H=] E3
TipoDrm: | 60 Guia de Despacho  ~| Prov [w mactonas ~| | 76022773-0 || | cvaras
N Drm: 80000 IGMPI COMERCIAL S5A. I 17-02-2012 17:54:56
FechaDrm: [I7022012  Moneda: |1 5 | periodo cont.: [z01201 7| Estado: [DIGITADO
F.Emision: [17-022012 ¥ Fete
Comentario :
Recepcion conforme
Total Neto O.Compra : 1900
Total Neto Recibido : 1300

Se debe ingresar la

Empresa: |SITF\

|SITRANS SERV. INT. TTES. LTDA. | 3ITR

Bodega :

Il SCL EXISTENCIA

=

cantidad recibida.

¥ sCL 53440

1 10-070-10-1801 PAPEL CARTA FOTOC Und

p=

Agrega OC

>

Sgte
Estada

E

Estadas

=

Elim OC

Anular
DRM

&

Aceptar

G

Aplicar

B

Salir

Figura 4.32. Ingreso de la cantidad recibida en DRM.
Para cambiar de estado de digitado a recibido, el pafiolero debe presionar el boton “Sgte.
Estado”.

&2, Crear Documento de Recepcion de Mercaderia _[Of x]
TipoDrm: [ 6D Guia de Despacho x| Prow: [v NACIDNALjI 760227730 | | cvaras
N"Drm: 80000 IEMPI COMERCIAL SA. I 17-02-2012 17.57:59
Fecha Drm: [17-022012  Moneda: [1 ¢ | periodo cont.: [201201 | Estado: [DIGITADD
F. Emision: |17'[|2'2|T|2 ¥ Flete
Comentario :

Recepcion conforme
Total Neto 0.Compra : Frm—— ]
Total Neto Recibido :
. iDesea Recibir el DRM y Redibir la 0.C.
Empresa: -ISITR R =
es Mo
Bodega : Il SCL EXISTENCIZ ’ —I

F i

0-10-1801 PAREL CARTA FOTOC Und

[B¥scL fa44-0 1 10-g

@

Anular

DRM

=

Estados

&

Aceptar

=)

Aplicar

=

Elirn. OC

Sate

Estado | Agrega OC

Isali

Figura 4.33.Cambir de estado DRM a RECIBIDO.
El DRM queda en estado recibido, lo que significa que las existencias ya se encuentran en
el inventario de la bodega respectiva.
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&8, Crear Documento de Recepcion de Mercaderia [_ O] x|
TipoDrm: [ 6D Guia de Despacho | Prowe [N mACTomaL - || 760227730 | | cvaras
N Drm:; 80000 [GMPT COMERCIAL SA. [Tz
FechaDrm: [17-022012  Moneda: [1 & =] Periodo cont.: [201z01 -] Estado| [RECIBIDD
F. Emisién: |17-02:2012  Fiete
Comentario:

Recepcion conforme

Total Neto O.Compra : I 1900
Total Neto Recibido : I 1900

Empresa: ISITH |SITRANS SERV. INT. TIEH. LTDA. | 5ITR j

Bodega: Il SCL EXISTENCIA j

SCL G344-0 1 10-070-10-1801 PAPEL CARTA FOTOC Und

[«1 |

= = o O |\ =
Estados Factura Reproc. Aceptar || Aplicar ||;_Salir_;

Isali

Figura 4.34. DRM recibido.

1.14.3. L] Recepcion Parcial

Si existen inconsistencias que no invalidan todo el pedido, se efectla la recepcion parcial
de la orden de compra, dejando constancia en la guia o factura del proveedor. El pafiolero
debe realizar inmediatamente el ingreso a existencia de los materiales recibidos.

1.14.4. [ Rechazo Recepcion

las inconsistencias entre guia y orden de compra son inaceptables, se rechaza la
recepcion.

1.15. Generar Factura
Cuando llegan las facturas del proveedor, el encargado de recepcionar las facturas, genera
la factura segun el siguiente subproceso.

