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1. Descripcion General del Proceso

El ERP de Cinépolis se encuentra divido en tres grandes procesos: COMPRA A PAGO, ORDEN A
COBRO Y REGISTRO A REPORTE. Dentro del proceso Compra a Pago, podemos encontrar el

subproceso de Compras o Abastecimiento Estratégico.

El proceso de Compras o Abastecimiento Estratégico en Cinépolis tiene como fin adquirir
bienes y servicios de la calidad correcta, al precio y el tiempo pactado, manteniendo la

continuidad del abastecimiento, con un inventario controlado para evitar desperdicios.

Esta guia describe los pasos a seguir en el moédulo de compras de PeopleSoft para la adquisicién
y recepcién de bienes y servicios en el Corporativo, teniendo en cuenta el cumplimiento de

politicas y lineamientos definidos.

El proceso de Compras en Cinépolis para la Region Centroamericana, dentro de PEOPLESOFT,
comprende la elaboracion de solicitudes, la elaboracion de ordenes de compra, la recepcion
de solicitudes y las anulaciones o modificaciones, cuando sea necesario.

Como inicio al proceso, tenemos la definiciéon de politicas, el establecimiento de niveles de

aprobacion y los responsables. Como primer subproceso se encuentra la negociacion con
proveedores, donde cada pais debe tener la informacidn necesaria para poder de alta un

proveedor o un articulo por parte del CIF.

Despues encontramos el registro de la solicitud de compra, y su respectiva aprobacion y
finalmente la validacion presupuestal del sistema, la cual se realiza en automatico; para

posteriormente, generar la orden de compra por parte del CIF.

El proceso de recepcién de bienes es la actividad realizada que comprende el recibo de bienes
o servicios solicitados por la persona que realizo la solicitud, con una serie de verificaciones
qgue incluyen montos, cantidades y valores. En la recepcién se pueden dar las anulaciones, las
cuales se realizan cuando hay inconvenientes en el recibo, y puede ser por diferencias en

cantidades, costo o especificaciones.
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1.1. Objetivo General
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1.1 Objetivo General

Dar una guia y descripcion detallada a los usuarios involucrados en el moédulo
de compras de PeopleSoft y que aplica al Corporativo, asegurando la correcta
gestion y estandarizacion de las actividades realizadas en el sistema. Por medio
de PeopleSoft se quiere tener control y seguimiento de la gestiéon de compras
desde la generacion de la solicitud hasta la recepcion del material o la
certificacion del servicio, apoyando la toma de decisiones; por medio de un

sistema que permite el analisis de la informacion.
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1.2. Alcance General
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1.2. Alcance General

Aplica para el proceso de Compras o Abastecimiento Estratégico del
Corporativo Cinépolis en la Regiéon Centroamericana y a todos los
colaboradores involucrados en estas actividades, desde la adquisicion de bienes
y servicios locales hasta su recepcion.
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1.3. Definiciones Generales

ERP: Enterprise Resource Planning. Planificacion de Recursos Empresariales. Plataforma
que utiliza Cinépolis para hacer todas las transacciones del proceso de compras. Es un
sistema basado en médulos, que llegan a un médulo central que es el contable. Con
el ERP se logra que todos los paises tengan un mismo catdlogo de cuentas y tener
estandarizados los procesos. El ERP es un Sistema de gestion de informacion que
automatiza las practicas de negocio asociadas con los aspectos operativos o
productivos de la compafiia. Busca planificar los recursos de las empresas, para poder
planear y obtener mejores resultados. Trabaja en base a un software en Internet,
dejando registrada toda la informacion. El ERP ayuda a tener la informacidén integrada.

Cada paso se refleja en el otro, por esto se debe validar cada paso, y evitar errores.

El ERP en Cinépolis, simplifica la operacién financiera, facilita la toma de
decisiones a través de un modelo de gobierno que formaliza la interaccién entre
corporativo, paises, y el CIF. Busca que los paises tomen mas tiempo para
hacer analisis. El ERP ayuda a tener la informacion integrada. Cada paso se

refleja en el otro, por esto se debe validar cada paso, y evitar errores.

PEOPLESOFT: Sistema ERP, que trabaja bajo ambiente Oracle, con conexién por
internet, empleado para la gestiéon de servicios financieros.

E-MAIL: Medio de comunicacion electronico a través del cual dependiendo del

proceso dentro de una requisicion, se comunica o envia informacién al cliente.

PROCESO DE COMPRA A PAGO (PROCURE TO PAY): Proceso de People Soft, que va
desde la solicitud de compra hasta el pago. Empieza con la identificacion de la
necesidad de un producto o servicio y termina con el pago de la factura al

proveedor.

Comprende la definicion, aprobacion y mantenimiento de politicas vy

procedimientos del proceso, la negociacién con proveedores, la gestion y
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emision de solicitudes de compra, la generacién de la orden de compra, el
registro de entrada de bienes y servicios, la gestién de documentos entrantes,
el registro de facturas, el procesamiento de pagos y de pagos anticipados, la
consulta de proveedores, las conciliaciones de cuentas por pagar y actividades

de cierre del periodo, y las altas, bajas y cambios de datos maestros.

PO: Purchasing. Modulo de Compras de PeopleSoft. Sigla para representar el médulo
de compras en PeopleSoft.

PROCESOS DE PEOPLESOFT CINEPOLIS: Compra a Pago, orden a Cobro, Registro
a Reporte y proceso de Servicios del CIF. Este ultimo, es la gestion de
desempeno, donde se mide internamente, los tiempos y las personas, es la que

mide el servicio al cliente interno.

CIF: Es un Centro de Servicios Compartidos. La implementacion del ERP, viene con
un modelo de operacién a traves del share services. Sus siglas son Centro de
Informacién Financiera. Su funcion es prestar servicios a CINEPOLIS en el ERP
PEOPLESOFT. Es wuna entidad Independiente  del Corporativo, procesa datos,
informacion y en general todo tipo de procesos de forma estandarizada. Tiene
definidos formatos de control y tiempos de respuesta.

Con una cultura de entrega, de servicio, que busca dar el mejor servicio en los
tiempos requeridos. Su gestion de desempeno es medida con indicadores que miden
los niveles de servicio proporcionados buscando la mejora continua.

El CIF es una opcién para servicios transaccionales de soporte administrativo. Busca
simplificarla operacién de finanzas en los paises, trabajando bajo un esquema de
procesos estandarizados.

La razén de ser del CIF son los clientes. Esta enfocado en la Gestidon de servicio, la
cual mide el desempefio y la gestién de mejora continua y la gestién administrativa
que gestiona los modulos.

El CIF esta organizado por procesos, cada uno tiene varios responsables que son los

ejecutivos, y son especialistas en procesos.

El CIF posee indicadores que se miden internamente y que ayudan a la toma

de decisiones para su mejora.

CA- MO-ERP-CO-01
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CSC: Centro de Servicios Compartidos. Area independiente de la empresa que se
enfoca a una estrategia de negocio que comprende la estandarizacion de procesos,
que implica que las transacciones se hacen de igual forma en todas las regiones.
Funciona con acuerdos de nivel de servicio: Entradas, tiempo, alcance, entregables.
Se hace estandarizadamente al menor tiempo y costo posible, con una misma

metodologia. Enfocada al servicio. El CIF es un CSC.

