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1. SOLICITUD DE COMPRA.

1.1Cuando se detecte la necesidad de realizar una solicitud de Compra, el usuario debera
ingresar al ERP de proyectos en el Médulo de Compras, seguido del sub mdédulo
Solicitudes de Compras.

Mddulo de Compras A
- Zplicitud de Cotizacion

— Compras

— Provesdorss

— Requiziciones
— Caja
— Wiaz de Embarque

1.2 Se visualizara la pantalla “Solicitudes de Compras” e Identificando el folio del proyecto, el
usuario deberé dar clic en “Opciones” seguido de “Crear Solicitud de Compra”.

Solicitudes de Compras (Listado de Proyectos).

ostrar 10 | registros Buscar:
FOLIO PROYECTO STATUS
PI-00-USICSA PROYECTO ERP ANTIGUO « %% Opciones

1 Bz Opciones

la fecha solicitada y fecha requerida del material, dando clic en “Aifadir Recurso a la
Solicitud”.

Crear Solicitud de Compra x

FOLIO PROYECTO: PI-00-USIICSA

CREAR SOLICITUD DE COMPRA.

Fecha requerida

a

Afiadir Recurso a la Solicitud
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1.4Una vez creada la Solicitud de compra, el usuario debera dar clic en “Opciones”, “Ver
Solicitud de Compra”.

Solicitudes de Compras (Listado de Proyectos).

&
=]
i

Mastrar| 10 W | registros

Busca
FOLIO PROYECTO STATUS
P1-00-USIICSA PROYECTO ERP ANTIGUO . ! ¢ Opei
1-00-USICSA OYEC NTIG m W Ver Salicitud de Campra + %% Opciones
RFP 3340783 SISTEMA Tear tud de Lompra
PCI-02-BRASKEM CONTRAI NTES, VALVULAS | + %X Opciones

DILUVIO DE BRASKEM IDESA

1.5Se desplegara la platilla “Solicitudes de Compra” en la que se podra visualizar el listado
de solicitudes de compras creadas al Proyecto.

Solicitudes de compra x

FOLIO: PI-00-USICSA

LISTADO DE SOUCITUDES DE COMPRA.

Search:
B

FOLIO FECHA SOLICITADA FECHA REQUERIDA STATUS DE COMPRA

SC-677 2023-03-08 2023-03-29 1 %K Opciones

1.61dentificando el folio de la solicitud de compra, el usuario debera dar clic en “Opciones”
seguido de “Ver Detalles de la Solicitud”.

« B2 Opciones

-
i Beporte de solicitud (USICS .
IS Reporte de solicitud (USICSA) + BIE Opciones
5 .
&

ealar Salicitod i Q12 Opciones
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1.7 Se mostrara la pantalla “Detalles de la Solicitud”, en donde el usuario debera dar clic en
“Anadir Recursos a la Solicitud”.

Home / Solicitud de Compra / Detalle de la Solicitud

Solicitud de Compra: SC-677

FOLIO PROYECTO: PI-
FECHA SOLICITADA: 2
STATUS SOLICITUD: A

FOLIO SOLICITUD: SC-677
FECHA REQUERIDA: 2023-03-29

Aiiadir Recurso a la Solicitud

Recursos Propuestos Asignados a la Selicitud

RECURSO FOLIO RECURSQ CANTIDAD ASIGNADA CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD PENDIENTE

Ningun dato disponible en esta tabla

1.8Se desplegaré la platilla “Solicitud de Compra” en la cual el usuario debera seleccionar en

la lista desplegable el Recurso a solicitar, Se mostrara la cantidad Asignada del recurso y
el usuario debera indicar la cantidad Solicitada del recurso.

Solicitud de Compra

ada Cantidad Solicitada Cantidad Pe

Afiadir Recurso a la Solicitud

1.9Para finalizar el usuario debera dar clic en “Afiadir Recurso a la Solicitud”.

1.10 Se mostraran los detalles de los recursos solicitados en la pestafia correspondiente, ya

sean “Recursos Propuestos Asignados a la Solicitud “o “Recursos Adicionales a la
Solicitud”.

Recursos Adicionales Asignados a la Selicitud

W |reg Buscar:
RECURSO FOLIO RECURSO CANTIDAD ASIGNADA CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD PENDIENTE
Blogue de contactos auxliares . R ; 5
frontal, 2 NA + 2 NC dircuito VEL05273L - - ) O
N PER| ADO 35X7.5
rFIEW DIN PERFORADO DE 35 X WEL-05-73 5
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1.11 En caso de requerir eliminar un recurso, se podra realizar la accion siempre y cuando el
Departamento de compras no haya procesado la partida. .