Gt:’Eumparar datos deFadura
con Orden deCompra

&Reuisar datos
generales dela
factura

Revisa
documentadén
exigida

&

Incorrecto
Factura/0C

Figura 4.35. Subproceso Generar Factura
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1.15.1. [ Revisa documentacion exigida

La documentacién que se exigira a los proveedores para la recepcion de documentos es la
Factura y la copia de la Orden de Compra. En caso de que el proveedor no envie estos
documentos exigidos, el encargado de recepcionar la factura procederd a devolver los
documentos al proveedor.

1.15.2. Revisar datos generales de la factura

El encargado de recepcionar la factura debera revisar los siguientes datos generales:
1) Vigencia de la factura
2) Fecha de emision de la factura debe estar dentro del periodo contable activo.
3) Nombre de la empresa: es aceptable sélo estos dos nombres.
a. Sitrans Ltda.
b. Sitrans, Servicios Integrados de Transporte Ltda.
4) Rut de la Empresa: 96.500.950-7
5) Direccion de la Empresa: Avda. Jorge Alessandri N° 10700 (direccion casa matriz)
6) Comuna donde se encuentra ubicada la empresa: San Bernardo
7) IVA: verificar que el IVA este correcto.



3) Nombre

Empresa
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GONZALO SENORET SIEGEL
EQUIPOS CONTRA INCENDIO E.ILR.L.

R.U.T.: 76.613.140 - 9

VENTAY SERVICIOS 105 FAC TU R A
campinonezzl  2)  Fecha  debe " e
o Loneeusoll estar acorde con N= o 00B97 [ 1) vigencia
TECCIN comumane periodo contable Factura

5)
Direccion

Sl SANTIAGO CEMNTRO
| Fecha de Vigencia emisidn hasta 31 de Diciefbre de 2012 I
1
smmolm ~ ENERG™ 201z | o 12/02/2012 I
SITRANS LTDA. 4650048507
[Senor(as): AUF: = 4) R.U.T. de
AVDA | .ALESSANDRI N°© )70 SAN BERNAKDO la empresa
L eccion: 3ol SSAN N° 10700 I komm: $ ERNAKDO ]
SERY.TRANS.CARGA 9402100
Giro: Teléfono:
Gufa de Despacho N° 7618 O. de Compra:
A.GONZALO SENORET SIEGEL
Por lo siguiente:
(CANTIDAD DETALLE Pracio Unitario TOTAL )
§.00SERV.TECNICO Y CARGA EXT. PQS 10 KGS 12,900 103,200
XXXXXXXXXXXXXAXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX S
V.Neto. . >i|)J:266
s N s cammm e o
Sprta oo syjla a rev:s;cng
¢ g -
FENOEGA DE MATER_I:ALk l
B JITRANS LTDA. - STGO.| }
~ i
s i i - R
e
Nombre: . S R .
Fecha: Recinto Fima: .
"El acuss de recbo que s& daclora en este acto. de acuerdo a 10 Bspuesto & 13 lara b) dol At &* y Iz lotea o}
del 85" ds 1 Ley 19583, acredta quo 1 eniraga do mescadaria o Senico(s) prestatals) hajn) sido rociidols)” 7) IVA
NETo 3 37/7—]
SOrCrlEKTO YEINTID0S Mil OCHOCIENTOS T OCEO PESOS.- z
2 19 WA S 19,608
de e TOTAL § 122,8u38

Figura 4.36. Datos a revisar en Factura

/
ORIGINAL: CLIENTE

Si los datos generales de la factura no son correctos, el encargado de recepcionar la factura
procederd a devolver la factura al proveedor.
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1.15.3. Comparar datos de Factura con Orden de Compra

Una vez que se ha revisado los datos generales de la factura, el encargado debe comparar
los datos de la factura corresponden a los datos de la orden de compra.
Si los datos no corresponden a los datos especificados en la orden de compra, el encargado
de recepcionar la factura procedera a devolver la factura al proveedor.