ANS: Acuerdo de Nivel de Servicio. Forma en que define el CIF de los servicios a
prestar. Contrato que define las expectativas, los requerimientos del cliente y las
condiciones de servicio para los paises de la region, asi como los derechos y
obligaciones adquiridas. Se define el alcance, el cumplimiento, las prioridades. Es una
responsabilidad compartida entre las partes. El CIF tiene unos ANS, los cuales definen
los tiempos para todos los servicios prestados por ellos.

Los ANS, buscan dar una formalidad entre los prestadores y los usuarios. Se busca
estandarizar el servicio de acuerdo a las necesidades de los paises y garantizar que
fluyan las transacciones.

En los ANS, estan estipuladas las necesidades de servicio, estos son adaptables
de acuerdo a cada pais, es un documento que se modifica para llegar a ser el

ideal.

C&l: Compras e Inventarios.

WORKFLOW: Son flujos de aprobacién en las diferentes etapas del sistema. Pasos

para continuar con una transaccion.

MESA DE AYUDA: Equipo de apoyo que recibe las solicitudes de los clientes del CIF,
genera un ticket de seguimiento para la solucion de la peticion requerida, ademas de
brindar apoyo basico y canalizar las solicitudes mas complejas. Es el primer punto de

contacto de los usuarios para una solucién rapida con el CIF.

Atiende inconvenientes simples, nivel 1 y 2. Se pide apoyo por medio de un soporte
que es Footprints, o por servicio telefénico. Cuando se coloca un soporte en el

sistema, este es asignado a una persona, quien hace seguimiento.

NIVELES DE SERVICIO DEL CIF

CA- MO-ERP-CO-01
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Nivel 1: Es el soporte general
Nivel 2: Soporte mas especializado.
Nivel 3: Apoyo a toma de decisiones.

FOOTPRINTS: Herramienta para solicitar soporte a VISTA y a CIF. Se genera la
necesidad al CIF por parte del usuario, y este registra tiempos de solicitud y de

resolucion.

SOLICITUD DE COMPRAS: Se detecta una necesidad en el Cine y se realiza la solicitud
en el médulo de compras del ERP.  Esta tiene niveles de aprobaciones de acuerdo a

los montos.

ORDEN DE COMPRA: Documento de compra a través del cual el CIF hace solicitud
formal a los proveedores. Cuando se ha aprobado la solicitud de compras, se genera

la Orden de Compra. EL CIF elabora la orden de compra.

VOUCHER: Documento que contiene la informacion de los pagos y se utiliza para

realizar los mismos.

FACTURA: Documento Fiscal donde se se detallan las mercancias compradas o
los servicios recibidos, junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a
quien debe pagarla, en nuestro caso, a los conjuntos o al corporativo que hacen
las compras.

RECIBO: Documento firmado en el que se declara haber recibido una cantidad
de dinero, una mercancia o un servicio, no tiene validez fiscal.

DATOS MAESTROS: Es la informacién de Clientes, Proveedores, Servicios,
Insumos, Productos, Informacion Contable, Activos Fijos y Cuentas Bancarias
entre otros.

TRASL: Trasladado. Termino en PeopleSoft.

CA- MO-ERP-CO-01
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PROVEEDOR: Persona fisica o Moral que abastece sus productos y/o servicios

a la Comparnia y que cuenta con una relacion comercial activa.

ESTADO DE PROVEEDOR EN SISTEMA:
Denegado: Proveedor “Vetado”, no se pueden realizar operaciones con él.
Inhabilitado: Proveedores inactivos en un periodo de 6 meses continuos.

No Aprobado: Proveedor que esta en proceso de revisiéon y posterior
aprobacion.

Aprobado: Proveedor nuevo y/o actualizado, cuyo registrado fue validado.

CA- MO-ERP-CO-01
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1.4. Roles y Puestos de
Trabajo

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
16 m:,‘f Cinépolis.

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

1.4. Roles y Puestos de Trabajo

Los roles y puestos de trabajo involucrados en el Proceso de Compras son los

siguientes:
Rol Puestos de Trabajo que pueden
Desemperiar el Rol y Actividades
Responsable de Compras Gerente de Compras Junior
Ejecutivo de Compras
Responsable de Finanzas Pais Contador Senior
Controller
Responsable de Presupuesto Controller
Pais Contador Senior
Responsable de Presupuesto
Usuario Colaborador de Cinepolis que necesita
realizar alguna solicitud de un bien o
servicio
Responsable del Médulo Ejecutivo de Compras e Inventarios del
CIF
CA- MO-ERP-CO-01
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1.5. Lineamientos
(Generales
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1.5 Lineamientos Generales

PASOS PRINCIPALES DEL PROCESO

PROCESO

SOLICITUD DE COMPRAS

PASO 1

ELABORACION DE LA SOLICITUD DE COMPRAS

Quien la realiza

Las personas definidas por cada pais como solicitantes, en el caso
de conjuntos el responsable de esta tarea y para el corporativo el
definido por cada area.

Cuando se usa

Para solicitar cualquier material que se necesite, y esto depende de
las actividades y permisos. También se puede solicitar un servicio.
Algunos usuarios pueden generar varios tipos de solicitudes, con
diferentes aprobadores.

PASO 2

APROBACION

Quien la realiza

Una persona diferente al solicitante, que generalmente es el jefe de
area, o la persona definida en el flujo de aprobaciones.

En que consiste

Dicha solicitud pasa por un flujo de aprobacién, que inicia en el drea
al cual pertenece el solicitante Esta aprobacién la debe hacer una
persona diferente al solicitante, para verificar que este correcta. Los
niveles de aprobacion dependen de los montos definidos en el flujo.

¢Es aprobada?

Sigue el paso 3.

¢Es Rechazada?

Se debe modificar la informacion incorrecta como articulos o servicio
a solicitar, precios, comprador (CIF), proveedor. Si es rechazada
totalmente, se debe anular la solicitud en el sistema.

PASO 3

VALIDACION PRESUPUESTAL

Quien la realiza

El solicitante (quien realiza la solicitud de compras)

En que consiste

El sistema busca la combinacién contable o cuenta, y verifica si hay
suficiente presupuesto para poder realizar la compra. Si hay
presupuesto, queda estatus valido, pero si no hay suficiencia de
presupuesto, marca estatus de error.

TENER EN CUENTA: A la solicitud se le debe hacer seguimiento, para saber si se aprobé o

no, y si hay validacidon presupuestal.
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ORDEN DE COMPRA (PEDIDO)

;Cuanto tiempo
tarda?

PROCESO ORDEN DE COMPRA
;Quién la realiza? EL CIF
<24 horas

(En qué consiste?

Es el reflejo de la solicitud, posee los mismos datos de la Solicitud de
Compra (Precio, cantidad, item, IVA). La orden de compra es emitida
por el CIF en PDF, y muestra los datos de direccién, cantidad,
articulos, precios, impuestos. Este PDF se puede enviar al proveedor
en caso de un servicio y es un respaldo para realizar la recepcion.

TENER EN CUENTA:

Como la orden de compra es el reflejo de la solicitud, entonces todos

los datos deben ir alineados, (igual posteriormente se debe alinear con a la factura).

El CIF revisa en el sistema para confirmar el estado de documento, y generar las 6rdenes de

compra cuando faltan, pero el solicitante también debe hacer seguimiento, revisando los

documentos que estan ligados a la solicitud.

