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PANTALLAS DE APOYO PROCESO DE RECEPCION DE ORDENES DE COMPRA
DESDE IPROCUREMENT

Asignacion del solicitante (Jefe, Director, o persona que hara la funciéon de interventor)

Esta actividad debe ser realizada por las personas que elaboran las solicitudes de compra, para las
solicitudes relacionadas con servicios y contratos, con excepcidon de: gastos de cafeteria y gastos
de viaje. Las compras de bienes (papeleria, equipos, licencias, material de ensefianza) no se deben
tener en cuenta dentro de este proceso.

Una vez se hayan agregado los articulos que correspondan al servicio solicitado al carro de
compras, haga clic en el botén [Fnlzcién Compra]
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Carro de Compras

Fnlzcién Compra

Bersonalizar Stack Layout: (MainRN)

Linea Descripcién de Articulo Info Especial Unidad Cantidad Precio Importe (COP) Suprimir

1 COMISIONES UNIDAD 1 10000 cop 10,000 ]
2 TIENDA UNIDAD 10 10 cop 100 ]

Total 10,100
Bersonalizar Stack Layout: (EmergencyReqRN)

[ necesito un nimero de orden de compra inmediatamente
“CONSEJO El nimero de Orden de Compra se asignara después de completar la finalizacién de compra

Volver a Compras Grabar Fnlzcién Compra

Compra Solicitudes Intemas Recepcién Contratistas Carro de Compras Pagina Inicial Desconectarse Preferencias Ayuda Personalizar Pagina

Acerca de esta Pagina  Declaracion de Privacidad Copyright (c) 2008, Oracle. Todos los derechos reservados.

En la pantalla Finalizacion de Compra: Informacion de Solicitud Interna, encontrara el campo
*Solicitante; por defecto aparecerd el nombre de quien elabora la solicitud.
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Compra | Solicitudes Internas | Recepcion | Contratistas
2]

Informacién de Solicitud Interna Aprobaciones Revisar y Ejecutar
Finalizacion de Compra: Informacion de Solicitud Interna
* Indica campo requerido Cancelar Grabar Ejecutar | | Editar Lineas | Paso 1 de 3 | Siguiente
* Descripcién de Solicitud Interna  |MINA PARA BOLIGRAFO LAMI
[Tl urgente Proyecto | &
* Fecha Necesidad |18-Jul-2014 00:00:00 B Tarea
(ejemplo: 13-Ago-2014 19:45:00) )
= Solicitante VALBUENA VARGAS, J0S, @, Tipo de Erogacion Q
* Direccion de Entrega [UITL - ALMACEN PRINCE @4 Organizacién de Erogacion Q
Ingresar domicilio ocasional Fecha de Articulo de Erogacion B
(sjemplo: 13-Age-2014)
Cuenta de Cargo UT.14202000.519530001 000000

Fecha Contable [10-Jul-2014 @

Cancelar ‘ Grabar ‘ Ejecutar ‘ Editar Lineas | Paso 1 de 3 | Siguiente
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Haga clic en el icono lupa (ubicado al lado del campo *Solicitante), para desplegar la ventana
Buscar y Seleccionar: Solicitante, y digite los apellidos y nombres del encargado del centro de
costo o el interventor, y haga clic en el botdn [Ir].
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*** En su defecto puede colocar unicamente los apellidos, seguidos del simbolo % ***

-

_ > ™
@ httpi//penteo.utadeo.edu.co:B000/7_t=fredRCBienc=1S0-8859-18_minWidth=7508_minHeight=5508configh - Win... [E=REE

Buscar y Seleccionar: Solicitante

_g#nlﬂe

Para encontrar el articulo, selecdone un articulo de filtro en la lista desplegable & ingrese un valor en el campo de texto, luego seleccione el botdn "Ir",

Buscar por | Nombre [=] [aLverez revero, tnaand | 1
Resultados
Seleccionar  Seleccion Rapida Apellido =~ Primer Nombre Nombre Email Direccidn
= = VALBUENA VARGAS JOSE VALBUENA VARGAS, JOSE LUIS

Acerca de esta Paging

Aparecera el nombre de la persona seleccionada; para agregarlo haga clic en el icono Seleccidn
Rdpida.