1.15.4. [ Ingresa datos Factura

El encargado de recepcionar facturas debe ingresar los datos de la factura al Sistema de
Control de Documentos y posteriormente, firmar la recepcion de la factura.

Para ello, el recepcionista debe ingresar al modulo Control de Documentos (SCD). Debe
presionar el boton “Fact x Pers”, se despliega la bandeja de documentos pendientes del

usuario. Luego presionar el botén “Crear” para crear un nuevo documento, el estado es
“Predigitada”.

i, Sistema de Lontrol de Documentos

Archivo  Maestros Documentos Consulta  Informes  Window  Avuda

e e i | =) i ,gpers e

|sTTRisTTRANS $ERV. IHT. TT v|[Ene-z01z - & A x| SAMTIAGO PESOS
Jusca Drm | Crear DRM | R, Gastos | Fackuras Salir

&3, Crear Facturas =]
2, Tabla Facturas

Tipo Doc.: || =] Prov |m NACIONAL jl | imamani

Usuario: Ijmamani Tovanr| | gum Docu. : I | 20022012 11:01

F.Factura: | - - F. Senvicio: | - . Estado : PREDIGITADA
¥ F. Recepcidn: |2D-D2—2D12 F¥encto. | . . Usuario Destino : [Jovanna Mamani

Con 0. Compra
[ —
Periodo: 201201 -] sue: [SEL Mo Recupera | T TAE |
Glosa o I—
PiContab: Total Afecto :

Obs. Total Exento : I
Usuario :

IARetencion: I
VA No Recuperable: I
Otros Impuestos: I
Otros Imp. No Recuperahle: I
TOTAL: |
[#] T_.Cambio US$ - I

‘Emmesa: [siTR [STTRANS SER¥. INT. TTES. LTDA. | STTR  +|

Moneda : 1 PEZ03 CHILENOS g
Tino Gasto :

L]

Tipo WA :

‘ ERROR.:
x
Crear Modificar Eliminar @ ﬁ
||ngresar una nueva Orden de Compra Cons. FIC Bep. Fac. Beproc.
|Gumle antes de adjuntar % @ E‘) U
| Aceptar| Aplicar Salir

Figura 4.37. SCD: Crear Factura.
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2) Se debe ingresar el rut

documento

1) Se debe seleccionar el
tipo de documento del

del proveedor  del
documento. Se pueden
desplegar con F3.

3) Se_debe ingresar el | Fact,ura// j Prov: IN HACIONAL jl ?‘lil]:!I 7730 l 6') Jicket que md"?a
numero del documento lf: - si la factura se asocia
: 2500 [GMPI COMERCIAL SA. | con una OC. Por
defecto viene con
: F. Servicio: |2Urm—2mz Estado PREDIGITADA ticket
4) Fecha de emision FVencto. [31722012  Usuario Destino: [Jovanna Mamani '
del documento Con . .
/KFITH |s:[m.ws SERV. INT. TTES. LTDA. | SITR j HV TA— =
., jodo : 201201 vl Suc: |SCL Mo R r I TAE
5) Fecha de recepcion |, e o —eopee 1QEI
del documento. ntab: ( 8) Monto Afecto,
Tsuario: FaL2600 exento, iva, etc. 0
31
Moneda : 1 PES0S CHILENOS ¢ j VA Mo Recuperable:
j Otros Impuestos: 1]
7) Moneda del documento, : I j Otros Imp. No Recuperable: 1]
por defecto $. TR ]
‘ (/) T.Cambio US$ :
‘ ERBOR | 10)  Presionar  botén
; Aplicar para crear factura.
9) Adjuntar Factura ; 9
escaneada. Devolucion Cons. FIC ) FReproc.
| &ceplal| Aplicar Salir

Figura 4.38. Formulario Factura: Datos a ingresar por Recepcionista.
Una vez que la factura haya sido creada, el recepcionista debe enviar la factura a
contabilidad, para ello debe hacer lo siguiente:

&9, Crear Facturas

!IEIE{

TipoDoc.: |FAC Factura &2, Direccionar a Personas
Num Docu. :
Usuario Destino :
F.Factura: |20-U1 -2mz F. Sen

‘ Ul UsualI \ Fec_ Ult. Usuario Estado usuario de destino.