PROCESO

RECEPCION

;Quién la realiza?

El Solicitante

(En qué consiste?

Una vez recibido el bien o servicio fisicamente, se obtiene la facturay
se realiza la recepcion en el sistema. Esta actividad la realiza la misma
persona que hizo la solicitud de compra, y lo importante es validar
que lo recibido coincide con la factura y se realice la recepcion en
sistema de acuerdo a los datos de la misma, la cual debe coincidir con
la orden de compra y pedido.

CA- MO-ERP-CO-01
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PROCESO

Envio de Facturas al Corporativo

PASO 1

Detalle de envio

Quien la realiza

Los almacenistas y cualquier otra persona que haya recibido bienes
y/O servicios.

Cuando se usa

El dia lunes de cada semana de 08:00 a 18:00 horas.
Y el primer dia habil del mes en horario de 08:00 a 12:00 horas

PASO 2

Recepcion (Verificacion de Detalle)

Quien la realiza

Lo realiza la persona secretaria/recepcionista del corporativo.

En que consiste

Verifica que los documentos detallados en el envio de los cines o
diferente area, coincidan con las facturas fisicas recibidas,
validando: fecha del mes en curso, nombre de la razén social del
remitente.

¢Es aprobada?

Sigue la entrega a Contabilidad para su custodia

iEs Rechazada?

Se informard por correo electrénico al drea respectiva sobre la falta
de un documento.

PASO 3

Archivo Contable

Quien la realiza

El asistente contable asignado para ello.

En que consiste

En adjuntar la factura a su respectivo cheque voucher cuando
proceda, o bien a la Solicitud de Autorizacién de pago.

CA- MO-ERP-CO-01
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PRINCIPALES ERRORES PRESENTADOS EN EL FLUJO DE SOLICITUD-ORDEN DE
COMPRA-RECEPCION:

ERROR DESCRIPCION
PRESENTADO

El aprobador debe sefalar los cambios que debe realizar el
solicitante para su aprobacién. Si el aprobador niega totalmente la
solicitud, entonces el solicitante debe anularla en el sistema. Si no

Solicitud rechazada o . ) : .
se elimina, quedan rezagadas en el sistema sin terminar el flujo.

Presupuesto no Se debe revisar con el responsable de presupuesto, y en su caso

disponible o solicitar la asignacién de presupuesto correspondiente.

combinacién
(cuenta) contable
incorrecta

Error de Solicitud con fecha del mes anterior, sin seguimiento correcto, es

presupuesto por aprobada al siguiente mes y se recibié el bien, sin validar

falta de
seguimiento

presupuesto. Termina en estatus error la validacion presupuestal,
porque el periodo de presupuesto ha cerrado y no hay disponible.

No hay PDF de la | Por omision del CIF, no se copian los PDF, entonces no se recibe la
orden de compra orde,n de compra fisicamente. Se debe entonces, solicitar al CIF, a
través de un correo. En el sistema se puede validar si la solicitud de

compra, tiene la orden o recepcién (lo puede hacer el solicitante).

Datos incorrectos | 1- Si se olvida colocar el numero de factura, se debe eliminar

en Recepcién la recepcion y volverla a realizar. Se hace solicitud por Footprints al
CIF. 2. El proveedor elegido en la solicitud, no es el mismo que en la
factura, si sucede antes de guardar la recepcién, se debe solicitar la
anulacio de la orden de compra, para modificar desde la solicitud. Si
se recibe la factura y se valida contra el pedido u orden de compra,

y el IVA no coincide se debe modificar la orden de compra.

No coincidencia de | Si al recibir la factura, validar contra el pedido y la orden de compra

datos no hay coincidencia, se debe pedir modificaciéon de la orden de

compra, cuando aplica. Si hay errores se puede pedir al CIF su

anulacion.
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2. Principios de
Navegacion
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2. Principios de Navegacion

Acceso al Sistema

PeopleSoft utiliza un entorno de Internet, de tal forma que solo se requiere un
navegador WEB en los ordenadores de los usuarios. Para acceder a cualquier

aplicacién basta con conectarse a PeopleSoft por internet.

PeopleSoft posee un menu dinamico para la navegacion con herramientas como

Inicio, Lista de Trabajos, afiadir a Favoritos y Desconexion.

La conexidon a una aplicacion es similar a la apertura de una pagina con

permisos de seguridad en la web.

Cabecera de Navegacion:

La cabecera se encuentra en la parte superior de la pagina de PeopleSoft, y
permanece estatica mientras el usuario de se desplaza por las distintas

paginas:

aLaaAi. W | TR | At | D

Tiene las siguientes entradas:

Inicio: Permite volver a la pagina inicial.
Lista Trabj: Informacién sobre trabajos pendientes, ejecuciéon y reasignacion.

Afadir a Favoritos: Permite afiadir una pagina a la lista de favoritos del usuario

y facilitar el acceso.

Desconexion: Permite desconectarse de la aplicacion y volver a la pagina de

conexion.

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
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Términos del Sistema:

Unidad de Negocio:_ldentificador que representa una organizacion regional,
dentro de la organizacién mayor que es Cinépolis. Tiene un cddigo

alfanumérico que identifica esta organizacion dentro de la compaiia.

Descripcion: Permite introducir texto hasta un numero determinado de

caracteres.

Monitor Procesos: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Lista

Procesos, donde se puede consultar el estado de las peticiones realizadas.

Gestor Informes: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Lista
Informes, donde puede consultar el contenido del informe, comprobar el estado

y ver el detalle de contenido.

ID Peticion: Indicador que representa un conjunto de criterios de seleccién para

un informe o proceso.

Ejecutar: Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Peticion Gestor
Procesos, en el que podra especificar el lugar de ejecucion de un proceso o

trabajo.

ID Usuario: Identificador que representa la persona que genera la transaccion.

CA- MO-ERP-CO-01
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En el entorno o ambiente del sistema hay una serie de herramientas como

botones, paginas de busqueda, iconos, links, que cambian la pagina o pantalla

o abren otros segmentos de la funcién.

Estas herramientas facilitan la navegacion, la visualizacién y en general, el

manejo de la aplicacion.

A continuacién listamos algunas herramientas a utilizar en el Sistema:

BOTONES

FUNCION DE CADA BOTON

Actualizar | Boton para actualizar el contenido de una pagina
[ A | Boton para anadir nuevos registros en el sistema
= Boton de guardar vy almacenar cambios,
L L] : # & 5
[ @ uaraer | movimientos y capturas de informacion
L0 valver s Busear Boton de volver a buscar
Recuparar Boton de recuperar linea

tEAnterior en Lists

Boton de busqueda de linea anterior en la lista

+HERiguients en Lists Boton de busqueda de siguiente linea en la lista
=] metificsr Boton de notificar a usuarios de la aplicacion
e actuaizer Boton de actualizar informacion
=] [=] Signos para agregar v eliminar lineas dentro de
=] = una pagina
Buscar_| Boton de busqueda de catalogos del sistema
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Para el ingreso a PeopleSoft en el médulo de Compras, seguir los siguientes

pasos:

Vamos a Menu Principal:

cERFE 2

Mena P_‘ﬂnclpal
Mena Basqueda:

Al | &

Contabilidad de Costes
Compras
Almacenes
eCompras
Compra de Servicios
Cuentas a Pagar
Control de Compromisos
Contabilidad General

»f Finanzas/Cadena Suministro
Componentes de Empresa
Listas de Trabajos
Herramientas de Informes
PeopleTools
Cambio de Contrasena
Mis Paersonalizaciones
4 Mi Perfil de Sistema
[ - Mi Diccionario

!
yryyyyvyvvvey @

FEO0oCoooeeooD:

Posteriormente damos clic en Solicitudes o Recepciones de acuerdo a lo
requerido y vamos a Int/Actz Solicitudes, en caso de solicitud o Int/Actz

Recepciones si es una recepcion:

Favoritos * Menti Prindpal
Meni Bil
Descr Fun | ® s 2B
1 Contabilidad de Costes .
[ Compras
Elmende [ Almacenes 3 Solictudes
Principal [ eCompras (7 Recepciones 3 Condiliacién de Solicitudes 3
3 Compra de Servicios ” (3 Revision Datos de Solicitudes »
Destacad [ Cuentas a Pagar » 1 Informes 3
3 Control de Compromisos » il Introd/Actz de Solidtudes
Usado Ri [~ Contabilidad General » | Talle de Analisis Solicitantes
aparecen [ Def Ananzas/Cadena Suministro | r— | Ubicacion Temporal para Carga
esquinas [ Componentes de Empresa e | Carga de Solidtudes
[ Listas de Trabajos 3 Control de Presupuestos
3 Herramientas de Informes »
3 PeopleTools »
% Cambio de Contrasefia
© Mis Personalizaciones
Rutas mu | = Mi Perfil de Sistema
navegacit | - Mi Diccionario .q_.?.
e e S0 L e

TENGA EN CUENTA:

Cuando se ingresa mas de tres veces de forma erréonea el usuario y la contrasefia en el
sistema, puede existir un bloqueo.

CA- MO-ERP-CO-01
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USO DE FOOTPRINTS:

Para realizar cualquier solicitud de servicio al CIF, debe hacerse por medio de

la herramienta FOOTPRINTS, a través de la Intranet.

Tenga en cuenta realizar los siguientes pasos:

@cin'épdlis.““ e ————

P

Q® -
° Aplicativos

N
i FootPrints & CIF
Centro de informal
Click aqul Financiera Gnépe

Registro de una nueva solicitud, teniendo en cuenta la siguiente informacion:

Ritow s RSP - )
[ e 1 Chépos .
‘ACWB = r U MM CE NG '
°\|mmnmu.l‘ P -
Qw7 i N ™
h e Ll (| ) v | | s Uumm i

Yo L] ¥ Ot oty ewnizen (
Q'I ) bvbore |‘(/‘/,uu w-mm wmmum 1k Ruew o

T T A I T LI T e e B oy
Q00 0, 50 0 1 o o U D AYLOAOF Py o oy o i 1 [
PP v Com, ot st oo acrenc cam
D et L(J LTI er— ) @
| 0=
( [l |
o Regstra una nueva solicitud +
‘ - | g
o
o Consulta las sollcitudes que has levantado 0 ° P

o Vg oo s ESADEAVACE | ) aq 0 oo Qe 3 CIF
a ° Diréceion d cormeo 0 Idioma @

Contodenormacén Conrde fornacion
‘ Franciera répols - 0 0o i
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Medios de Comunicacion del Proceso

ORACLE'

PEOPLESOFT

FootPrints

PeopleSoft

todas las consultas,

solicitudes y tickets que

sean gestionadas por la

Mesa de Ayuda, como

altas y bajas de los datos
\ maestros

/ A Medios de Herramienta a traves de la cual
U

filizado para realizar - Comunicacion llegaran la mayoria de las
L\r [ ~ | requigiciones relativas al registro de
¥ Ordenes de Compra, registro y
validaciones de facturas y notas de
crédito, generacion de propuestas de
pago y ejecucion de pagos.

Y

[Se recibiran solicitudes de
Proveedores relativas a la
recepcion, procesamiento,
resolucion de dudas y
envio de reportes de

\ Cuentas a Pagar

Sitio web interno, disenado
para el manejo de la
informacion de manera
privada

CA- MO-ERP-CO-01
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3. Descripcion del Proceso
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3.1 Politicas del Proceso de
Compras

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
3] m.:,‘f Cinépolis.

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Lineamientos Generales de la Politica

1.

2.

4.

Esta Politica es aplicable a todo el personal involucrado directa e indirectamente en el
proceso de Abastecimiento Estratégico Internacional.

La presente Politica debe ser observada y cumplida en todos los territorios en donde la
Empresa tenga actividades comerciales, administrativas u operativas, asi mismo, debe
ser validada y publicada a través de los mecanismos especificos dispuestos en cada
territorio definido por el Country Manager.

Los cambios en la parametrizacién del sistema ERP deben ser autorizados por el
Subdirector de Contraloria Internacional y por el Subdirector de Tecnologia Financiera
con visto bueno del Director de Contraloria.

Toda solicitud de creacidon, modificacién o baja usuarios en el sistema ERP debe ser
realizada por el Responsable de RH de Pais al Gerente CIF.

Los asuntos no contemplados en la presente politica deben ser autorizados por el Subdirector

de Contraloria Internacional con el visto bueno del Country Manager y del Comité de

Normatividad.

Cierre de Modulo

El cierre de médulos del sistema ERP debe ser realizado por el Centro e Informacién
Financiera, 5 dias habiles posteriores al cierre mensual de acuerdo al Calendario de
Consolidacién Internacional.

2. Cualquier movimiento de ajuste posterior al cierre mensual del modulo, debe
ser solicitado por el Controller con vo.bo del Gerente CIF.
Sanciones

Cualquier incumplimiento a la presente Politica debe ser reportado al Director de Recursos

Humanos, para que adopte las medidas necesarias con el Jefe inmediato superior del area al

que pertenezca el empleado.

Las sanciones aplicables por incumplimiento a la presente Politica se estipulan en la “Politica

de Sanciones” Vigente.
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32  Flujo del Proceso de
Compras
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3.2 Flujo del Proceso de Compras

Solicitud de Compra Aprobaci6n de Solicitud
Identificacion é o @
de Necesidad - -
de Compra El responsable de aprobacion recibe la solicitud
El solicitante del pais realiza la solicitud en el sistema y realiza la aprobacion

de compra en el sistema

Envio de Pedido
A Proveedor Elaboracién Orden de
Compra

Revision Presupuestal

£/ Solicitante envia orden de El CIF elabora la orden y envia PDF al £ solicitante valgitgféresup uesto en el
compra al proveedor solicitante
Verificacion d Ingreso de Mercancia y
Recepcidén de Bienes erificacion de ., .
; Validacién del Inventario en el
ici cantidades y monto )
o Servicios y Sistema
= —
. dEEEs
% -
El solicitante recibe £l solicitante valida datos del El solicitante ingresa la mercancia y
fisicamente bienes o proveedor y verifica cantidades y realiza recepcion en sistema ERP.
servicios del proveedor montos vs. Factura

Devolucion

£l solicitante devuelve el producto

cuando este no cumple con las
especificaciones acordadas.
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Principales Cambios

v Todas las solicitudes de compra se realizaran desde los Paises en

PeopleSoft

v Todas las drdenes de compra seran gestionadas en el CIF, con base en
las solicitudes de compra realizadas por los Paises en PeopleSoft

v El CIF realizara la revisién de facturas desde el CIF para temas de
confirmacion de tree way match (Solicitud de Compra, Orden de Compra
y factura)

v El CIF gestionara las consultas de proveedores que llegaran por e-mail y
seran responsabilidad de la Mesa de Ayuda

v" El CIF realizara el mantenimiento de los datos maestros de Proveedores

incluyendo: altas, bajas y modificaciones a través de Footprints a solicitud

de los Paises.