¢Sguro que quieres eliminar la

asignacion del recurso a la
solicitud de compra?

Podras agregarlo de nueva cuenta.

1.12 Para descargar el reporte de solicitud, el usuario deberd ingresar en el apartado
“Solicitudes de compras”, una vez identificado el proyecto se deberd dar clic en
“Opciones”, “Ver Solicitud de Compra”, la cual desplegara la platilla “Solicitudes de
compra” e identificando el folio de la solicitud de compras, se debera dar clic en “Opciones”
en la cual el usuario debera seleccionar el reporte de solicitud de acuerdo a la razon social
gue corresponda. (USIICSA) (USFIRE).

Solicitudes de compra

FOLIO: PI-00-USIICSA

LISTADO DE SOLICITUDES DE COMPRA.

Search:

FOLIO FECHA SOLICITADA FECHA REQUERIDA STATUS DE COMPRA
SC-677 2023-03-08 2023-03-28 . + 22 Opciones
SC-532 2022-12-19 2022-12-30 B Reports de sclicitud (USICSA) 4+ B Opciones
B Reporte de selicitud (USFIRE)
SC-518 2022-11-25 2022-12-06 Py ———— « %2 Opciones
SC-506 2022-11-09 2022-11-14 4 T Opciones

2. ORDEN DE COMPRA.

2.1 Cuando se requiera realizar una Orden de Compra, el usuario debera ingresar al ERP de
proyectos en el Modulo de Compras, seguido del sub mdédulo Compras.

mModulo de Compras s

— Sclicitudes de Compra

Sm

- Caja

- “Wias de Embargue




CODIGO. ITR-COM-01

US"CSA COMPRAS PROYECTOS TEVETNE

FECHA: 09/03/23

REFERENCIA A LAS NORMA 1SO 9001: 2015

2.2En el apartado solicitudes de Compra e identificando el proyecto, se debera dar clic en
“Opciones” seguido de “Ver Detalles de la Solicitud”.

Selicitudes Ordenes

Solicitudes de Compra

Filtro por Proyecto: | Todos

Mostrar| 10 | registros Buscar:
FOLIO FECHA SOLICITADA FECHA REQUERIDA PROYECTO STATUS
5C-6882 2023-03-13 2023-03-13 PE-15-AMIF & Ver Detalles de la Solicitud 4 0¥ Opciones
SC-681 2023-03-13 2023-03-13 PCI-40-0LEC 4 %5 Opciones
B Reporte de salicitud (USFIRE)
SC-680 2023-03-10 2023-03-13 PE-16-REF.SALuun Frentee | 4 %5 Opciones

2.3Se desplegara la platilla “Generar Compra”, en la cual se debera seleccionar en el
despegable del Catalogo “Materiales” y automaticamente se podran visualizar los
recursos asignados a la solicitud.

Generar Compra

FOLIO PROYECTO: PI-00-USHCSA FOLIO SOLICTTUD: SC-677
FECHA SOLICITADA: 2023-03-08 FECHA REQUERIDA: 2023-03-29
STATUS SOLICITUD: PE/ NTE

CATALOGO
MATERIALES v

Recursos Asignados a la Solicitud

SELECCIONE UNO O MAS RECURSOS QUE USTED DESEE TRASPASAR © REALIZAR COMPRA, Y DE CLICK EN OBTENER SELECCION DE COMPRA

Mostrar [ 10 v |registros Buscar:
RECURSO FOLIO RECURSO CANTIDAD SOLICITADA ESTATUS DE PENDIENTE T. ASIGNACION

RIEL DIN PERFORADO DE
- -73 1 Faltants A
35X 7.5 MM MEL-06-73 1 altante ADICIONAL

Blogue de contactos
auxiliares frontal, 2 NA +  MEL-05-2731 1 ADICIONAL
2 NC circuito

2.4 Se debera seleccionar el recurso o los recursos a los cuales se desea realizar la compra
0 en caso de aplicar, traspasar del almacén stock al almacén de proyectos. Se debera dar
clic en “Obtener Seleccién de Compra”.