Usguario Destino

¥ F. Recepcion: |20-02-2012

F.\e

gi/Hacer clic para enviar al

ovanna b amani

jmamnani 20-02-201211:17:65 PREDIGITADA e

‘ Empresa: |SITR E

Debe seleccionar usuario

Periodo : vl a1 .
erioda pporzor M| de contabilidad designado.
Glosa FACZ600
P/Contak:
Obs. FACZE00
Usuario :
Moneda : 1 PES05 CHILENOS
Tino Gasto : 0 a
Tipo IVA : o M
TOTAL:
(#) T.Cambio US$ :
7
‘ ERROR I / ‘
P @ | 9 o I
. . uscar Salir
Digitada Persona Anular Devolucion Cons. FIC Bep. Fac. Reprac.
|Iwiﬁ| Documento Aceptar| Aplicar | Salir

Figura 4.39. Envio de factura a Contabilidad.
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1.16. [ Asignar DRM y traspaso a Contabilidad

Una vez generada la factura, esta es enviada al departamento de contabilidad. En esta area
se encargan de asignar el DRM (Documento de Recepcion de Mercaderias) y hacer el
traspaso a Contabilidad.
Para ello, el usuario designado de contabilidad debe ingresar al modulo Control de

Documentos (SCD). Debe presionar el boton “Fact x Pers”

, se despliega la bandeja de

documentos pendientes del usuario. Luego seleccionar la factura para asignar DRM e

ingresar los siguientes datos:

B, Tabla Facturas — =il

1=, moainca raccuras

=i

Usuario : IED aredes

EVELYN PAREDES

ART

PREDIGITADA

TipoDoc.: [FAC Factura =] Prov [u naczonar j| 76022773-0

jmamani

Num Docu. : 2600 |I3MPI COMERCIAL SA

| 20-02-2012 11:44:05

F.Factura : |2U-U1-2U12 F. Servicio: I20-D1-2D12 Estado: PREDIGITADA

¥ F.Recepcidn: |2U-02-2D12 F.\encto. |31 220012 Usuario Destino: [EVELYN PAREDES

r r Con 0. Compra
C | T lars PREDIGITADA Empresa: |SITR [sTTRANS SERV. INT. TTES. LTDA. | SITR =] ’]7]—_[“ P — =
r ™ &Rl PREDIGITADA
r I |arI PREDIGITADA Periodo : 201201 vI Suc: |SI:L Mo Recupera [~ T TAE _|
r (LY PREDIGITADA Glosa FAC2600 Total Afecto : 1800
r r [arl PREDIGITADA PiContab: al ftecto :
r T |art PREDIGITADA Obs. FACZ600 Tatal Exento : i
r T |ar: PREDIGITADA Usuaziot
361
- T [arr PREDIGITADA 1) Tipo de
r T [ar: PREDIGITADA : 1 PE303 CHILENOS ¢ imputacion contable.
r I~ |aRI PREDIGITADA . V\ l—n
= = lanr PREDIGITADA Tino Gasto : 44 FACTURA POR PAGAR § — -
r r PREDIGITAD G~ ] Tipo WA : 20 IVA de la operawsd No Recuperable: il
2) Tipo de IVA. 2261
$:
B P,
= x ERROR |
Ciear Modificar Eliminar i
| AR IBZERARE g
Digitada Persona Anular Devolucion Cons. FIC Fac HReproc.
“I archivos adjuntos... %

2]

Figura 4.40. Formulario Factura: Datos a ingresar por Personal Contabilidad.