CA- MO-ERP-CO-01 - s =
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(GGesti6on de Solicitud
Compras
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A Objetivo
Describir los pasos a seqguir para la elaboracion de solicitudes de compra en
PeopleSoft, desde la identificacion de la necesidad de un bien o servicio hasta

su registro en PeopleSoft.

1. Responsabilidades

Rol Responsabilidad
Detecta necesidad de compra.

Coloca solicitud de compra en PeopleSoft, llenando los
campos solicitados y obligatorios en el sistema. Envia

Solicitante
solicitud de compra a aprobaciéon. Hace seguimiento
de la aprobacion de la solicitud y después valida
presupuesto.
Responsable de Recibe la notificaciéon de solicitud en el sistema, la
Aprobacion aprueba o rechaza, informando al solicitante, los
motivos del rechazo, y que debe modificar.
Responsable de Realiza control presupuestal en caso de insuficiencia
Presupuesto y notifica al solicitante para concluir la solicitud de

compra.
Ejecutivo del CIF Realiza la segunda aprobacion de la solicitud de
compra, para dar paso a la elaboracién de la orden
de compra. Da soporte ante cualquier necesidad de
los usuarios.

1//A Proceso

Politica:

CA- MO-ERP-CO-01
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Flujos de Autorizacion

. Los flujos de autorizacién de solicitudes de compra deben estar

configurados en sistema ERP de acuerdo al Formato de Flujo de
Autorizacion (Anexo A) autorizado y validado por el Country Manager.

. La solicitud de compra de bienes y/o servicios debe ser realizada por el

Solicitante a través del sistema ERP y deben ser autorizadas por el
Aprobador de acuerdo al lineamiento anterior.

Todas las solicitudes de compra deben seguir un proceso de licitacién o
cotizacion de acuerdo a los criterios de montos, clasificacion de partidas,
etc., establecidos por el Responsable de Compras de Pais y validados por
el Country Manager y por el Controller. (Anexo A).

Los bienes/servicios a solicitar deben estar dados de alta en el Catdlogo
de Articulos para poder tramitar una solicitud de compra.

. Todo proveedor al que se le requiera realizar una compra debe ser

registrado en el sistema ERP de acuerdo a los lineamientos de la seccién
de Catalogo de Proveedores.

Solicitudes de Compra

1.

CA- MO-ERP-CO-01

Las solicitudes de compra autorizadas en el sistema ERP debe contar con
la validacion de disponibilidad de presupuesto y con base en montos de
compra autorizados por el Country Manager y validados por el

Subdirector de Contraloria Internacional.

. La solicitud de bienes y/o servicios para Conjunto y/o Corporativo debe

ser establecida en base a variables definidas por el Pais con vo.bo del
Controller (asistentes, inventario, peliculas préximas a estrenarse,

temporalidad, etc.).
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Flujo:

Solicitud de Compra

Almhador
- Solictante Sulicitants

w H@
-

Aprabacion f

El Aprobador es definido en el
= workdow de apvobacion

Stlicante Stlctante Aprobadr Apmhal

L b

Recibe e Status de Aprobado

Stlicante

L]

- @
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Parametros a tener en cuenta:

1. La solicitudes de compras son emitidas por las personas definidas como
solicitantes y pueden ser sobre cualquier material o servicio (puede ser
una solicitud sobre cualquier producto, desde una palomera hasta un
lapiz, o cualquier servicio necesitado

2. Toda solicitud de compras debe pasar por un flujo de autorizacién, el
cual es realizado por una persona diferente a la que realiza la solicitud
para asegurar su revision y con el fin de verificar que los datos colocados
en la solicitud estén correctos.

3. Para hacer la solicitud de Compras de debe realizar la transaccion en
PeopleSoft y el aprobador es definido por los niveles de autorizacion
determinados por cada pais.

4. Para asegurar la aprobacion de la solicitud, la informacion debe ser
correcta, asegurando la exactitud de los datos en relacion a: Los
articulos, precios, el proveedor, y el comprador( que es el CIF).

5. Siempre que se reciba una factura o se deba pagar un crédito a un
proveedor se debe emitir una solicitud de compra.

6. Para realizar una Solicitud de Compras se debe tener un catalogo de
articulos y un catalogo de proveedores.

7. No siempre las solicitudes son aprobadas, en caso de rechazo, el
aprobador debe informar al solicitante las causas de rechazo, para que
este a su vez, haga las modficaciones necesarias.

8. En la solicitud, cuando el articulo a comprar tiene impuesto, se puede
realizar la modificacion sobre su valor, si este es diferente, de forma que
el sistema calcula el impuesto, y en la orden de compra es tambien
reflejado.

9. Si la solicitud cumple con los requisitos del punto anterior, pasa a

aprobacion.

CA- MO-ERP-CO-01
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

CA- MO-ERP-CO-01
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En el caso de servicios, la solicitud de compra, se puede colocar antes o
después de recibir el servicio. Si ya se conoce el monto, se puede colocar
antes, pero en el caso por ejemplo de servicios publicos, se debe hacer
despues de tener la factura.

El proceso de compras de este mdodulo, solo implica proveedores que
generan una factura y se hace un pago posterior. Es diferente al proceso
de compras en plaza.

Cuando un articulo no esta en el sistema, el CIF hace su a creacion en
PeopleSoft, para esto, el usuario debe hacer la solicitud correspondiente
a la Mesa de Ayuda por medio de Footprints.

La solicitud, no se puede enviar al proveedor. Solo cuando ya el
solicitante, tenga la orden de compra (estatus despachado),se puede enviar
el PDF al proveedor.

Cuando hay una variacién en el precio de la solicitud de compra vs la
factura, se puede solicitar la modificacion de precio en la orden de compra.
La orden de compra es el reflejo de la solicitud.

Cuando una solicitud es aprobada o rechazada, el sistema no da aviso al
solicitante, por esto se debe estar pendiente del estatus de la solicitud.
Cuando el solicitante no ha terminado de realizar una solicitud, debido a
gue posteriormente quiere realizar una modificacion, no le da clic en
Enviar, sino que da clic en Guardar, y posteriormente, puede ingresar a
terminarla.

Para un activo fijo, la solicitud no cambia, la diferencia en el sistema se
registra en el momento de hacer la recepcion.

La solicitud de compras, que se realiza en el sistema inicia con una
necesidad de adquirir un bien, producto o servicio.

En el Corporativo debe existir un responsable por area para la creacion de
solicitudes. Para el caso del Corporativo, pueden existir varios

solicitantes.
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21. Para el pago de impuestos, servicios, arrendamientos, en el termino de
dias de pago, se debe colocar cero o inmediato.