-

(2 http://penteo.utadeo.edu.co:8000/7_t=fredRCAenc=1S0-8859-1&_minWidth=7508_minHeight=5508configh - Win... Lol e

Buscar y Seleccionar: Solicitante

_g*ln-ﬁﬂe

Para encontrar el articuls, s=leccione un articule de filtro en |a lista desplegable & ingrese un valor en el campo de texto, luego seleccione el botdn "Ir".

Buscar por | Mombre [=] [avarez Revero, Liana | [ 14
Resultados
Seleccionar Seleccion Rapida Apellido =~ Primer Nombre Nombre Email Direccion
= =B ALVAREZ REVELD LILIANA ALVAREZ REVELD, LILIANA

Acerca de esta Pagina
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Una vez hecho esto, aparecerd el nombre del solicitante.
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Compra | Soficitudes Internas | Recepcién | Contratistas

©

Informacién de Solicitud Interna Aprobaciones Revisar y Ejecutar
Finalizacion de Compra: Informaci6n de Solicitud Interna
* Indica campo requerido Cancelar Grabar Ejecutar Editar Lineas | Paso 1de 3 | Siguiente

* Descripcion de Solicitud Interna  |MINA PARA BOLIGRAFO LAMI

Entrega Facturacién
[TIurgente Proyecta Q
= Fecha Necesidad [18-Jul-2014 00:00:00 e |
{=jamplo: 13-Ago-2014 12:45:00) o d B a
= Solicitante  |ALVAREZ REVELO, LILIAY Tipo de Erogacidn
= Direccidn de Entrega |UITL - ALMACEN PRINCI &L Organizacidn de Erogacidn S
Ingresar domicilio ocasional Fecha de Articulo de Erogacidn &

(sjemplo: 13-Ago-2014)

Cuenta de Cargo UT.14202000.519530001.000000000.000000

Fecha Contable [10-Jul-2014 =]

Cancelar Grabar Ejecutar Editar Lineas | Paso 1 de 3 | Siguiente

Compra Solicitudes Intemas Recepcion Contratistas Carro de Compras Pagina Inicial Desconectarse Preferencias Ayuda Personalizar Pagina

Acerca de esta Pagina  Declaracién de Privacidad Copyright (c} 2008, Oracle. Te

A partir de este paso, el proceso de elaboracidn de la solicitud continda igual al habitual.

La asignacion del solicitante es un paso muy importante para el funcionamiento del proceso de
recepcion de ordenes de compra en el sistema, el cual reemplazard el visto bueno en el
documento.

Pantallas del proceso de recepcion (Jefe, Director, o persona que hara la funcién de interventor)
Una vez esté elaborada y aprobada la orden de compra por parte de la oficina de compras, y el
servicio haya sido prestado por el proveedor o contratista, se debe realizar la recepcién en el
maddulo iProcurement, con el usuario de la persona que haya sido asignada como solicitante.

Tenga en cuenta los siguientes pasos:

Ingresar a la pestaiia Recepcidn; luego, haga clic en la opcidn Recibir Articulos
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Compra ficil
Recepcién | Confirmaciones de Trabajo
Buscar  Articulos a Recibir ~  Atributo de Bisqueda  Encontrar por Nimero de Solicitud Interna ~  Valor de Bisqueda

2 Advertencia
£l Registro de Diagndstico de Nivel Inferior esta activado. Es posible que esto reduzca temporariamente la performance.

Recepcion

Seleccione la accion de recepcion que desea realizar.