Recursos Asignados a la Selicitud

SELECCIONE UNO © MAS RECURSOS QUE USTED DESEE TRASPASAR O REALIZAR COMPRA, Y DE CLICK EN OBTENER SELECCION DE COMPRA

Mostrar | 10 w |registros Buscar:
RECURSO FOLIO RECURSO CANTIDAD SOLICITADA ESTATUS DE PENDIENTE T. ASIGNACION
RIEL DIN PERFORADO DE
-06- Faltas
35X 7.5 MM MEL-06-73 1 raltante ADICIONAL

Bloque de contactos
auxiliares frontal, 2 NA +  MEL-05-2731 1 ADICIONAL
2 NC dircuito

RECURSO FOLIO RECURSO CANTIDAD SOLICITADA ESTATUS DE PENDIENTE T. ASIGNACION
Mostrando de 1 2 2 de 2 entradas Anterior | o ‘ Siguiente
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2.5Se podra visualizar el recurso a comprar, donde se debera indicar la Cantidad a Comprar

y dar clic en “Realizar Compra”

Para DE CLICK SO3RE EL NUMERQ QUE ESTA EN CANTIDAD A TRASPASAR/COMPRAR PARA ECITARLO
Traspasos
Compras.
Para
Comprar FOLIO CANTIDAD SALDO PENDIENTE DE
RECURSO RECURSO SOLICITADA TRAS/COMP

RIEL DIN PERFORADO DE 35

-06-73
X 7.5 MM MEL-06-73 1 1

Realizar Compra

CANTIDAD A
STOCK | COMPRAR

1

Nota: En caso de ser traspaso, se debera dar clic en la pestafia “Para traspasos” e indicar la

cantidad a traspasar.

Para DE CLICK. SOBRE EL MUMERC QUE ESTA EM CANTIDAD A TRASPASAR/COMPRAR BARA ECITARLO
Traspasos
Traspasos.
Fara Lomprar
FOLIO CANTIDAD SALDO PENDIENTE DE
RECURSO RECURSO SOLICITADA TRAS/COMP

CANTIDAD A
STOCK| TRASPASAR

2.6 Se visualizara la pantalla “Comprar” en la cual se deberan indicar los Datos de la compra:

e Tipo de compra.

e Proveedor.

e Condiciones de pago.
e Tipo de embarque.

e Vias de embarque.

e LAB.

e NUmero de cotizacion.
e Tiempo de entrega (Dias).
e Moneda.

e Formato de Reporte

e Notas.
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Home / Compras / Comprar

Comprar

Datos de la compra

2.7Del recurso a comprar se deberd indicar:
e Precio unitario.
e Fecha critica.
e Precios de la compra:
-Descuento.
-Tipo de IVA.
-IVA.
-Porcentaje de anticipo

Y al finalizar el usuario debera dar clic en “Realizar Compra”

Recursos a comprar

1.- Recurso: MEL-06-73 - RIEL DIN PERFORADO DE 35 X 7.5 MM

Precios de la compra.

Esas
Rezlizar Compra
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2.8Se generara en automatico la Orden de compra.

Home / Compras

Compras. (Listado de Solicitudes de Compras y Ordenes de Compras).

Ordenes

Ordenes de Compra

&l lodo: iento
FECHA DE LA FECHA DE STATUS DE RECEPCION STATUS DELA
FOLIO COMPRA ENTREGA PROVEEDOR DEOC oc
Oc-  Pendiente | « % Opciones

3. AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA.

3.1El gerente de EDP debera visualizar y revisar la Orden de Compra, en caso de encontrar
desviaciones debera “Cancelar” para su correccion. Sila OC esta correcta debera dar clic
en “Autorizar”.

C-PA115-58 3023-03-2 2023-03-23 _ A .

C-PA115-38 2023-03-22 2023-03-23 © Ver Orden de Compra 1 0x% Opciones
[ Edita

C-PE19-579 2023-03-22 2023-03-27 B Cancelar 4 832 Opciones
& Autoriz

C-PE16-878 2023-03-22 2023-03-29 - 4 %¥5 Opciones
B ver Cuadro Comparativo

C-PE19-877 2023-03-22 2023-03-27 © \Ver Recursos de O 1 225 Opciones

”

3.2Si la orden de compra es Autorizada, el estatus de la OC pasara de “Pendiente” a
“Autorizada”.
FECHA DE LA FECHA DE STATUS DE RECEPCION STATUS DE LA
FOLIO COMPRA ENTREGA PROVEEDOR DE OC ocC
OC-PE19-853 23-03-1 2 3 « % Opciones
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4. SEGUIMIENTO A ORDEN DE COMPRA.

4.1Una vez Autorizada la Orden de Compra, se podra visualizar y descargar el “PDF de
Orden de compra” y “Formato de Recepcion” para su seguimiento.

« X Opciones

+ X Opeiones

4.2Cuando la recepcion de la Orden de Compra se realice, cambiara su estatus
“‘Recepcion Pendiente” a “Recepcion Completa”.

FECHA DE LA
COMPRA

FECHA DE
ENTREGA

=]

STATUS DE RECEPCION

PROVEEDOR DE OC

VEMTA AL MOSTRADOR  [Emmyenmreny

STATUS DE LA

Comprobada i 0I5 Opciones

Comprobada i 0I5 Opciones

de