22. Las solicitudes pueden quedar en Estado Abiertas, y una vez, se conozca
con seguridad la mercancia a solicitar, se puede enviar a aprobacion.

23. Algunos usuarios pueden tener dos o tres solicitantes, se refiere a los
solicitantes de cada aea por ejemplo, un usario puede ser hacer solicitudes
en el area de contabilidad y tesoreria, pero también en programacion
con diferentes aprobadores, uno para contabilidad y otro para

programacion.
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42 -;{Cinépolis.

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

Guias del Sistema:

1. Ingreso al Sistema:

e Ingresar a la pagina de PeopleSoft con el usuario y contrasefia del solicitante, ir al

siguiente menu:

Menti Principal > Compras> Solicitudes > Int/Act de Solicitudes

<)L')BAL$
Favoritos . Mend Principat
Nens 80
[——— | 2
Descr Fur' o =ICID
1 Contabidad de Costes
J ) Compras
Elmend e [, Almacenes ) Sokatudes
Principal [, eCompras 3 Recepaones Concliackdn de Solicitudes »
o3 Compra de Servicios v Revisida Datos de Sobctudes .
Destacad |, Cuentas a Pagar N Informes »
.y Control de Compromescs . ] Introd/Actz de Solcitudes
Usado R: |, Contabiidad General , | Talle de Andlists Sokatantes
aparecen [ Def Fmanzas/Cadena Suminestro . | Ubkcackin Temporal para Carga
esquina £ () Componentes de Emgrasa ’ | Garga de Sodatudes
(1 Ustas de Tradagpes ’ | Coetrol de Presupuestos
(o3 Herramientas de Informes ’
3 PecpluTools .
Cambio de Contrasefia
Ms Personalizacones
Rutas mi M Perfl de Sisterna
navegack | M Dicdonario
—
S S ATY S EP A SR 1

2. Seleccionar la Unidad de Negocio:
Seguir los siguientes pasos, como se describe en la Figura 1.

a) Dar clic en la pestana “Aiadir un Valor”

b) Validar que la Unidad de Negocio sea “GU001” “GU001” o “GU003"” segun corresponda.

c) Dar clic en el icono “Anadir”

Introd/Actz de Solicitudes

| Unidad Negocio:|[Guooz < |
ID Solicitud: INEXT

Buscar un Valor | Anadir un Valor 1

Sirve para tener una referencia de
las transacciones en el Sistema, se
sugiere colocar la fecha.

| Anadir |

Viene por defecto, parametrizado
para cada palfs.

Buscar un Valor I Anadir un Valor
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En la pantalla anterior, al dar clic en la lupa se puede acceder a las diferentes unidades de
negocio que se encuentren habilitadas para el pais. Simplemente se debe elegir la que

corresponda.

Consultar Unidad Negocio

Unidad Negocio:| Comienza por «
Descripcion: Comienza por

| Consultar | Borrar | Cancelar |Consulta Basica

Resultados Busqueda
Ver 100 Primero g] 1-3de3 [} Ultimo

ngocio Descripcion

Operadora de Cine Guatemala SA
Inversiones Cinematograficas
Cinépolis Guatemala, S.A.

3. Completar la solicitud:

El sistema nos muestra la pagina donde se llena la solicitud de compra.

ERPJ

Faverites  Meni Principal > Compras > Solicitudes > Introd/Actz de Solicitudes

Inicio

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio: GU0o1 Estado: Abierta [C4
1D Solicitud: NEXT Estado Ppto: Sin Ctrl 5]
Nombre Solicitud: [ Copiar De O Retener - No Incluir Sig Proc
*Solicitante: 20022003 @ C. Oakland Mall ~ Valores p/Def Solicitud
o Solic Aiiadir Comentarios
“Fecha Solicitud: 09/10/2014 [inte-salie Actividades Solicitud
Origen: [E03  |@C Oakiand Mal Affadir Documento Peticicn
*Cédigo Moneda: cTa Q Quetzal
Fecha Contable: 09/10/2014 £ Importe Mercancia: 0,00 GTQ
Impto: 0,00 GTQ | Recale Bruto |
Importe Total: 0,00 GTQ
Afiadir Articulos De
Kit Compras Ctlg
Busqueda Art Aiculos Solicitante

Wi Estado 6n Proveedor | I 6n Aticulo || Atributos | Contrato | Controles Asignacion
Linea Art Descripcion Cantidad ‘UM Ccategoria Precio Lo Estado
Mercancia
e all @ @owm [ | o — 0.00 atiera Ow m mE
Ver Version Imprimible Ver Aprobaciones I A _Mas [~
(5] Guardar =] Nefificar | % Actualizar | 4 ARadir | ActVisualizar
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Nombre Solicitud: Se asigna una descripcién a la solicitud. (Ejemplo, nombre del
proveedor y la fecha en que se solicita el producto).

a) Es necesario validar los datos por default del apartado cabecera:

v Solicitante: Seleccionar la clave o descripcién del solicitante correcto:

La Ilupa me
muestra todos los
solicitantes a los
que tiene acceso
el usuario.

Seleccionamos el Solicitante:

PR
NI Pate st
PANONEL b Loty

\f

En el caso del cine, solo se puede
marcar el cine correspondiente,
que viene por defecto. Con los
otros solicitantes, escoger el que
estd realizando la solicitud.

SALNOIND imercanba

BMGHII

PANINS % *
RO My

EAUMI! Coconety Por ejemplo, entre los

IV T

NI Copngias solicitantes podemos ver a
Tesoreria, Ctﬁabllldad '

Praaramacidn.

DAV Masmnt

CA- MO-ERP-CO-01
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En base a cada solicitante hay algunos permisos para poder visualizar y solicitar los articulos.

Llenar los otros campos de la siguiente forma:

v" Fecha de solicitud: Corresponde al dia en que se esta colocando la solicitud

v' Cédigo Moneda: Indica la moneda en que se emitira la solicitud.

v

v" Fecha contable: Indica la fecha en que se registrard la solicitud en contabilidad.

*Si se paga en otra moneda, deberd cambiarse desde la solicitud.

RP)

Fores Mo Pecyal  Congras St o Scctute

L Tty || AledaFanstn | Deseeesd

10oeea Vertins [/ Prssnalen Phgie. B 1ty

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud

Unidad Negecio: Lot Estado: Abkeca v

1D Sctichad: NEXT Essdobpro:  SalM n
Nombeo Sokciut 3 Copto L [ Retener -No Inckair Sig Proc

Sl RN Q.C B Uneow WP mmw

bk omselains
TSkt Vooan Rk it S
Orien: 1] (G ElLimonr VP Aadi Documonks Posidn
ooy, 4/ 0P 0 Prso G
Focha Contabie: ,/o'.omu 3 Irgone Totak: 009 cop
K Corpra L]
Blgend A0 Afculos St

mmmmn- Eslady  Iommacin Progeedic  plmacie Mo Avel  Opite uq-uu'h'f';-
e M mcrcen I ™
R Q @ [ oo Q aQ b 10 Mta O M 4B

Yix Yorukia drpvimble Yir Aprobaciones A Wa M|

CA- MO-ERP-CO-01 ) I .
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4. Ingresar al link “Valores p/Def Solicitud” y llenar los campos correspondientes como se

explica a continuacién:

"1. M.'!u ‘rpu o TOMAT 3 SNy

Solicnud
el ey o e s «
€ L= s o v Pyms e -
Somiry Lo rat e | e A S ——
P Bt e D i <
Vecta lesone 280t atisex ::{Q:?ﬁ
x - —— O Cotecms
rgen % o Cmacer Aed Srivren
liges B e i QL oew s
Teing Commutne 2T - e e ® Ve
e m e e S
oote Lo (Y

e PR LEr - § ..}

Phete e eaces B

It aitAon el Securvent wed B3 2O MR DOFMATY M

Ewna'vmmn [ hveace hpn R w

Marcar sustituir: Esta casilla siempre debe activarse:

Inicio |  Lista Trabj

Favo_ritos ’ Mem][in'ncipal > Com_pms 5 Solicil:udes > Introd/Actz de Solicitudes

Mantenimiento de Solicitudes

Valores p/Def Solicitudes

Unidad Negocio: PE001 Fecha Solicitud: 04/28/2014
ID Solicitud: NEXT Estado: Abierta

Opciones p/Defecto

Oval piDef Si selecciona esta opcion, los valores por defecto infroducidos en esta pégina se consideran como parte de la
l6gica de obtencion de valores preestablecidos y sélo se aplicaran si no existen ofros valores para cada campo. g
hay valores preestablecidos en la jerarquia, se utilizaran en lugar de los de la pagina.

® sustituir Si selecciona esta opcidn, todos los valores por defecto introducidos en esta pagina sustituiran los valores
predefinidos de la jerarquia y sélo se asignaran los valores no blancos
Compr: CIF @ Centro de Informacion Financie Unidad Medida: Q

Prove: Q Ubicacién Proveedor: Q
Categoria: Q Biisqueda Proveedor

Envio: 24024101 | Q C. CentroLima “Distribuir Por: Cantidad v

Fecha Vencim: By

7 Nueva Ventana [ Personalizar Pagina

|| AfiadiraFavoritos | Desconexiol

B nhttp

=)

Importante porque permite
al CIF, que la solicitud sea
visible y se le pueda generar
la orden. Marcar siempre
Sustituir para que la
solicitud npueda procesarse.
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o En el apartado linea :

e Seleccionar el Comprador, dando clic en el icono de Busqueda se desplegara el
listado de compradores internacionales, tener cuidado y seleccionar el CIF:

El comprador siempre es el CIF.
Cuando se escoge un proveedor

diferente al CIF, o no se

Comprador: | Commben=a r ~]
ST = — —Tn selecciona nada, no se puede

Consultar Compr

hacer la orden de compra, ya

< Cancelar CTonsuhts BSs
que para el CIF, la solicitud no es

Resultados Bosqgquedaa .
Vesr 100 Prioneso (4] - S oeis (&) Usmo vicihla_
Nosbhre

Consultar Compr

Comprador: Comienza por
Nombre: Comenzs por |

Consulier  Bomax | Cancelas Cocsyulfts Sasics

Resultados Basqueda
Ver 100 Prmﬂ'-soawml'nm

Centro de hformacion Finance >
[',1‘.- ' P A ELAA — " 4
EYNDIGOYEN Eloy Yoadgoven
HIBUCHNG MieuD Truong
NZOTTA hechi Nzotta
L JASHBY Javier Ashiy Bamrez
JTORNGA Joan Narie Tomaa
JISANG Jennifer T=ang

WMONGE Yiindo Josias Monge Zudiga

CA- MO-ERP-CO-01
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Seleccionar el Proveedor, dando clic en el icono de Blsqueda, se desplegara el listado de

proveedores dados de alta en el sistema. Buscar utilizando “Comienza por” seleccionando el

proveedor y dar clic en Aceptar. Regresar a pantalla principal

[Consultar Prove

ID Set: CPLCL

ID Proveedor: Comienza por |

Nombre Corto Proveedor: Comienza por - |

Consuttar || Borrar || Cancelar :|CnnsultaElésica

Tratar de encontrar el proveedor
por el nombre corto para que

—] Sea mas fécil.

puede buscar por Contieneny el
rango de bisqueda es mayor.

También se

|Resultadns Busqueda

er 100 Frimero [q] 128 de 28 [3] Ulimg
] Nombre Corto Nombre N Cliente i
Froveedor Proveedaor Hombre Proveedor 1 Proveedor 2 Interno Tr
|3.'J 4 DIAN-001 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS WACIOMALES (en blanca)/(en blanco
J0000000002ATU SERVI-001  ATU SERVICIO COLOMBIA SAS (enblanco) |(en blanco) (en blanco]

° Nomtre Loy

futsdn Prissda Motde Prireeds |

AR SRORL A1 ARDRARHTRA N NARK)
QNMICOR ACTAACEIAS] AGTIUAGENES XASREACED, 5,
RSSO AR NAS! ABWALNTLA

SORGRNE AGAAL AR 0P

QRUIGC00N AGENUAS VAL AMCRENAILAA

Q2AL0000 ALCOES R A0  ALCOES 11.05ES

DORANRRN ANTSHIAABA ASAISALINONALE

SRISRSRIA AMRITRAAE] _ AMOTOA AR RSN T
SOOI ANONIGE3NA ~ AMVIORRSTHO. 5.4
008800001 ANACL0NIS! ALMACEN CSTRRCORA LA ORI
QRIRSRRALS AANACREAR1  AVIACEN SLSTRENGA Y TERRTTRES
RUSSERIS AV QIC21 AVASROR

SIS SR AU RITIAG UM 16

QAL MM BRI ARIRMD ACORGHAL.
Q0RI00020 ARTES TECN N1 ARTES TRQIEAS A,

QURKERIR! AR 434001 AATWE0 ARAVRG.A,

£220000032 ARTYR0 ARAGE ARTURO ARAUZTOCUNENS A,
Q200002 A ZOSAVE 01! ASLEQOAVENTD (UPS

ORSORS SRRICTR.A AVROISTS, R

ORRISNRE ATTD RERZ 401

PAA00 BANKEANG. G9.. M.NSMNLJ‘M SANON BELNY

(20 MASCE) (22 DYGH) (2 )
40 Urcc) (92 DnGe) (2 ideog)
(b0 e biagd) fe biaeds)
m nrﬂnr PAYR) do B0

40, M) (anm0cs) (et
(a0 B0G) (L bAsH) (o banss)
90.000353) (gL (oSS
ALUANZA) (82 b0s) (20 bm0a)
40 bonce) (6 Dance) {pe bipece)
(s kings) (=3 boncs) (e bsecy)
(anbhass) (g3 BAOSE) d03 Bps)
(40 biangs) (s bance) (e baneca)
(27 RAMER) (07 RMOKK) (02 R000)
{40 tience) (ss Dince) {ga Beece)
40,aace) (s ) Len ipacs)
(an.5Rase) (mbanss) enkianse)
(S015ECE) (22 0N0GH) (2 6a0cs)
g0 baace) (g3 Dnge) {pa bisngo)
(gn biance) (2 bance) (es biaeggl
(a0, bi9255) (82.0058) 442 5nsa)
(grebiancs) (3 bmacs) (e baecs
(4LBHRRR) (5. RMACH) (0209000
{90 bance) (g2 bonce) {9 bience)

u.. ﬂ

[aubianse) (sn bce) e paca

Importante, marcar
siempre el proveedor,
porque de lo contrario
debe modificarse la
solicitud, para que siga
el proceso por parte del
usuario, lo cual quita

tiamnn
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Una vez se tenga el proveedor dar clic en Aceptar:

ListaTrabj || AfiadiraFavoritos |  Desconexion

des > Introd/Actz de Solicitudes

CIF @, Centro de Informacion Financie Unidad Medida: & Al
Prove: 0000000379 Q, CORPORACION LINDLEY S.A. Ubicacion F : ‘1 Q

Categoria: Q Busqueda Proveedor

Linea Envio

Envio: 24024101 @ C. Centro Lima *Distribuir Por: Canfidad v

Fecha Vencim: [

Cadigo Uso Real: Q

Atencion: ‘ Direccién Ocasional
Distribucion

Clv Cd CCV Mult: Q

Distribuciones.