« Recibir Articulos « Corregir Recibos

« Articulos de Devolucién « Visualizar Recibos Personalizar Stack Layout: (ReceiveTextStack)

Registre la recepcion de los articulos que pidic o

Solicitudes Internas a Recibir recibi6 en nombre de otros.
Recibir Articulos

Personalizar " Internas a Recibir" O et
Haga click en Recepcién Urgente para crear directamente recepciones con los valores de recepcidn automaticamente fijados por defecto. Lista Completa Personalizar Stack Layout: (ReturnTextStack)
= — — = — — iNecesita devolver articulos al proveedor?
Solicitud Interna Descripcion de Soficitud Interna : Proveedor HNimero de Pedido Recepcidn Urgente Articulos de Devolucion
79607 CONSULTORIA IMPLEMENTACION DE VENTANILLA UNICA - MES DE AGOSTO INTELLEGO COLOMBIA S5.A.S. 69324
=  Corregir
Personalizar Stack Layout: (CorrectTextStack)
Vista Rapida de Mis Recepciones iRegistrd la cantidad de recibo errada?
Corregir Recibos
Personalizar "Vista Répida de Mis Recepciones” o fiz:
Haga click en Visualizar Detalles para visualizar los detalles del recibo. Lista Completa Personalizar Stack Lavout: (ViewTextStack)
Fecha Fecha T D V\stnil’arllaz;nr::se;;iggeasd;snn todas las devoluciones
Recibo Descripcién de Articulo Redbo Transaccién Proveedor Detalles zwsuallzar e :
76521 CONSULTORIA IMPLEMENTACION VENTANILLA MES DE 11-Ago-2014  31-Jul-2014 GRUPO INTELLEGO COLOMBIA SAS P
SEPTIEMBRE
76520 CONSULTORIA IMPLEMENTACION VENTANILLA MES DE AGOSTO 11-Ago-2014  31-Jul-2014 GRUPO INTELLEGO COLOMBIA SAS wa
76519 REIMPLANTACION ORACLA E-BUSINESS SUITE R-12 Y ORACLE CRM 11-Ago-2014  31-Jul-2014 AXENTRIA CONSULTING GROUP P
LTDA

Aparece la pantalla Recibir Articulos: Seleccionar Articulos, en la cual se hard la busqueda de la
orden de compra que se va a recibir. Para esto, diligencie el campo Nimero de Pedido y cambie la
opcion de Articulos Vencidos en la lista desplegable por Cualquier Momento, luego, haga clic en el
boton [Ir]
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Compra
Recepcién | Confirmaciones de Trabajo

€ o
Seleccionar Articulos Informacién de Recibo Revisar y Ejecutar

Recibir Articulos: Seleccionar Articulos

Cancelar | | Limpiar Cambios | [ Recepcion Urgente | FPaso 1 de 3 | Siguiente

Solicitante |VALBUENA VARGAS, J0f G,
[FIIncluir persanas de todas las organizaciones
Nro de Solicitud Interna Q
R —Y
Nimero de Pedido [60324 | Q@
Nimero de Envio Q

Articulos Vencidos | [SIEIRIEGNRTIENG] ~

s un criterio de blisqueda

onal cuando ne Articulos que Vs

en Cuzlquier Momento)

I Todo | o ionar Nada
Solicitud Cantidad/Importe Tipode Mimero |[Nimero Fecha Contable
Seleccionar Interna Descripcién Necesidad ~ de Redbo Unidad Pedido Recibido Facturado Proveedor Pedido |de Pedido de Envio Comprometida
79607 COMSULTORIA IMPLEMENTACION 13 agq-2014 00:00:00 1 UNDAD v 1 0 pLELEEY Compra 69324 11-Ago-2014
= DE VENTANILLA UNICA - MES DE COLOMBIA
SEFTIEMERE S.AS.
79607 LONSULTORIA IMPLEMENTACION 13_pg4-3014 00:00:00 1 UNDAD ~ 1 0 o INTELLEGO Compra 69324 11-Ago-2014
] DE VENTANILLA UNICA - MES DE COLOMBIA
AGOSTO S.AS.
¥ CONSEJO Use la herramienta de ién Anterior/Sigui para hacer en péaginas miltiples

| cancelar | | Limpiar Cambios | | Recepcion Urgente | Paso 1 de 3 | Siguiente |

Aparecen las lineas de la orden de compra que pueden recibirse; segin el caso, seleccione la(s)
linea(s) que corresponda(n), haciendo clic en la casilla Seleccionar. Luego haga clic en el botén
[Siguiente]
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Solicitudes Internas Contratistas
Recepcién | Confirmaciones de Trabajo
@ g o)
Seleccionar Articulos Informacién de Recibo Revisar y Ejecutar
Recibir Articulos: Seleccionar Articulos