Para seguir con el flujo se debe presionar el boton “Digitado”, el cual permitira cambiar de
estado la factura de PREDIGITADA a REV.PERSONA.
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&2, Modifica Facturas [_ (O] x|
Tipo Doc.: [FAC Factura x| Prow I]\J NACIONAL jl 76022773-0 | | eparedes
Num Docu. : 2600 [GMPI COMERCIAL SA. | 20.02-2012 12.01:55

1
F.Factura : |2D-D1-2D12 F. Servicio: |2D-DW 202 Estado: REV. PERSONA
¥ F.Recepcitn: |20-02-2012 F¥encto. |31.1 22012 Usuario Destino ; [EVELYN PAREDES
Con 0. Compra
‘Emnresa; |5|TF! |smums SERYV. INT. TTES. LTD4. | SITR j (pm
Periodo : 201201 -l suc: |S[:L No Recupera [ = TAE _I
Glosa FAC2600 . [ 1m
PiContab: Total Afecto : 1900
obs. FaC2500 Total Exento: [ 0
Usuario :
A Retencion: 361
Moneda : 1 PES0S CHILENOS 3 j VA No Recuperable: |
TipoGasto:  [44 FACTURA POR PAGLR § [z] OtosImpuestos: [ 0
Tipo VA : 20 IV de la operacién j Otros Imp. No Recuperable: I 1]
TOTAL: I 2261
[#) T.Cambio US$ : I
ERROR : I ‘
Persona Azig. DRM | Sgte. Estado Anular Cerar Devalucion Bep. Fac. Fleproc
|1 archivos adjuntos... [Z“‘
|Sgﬁ Aceptal Aplicar || 5;

Figura 4.41. Cambio de estado factura a REV.PERSONA.
Para asignar el DRM se debe presionar el boton “Asig. DRM”

l &2, Modifica Facturas _ Ol x|
TipoDoc.: [FAC Factura =] prov IN NACTIONAL j| 760227730 ||| eparedes
Num Docu. : aeon [ELDI COGEDCAT A [ 2022005 120155
| %2, Documento de Recepcion de Mercaderia H[=] I
‘ FFactura: [20012012  F.Servic TipoDocu:  [Factura [ eporedes |
[ F. Recepcidn: |2U-02-2U12 F¥enc| |yum. Docu. : 2600 20.02-2012 12:09
| SITR SITR
] ‘,Em""’sa ‘ CTETTRs [f6022773-0 GMFI COMERCIAL SA. ‘
| | Periodo:: 201201 =l
Glosa BT Tipo. Docu ‘ Num. Drm ‘ Total O.C. ‘ Total Drm ‘Jlt. Usguaric| Fec. Ul
PiContab:
Obs. FACZE00
Usuario:
Moneda : 1 PES0S CHILENOS
Tipo Gasto: 44 FACTURL POR PAGAE
| Tipo VA : 20 IVA de la operaci
| y
: ‘ ERROR.: I / ‘ Crear Eliminar H Buscar | Salir "‘
® | @ D | — |
Perzona Agig. DRM | Sgte. Estado Anular | Cerar Devolucion | Bep. Fac. | BReproc. |

Imprimic un Dacumento Seleccionado.

Aceptar

Salir

Figura 4.42. Asignar DRM a factura.

Se debe presionar el boton “Crear”
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&, pocumento de Recepcidn de Mercaderia - |Olx|

Tipo Docu : Factura I eparedes
Num. Docu. : 2600 | 2002-2012 12:09

Rut Prov. Iﬁ;l]22773-l] GMPI COMERCIAL SA.
Tipo. Docu Mum. Drr 3, Crear Documento de Recepcidn de Mercaderia
Tipo Drm : Factura 1) Tlp0 documento

2) NOmero de DRM vy

asociado.

Num.Docu: | 2600 asociado al DRM. Por
defecto viene el
seleccionado en la factura

Rut Prov. : |?_5022773-u GMPI EDMEHEIA\ anterior.

~—
Tipo Drm : I GDI Guia de Despacho L j
/ Mum. Drm :

}Asignar un DAM Asociado ala Facturs I T

Figura 4.43. Seleccion de tipo DRM a Factura.