cancelar | ‘ Limpiar Cambios ‘ | Recepcidn Urgente | Pasa 1de 3 | Siguiente

Solicitante | VALBUENA VARGAS, 10f @,

[T Incluir personas de todas las organizaciones

Nro de Solicitud Interna Q
Proveedor Q

Nimero de Pedido 69324 Q

Nimero de Envio Q,

Articulos Vencidos  Cualquier Momento =

(ingrese 2l menos un

ueda adicional cuando seleccions Articulos

en Gualquier Momento)

Seleccionar Todo | Mo Sel Nada
|Soic'|tud cantidad /Importe Tipode Mimero |Mimero Fecha Contable
|Interna ipcio! Necesidad + de Recibo Unidad Pedido Recibido Facturado|Proveedor Pedido |de Pedido |de Envio Comprometida
79607 CONSULTORIA IMPLEMENTACION 13.495-3014 00:00:00 1 UNDAD ~ 1 0 o[ NTELLEGO Compra 69324 11-Age-2014
s DE VENTANILLA UNICA - MES DE COLOMBIA
| ls.  |SEPTIEMBRE S.AS.
7960 CONSULTORIA IMPLEMENTACION 13 g5 2014 00:00:00 1 UNDAD v 1 0 o{INTELLEGO Compra 69324 11-Ago-2014
DE VENTANILLA UNICA - MES DE COLOMBIA
I | AGOSTO S.AS.

“ CONSEJO Use la herramienta de navegacidn Anterior/Siguiente para hacer selecciones en paginas miltiples

| cancelar | | Limpiar Cambios | | Recepcion Urgente | Paso 1 de 3 | Siguiente |

Se despliega la pantalla Recepcidn de Articulos: Ingresar Informacion de Recibo; en esta pantalla,
el Unico cambio que debe hacer (si aplica) es el de la Fecha Recibo, la cual puede modificar
directamente en la casilla, o seleccionando el icono Calendario ubicado a la derecha del campo.
Una vez validado, haga clic en el botdn [Siguiente]
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Compra i Internas
Recepcion | Confirmaciones de Trabajo

G O
Seleccionar Articulos Informacion de Recibo Revisar y Ejecutar

/4 Advertencia
El Registro de Diagndstico de Nivel Inferior esté activado. Es posible que esto reduzca temporariamente la performance.

Recepcion de Articulos: Ingresar Informacion de Recibo
* Indica campo requerido

| Cancelar ‘ ‘ Atras ‘ Paso 2 de 3 1 Siguiente

* Fecha Recibo [31-Jul-2014 14:50:11 B
(sjemplo: 13-Ago-2014 19:45:00)

Nota Embarque

Nota Embalaje

Comentarios de Recibo -

[ cancelar | [ Atras | paso 2 de 3 | Siguiente

Compra Solicitudes Internas Recepcil ntratistas Carro de Compras Pagina Inicial Desconectarse Preferencias Ayuda Personalizar Pagina
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En caso de aparecer un mensaje de advertencia, este indica que la fecha de la recepcidn esta fuera
del rango de tiempo preestablecido para el proceso, que calcula automaticamente el sistema.
Haga nuevamente clic en el botdn [Siguiente] para continuar con el proceso.
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Internas
Recepcion | Confirmaciones de Trabajo

[ @ )
Seleccionar Articulos Informacion de Recibo Revisar y Ejecutar

1y Advertencia
Fecha Recibo - La fecha ingresada no esté dentro del periodo de tolerancia configurado para los siguientes articulos. Corrija la fecha ingresada o presione Siguiente para aceptar la fecha existente.