Se debe presionar el boton “Salir”

i Modifica Facturas _[of x|
Tipo Doc.: |FAC Factura j Prov: |N NACTOMAL jl 76022773-0 ‘ | eparedes

oo esmeg ron [ERD COGEDITAT TA | R e

| 2 pocumento de Recepcidn de Mercaderia M=l 3

‘ Llactural |2D-U1 22 - F.Semig Tipo Docu : |Factura I eparedes
¥ F. Recepcion: |2u-02-2012 FMent| wum. Docu, : 2600 20-02-2012 12.09

| SITR STTR

- ‘ AR ‘ AT [76022773-0 GMPI COMERCIAL SA. ‘

|| Periodo: 201201 =l
Glosa ] Tipo. Docu ‘ Num. Drm ‘ Total O.C. ‘ Total Drm ‘Jll. Usuaric| Fec_. Ult
E{%’_“‘_a“- i |Guia de Despacho 80000 1900 1900 eparedes 20022
Usuario :
Moneda: 1 PES0S CHILENOS
Tipo Gasto: |44 FACTURA POR PAGAF Se d_ebe

S —— presionar el

Tino VA : 20 IVA de la operaci

boton “Salir”

ERROR : I ‘ Crear | Eliminar | H Buscar |

ISaIir
|| » | —
Persona Agig. DRM | Sate. Estado Anular LCerar Devolucion Rep. Fac. Reproc.
|Iwiﬁ| un Documento Seleccionado. Aceptar| | Aplicar || Salir

Figura 4.44. Asignacién DRM a Factura.
Se debe aceptar el mensaje.
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=1 3

eparedes

TipoDoc.: |FAC Factura

76022773-0 | |
| 20-02-201212.01:55

x| Prov IN NACIOMAL j|

2600 |GMPI COMERCIAL SA.

F.Factura: |2U-U1-2U12 F. Servicio: |1?70272D12 Estado:
¥ F.Recepcitn: |20-02-2012 F.\encto. |31.12.2012 Usuario Destino :
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I mprimic un Documenta Seleccianado.

Figura 4.45. Cambio de estado factura a REV.0.COMPRA.
Se debe presionar el boton “Pareo Doc”, quedando el documento en estado PARA FIC.

&3, Modifica Facturas

= 3
TipoDoc.: |FAC Factura | Prov [w maczomar j| 76022773-0 ||| epaedes
Num Docu. : 2600 [GMPI COMERCIAL SA. [Zn-022m12 121815
F.Factura: IZU-U1-2012 F. Servicio: |1?-02-2D12 Estado: REY. 0.COMPRA
¥ F. Recepcidn: |2070272012 F.Vencto. |31.1 22012 Usuario Destino: [EVELYN PAREDES
Con 0. Compra
‘Emnresa: [siTR [sTTRANS SFRW. THT. TTES. LTDA. | STTR =] ’]7 o Taciomal =
Periodo : Z01201 'l Suc: ISCL Mo Recupera [~ = TAE J
Glosa FAC2B00Campra Papel oficia : [
piContab: p P Total Afecto : 1300
Obs. FAC2500 Total Exento: | 0
Usuario :
Moneda : 1 PES05 CHILENOS § |9,
—| & Esté Seguro de Realizar el Pracesa de Pareo »
Tipo Gasto : 44 FACTURA POR PAGAR § -
Tino VA : 20 IVA de la operacidn i s o | Canced | |
[#) T.Cambio US$ : |
ERROR: | / ‘
=
S| w|=2| | & | o e | o
Persona Azig. DRM Dist Cont, Fareo Doc. Anular Devolucion Bep. Fac. Beproc.

[t archivos adiuntos...
Imprimi un Documento Seleccionada,

Figura 4.46. Cambio de estado factura a PARA FIC.
Se debe seleccionar documentos en estado PARA FIC; se debe presionar el botén
“Contabilizar”, se levanta la ventana final para traspasar a la contabilidad, ya sea
levantando el fic o no:
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Figura 4.47. Contabilizar el documento.
La factura desaparece de la bandeja del usuario, terminando el flujo.
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