« Descripcion Articulo CONSULTORIA IMPLEMENTACION DE VENTANILLA UNICA - MES DE AGOSTO, Nimero de Pedido 69324, Proveedor INTELLEGO COLOMBIA S.A.S., Fecha Recepcién Esperada 13-Ago-2014
 Descripcion Articulo CONSULTORIA IMPLEMENTACION DE VENTANILLA UNICA - MES DE AGOSTO, Nimero de Pedido 69324, Proveedor INTELLEGO COLOMBIA S.A.S., Fecha Recepcién Esperada 13-Ago-2014

Recepcion de Articulos: Ingresar Informacién de Recibo
= Indica campo requerido

Cancelar Atras | Paso 2 de 3 | Siguiente

A\* FechaRecibo [313u-2014 14:50:11 | [
mplo: 13- p

5.

o presione Siguiente para aceptar la facha existente.

ON DE VENTANILLA UNICA - MES DE AGOSTO, Nimero d Pedido 69324, Proveedor INTELLEGO COLOMBIA

ON DE VENTANILLA UNICA - MES DE AGOSTO, Nis

r INTELLEGO COLOMBIA

Nota Embarque

Nota Embalaje
Comentarios de Recibo -

Cancelar ‘ Atras ‘ Paso 2 de 3 | Siguiente |

En este ultimo paso, Recibir Articulos: Revisar y Ejecutar, debe verificar la informacién de la
recepcion: fecha, descripcidn, cantidad, Proveedor. Si debe hacer alguna modificacién, puede
hacer clic en el botdn [Atras], o si desea puede [Cancelar] el proceso e iniciarlo de nuevo.

Si todo estd correcto, haga clic en el botdn [Ejecutar].
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Recepcion | Confirmaciones de Trabajo
@ O @
Seleccionar Articulos Informacidn de Reciba Revisar y Ejecutar

/& Advertencia
El Registro de Diagndstico de Nivel Inferior estd activado. Es posible que esto reduzca temporariamente la performance.

Recibir Articulos: Revisar y Ejecutar

Cancelar ‘ ‘ Atrds ‘Pasu 3de3 | Ejecutar

Informacién de Redbo |

Fecha Recibo  31-Jul-2014 14:50:11
Comentarios de Recibo

Solicitud Interna Descripcién cantidad/Importe de b idad Nota Nota je C ios de Articulo
79607 CONSULTORIA IMPLEMENTACION DE VENTANILLA UNICA - MES DE AGOSTO 1 UNIDAD INTELLEGO COLOMBIA S.A.S.

cancelar | | Atrds | Paso3de3 | Ejecutar

Compra Salicitudes Intemas Recepcién Contrati

Acerca de esta Pagina  Declaracidn de Privacidad

Una vez el sistema haya finalizado el proceso, aparecera el mensaje de “El recibo XXXXX se cred
para usted”. Este nimero serd el que se valida en la ventanilla Unica, para confirmar si ya esta
aprobado el servicio.
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[Eg Confirmacion
1. El Registro de Diagndstico de Nivel Inferior estd activado. Es posible que esto reduzca temporariamente |a performance.

2. El recibo 76522 se cred para usted.

Recepcion de Articulos: Detalles de Confirmacion
Informacién de Recibo
Fecha Recibo  31-Jul-2014 14:50:11

Detalles de Articulo Recibido

Solicitud Cantidad/Importe de MNota Nota [« ios de Ce ios de
Recibo Interna Descripcién Redbo Unidad Embarque Embalaje Articulo Recibo Proveedor
76522 79607 CONSULTORIA IMPLEMENTACION DE VENTANILLA UNICA - 1 UNIDAD INTELLEGO COLOMBIA
S.AS.

MES DE AGOSTO

Devolver a Recepcién

Compra Solicitudes Intemas Recepcion Contratistas Carro de Compras Pagina Inicial Desconectarse Preferencias Ayuda Personalizar Pagina
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Acerca de esta Pagina  Declaracién de Privacidad

En caso de no haber efectuado este paso, la factura le sera devuelta al proveedor, quien se
comunicard con el drea para solicitar que se haga la recepcién. Si la recepcién esta equivocada, la
persona de la ventanilla se comunicara con el d4rea para que se hagan los ajustes

correspondientes.