Detalles Informacién Activos
Distr Porcentaje UNGL Cuenta Cuenta Alt UExpl Cd Fnd Dpto Programa Clase Ref Ppto Producto u
1 PE0O1Q Q 2420001 |Q Q20414021 Q Q Q Q Q F

CA- MO-ERP-CO-01
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NO OLVIDE: En el
apartado opciones por defecto

Qalercinnar la cacilla “Suictitnir”

Mantenimiento de Solicitudes

‘ Valores p/Def Solicitudes
Unidad Negocio: CROO01 Fecha Solicitud: 201172013
1D Solcitud: NEXT Estado: Ablerta

Opclones pDefecto

) Vol pDel $i selecciona esta opadn, los valores por defecto inroducidos en esta pagina se consideran como parte dé a
16gica de oblencidn de valores preastablecidas y s84o se aplicardn i no existen olros valores para ¢ada campo
Si hay valores preestablecidos en | jerarquia, s& ublizarkn en lugar dé los de 1 pégina

© Sustitulr Si selecciona esta opcidn, todos los valores por defecto Introducidos en esta pdgina sustituirdn los valores
prodedinidos de 1a jerarquia y $610 s¢ asignaran 105 valores no blancos

] -4

Compr: Q Unidad Medida: Q
[prove: 0000000200 Q0% CAFLORIOR Provedor. 908 Q
VAL

Categoria: Q Busoueda Proveedsr

o)| [eni: 20002001 Q C Termamai Oiskbal Poc: Cudas v
Fecha Vencim: C)
Codigo Uso Reat: " Q
Atencion; Qirecacn Qcasional

Validar que el campo Envio
tenga la clave y descripcién

v

del usuario bajo el cual se
registrara la mercancia
solicitada.

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
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5. Articulos a solicitar

Para realizar la solicitud es necesario especificar en el apartado Linea, los articulos a solicitar

y la unidad de medida.

E€ERP 3

Faveeitos | MendPrincoal 5 Compras > Sobofudes »  Introd/Actz de Sokditud
Mantenimi de Solicitud
Solicitud
Unidad Negocio: pALSZ Estado: Ablerta ~
10 Solicitud: NEXT Estado Ppto: Sncin ="
Nombre Solicitud: Prueba 1 Logier Do [l Retener - No Inctuir Sig Proc
B — e ————]
. . 41 Vaiores plef Socted
Solicitante: [Panz00230 @ Contatibtsd Missaliat o
*Fecha Solicitud: [2e072012 fRinte.Salc Acthidagdes Sotchug
Origen: = Q Contabised Afladi Docurmento Peticion
"Cédigo Moneda: [uso Q Déisr EEUU
Fecha Contable: [28072014 ) importe Mercancia: 0.00 USD
mpto: .00 USD Recsic Bruto
Importe Totak 0.00 USD
D
KiComgeps Ciy
Biisqueda Art Arinsos Soaceante
Panonaicer | Buscwr |
i Atioko  Ambutcs  Caowato  Conoles Asgnedién (TN,
> Importe
Lisea At Dwacripcibn Cantidad UM Categeria Precio Estado
1 [ 314010002 Q. [Pepewca membretesds 2 R 0.0000 foniiy (231401 [ 0 000 Abierta O w = + =
er Versén nprimble Ver Aprobaciones _r A Mas =
) Guardar %7 Notificar o2 Actuatz e Ahadi | AdzVisuslze

Dexerieen

AT | T I

Blisqueda de Articulo a Comprar:

Dar clic en el icono de busqueda ( <) (“Consultar Art”) se desplegara el listado de articulos

disponibles para colocar la solicitud de compra.

CA- MO-ERP-CO-01
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Seleccionar el ID articulo a solicitar, validando que la descripcidén corresponda a la requerida;

en automatico se llenard el campo Descripcién, es importante validar que ésta sea correcta.

Como la solicitud debe ser ID Set:
) ID Articulo:
un reflejo de la factura, es .
Categoria:

importante, que
coloquen la misma cantidad

se L
Descripcion:

de articulos que va a enviar Consultar

el proveedor, y que van a
estar en la factura.

Consultar Art

Resultados Blusqueda

CFLCL
Comienza por - |

Comienza por - |

Comienza por - |

Borrar Cancelar |Consulta Basica

Sadlo se pueden mostrar los 300 primeros resultados.
\ Ver 100 Primero [q] 1-300 de 300 [] Uitimo
ID Articulo IZ:f.Ltr.'-.!l::l::sr'ua.m . Descripcion
Cateqgoria
009090064 100101 00004 Canasta p/Palomitas 130 Oz
1001010002/100101 00004 Canasta p/Palomitas 170 Oz

Para buscar el articulo, debido a que no vamos a conocer todos los ID de articulo, puede
hacerse por descripcién, desplegando todas las posibilidades:
Puede ser aconsejable
Consultar Art
buscarlos por Contiene,
D Sew: oL para que escribiendo una
1D Articualoc COomienTe pof w
Catcgorias Comienza por — | =3 palabra me busque todas
S L EaARASEY: as > las descripciones que la
CTomsultas = e Consuka Ba=ica Contengan. Ejemplo: la
no =
Resultados - palabra papel, me busca las
SO se pucdtenr ™ S rOS resuUtodos
“er 100 = Frameco 4| "0 == 35 o i descripciones que tiene la
st = P palabra escogida.
1IT0I020QC0T SPhs CRrs Cmfatoarsa
000002 1103500 Mesas peras salctiers
3IT0T030003 IT0TCS Ease e fracdor e acaco Froos
15CT02000s 110100 Base Moo o0 Sooro oo nbie
$T0OS0O2000S TToTD> Froisorn O 7 puasios
J101030C0S 15012 Herne o= conyssooen
110020007 1T010> Licuadora
$5C1020C0OS 11010 Mcrosoadas
$T0OT032000% 171002 Cofelors Dars Ches
10500007 10 0=s Base para Papnrosra
110700002 $T0T0a SBomiba O Acete
15C3 0000 17107 0= Carmme e =a ks copscss
1T0T0sS0C0S 171010 2 charoias oo abarn
JfO0T0OsS000=s 170 0a
11002000 1T0T0C= Crepera Elccarica
J5C30=000C7 11010 < Quicears= Iineal o0 madera
TTOTC=S0008 TT0T0= O003S E xiador O Alrmentos

CA- MO-ERP-CO-01

Reproduccidn, publicacion y
consentimiento exp

53

divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
reso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

Consultar Art

1D Set: CPLPA
IDArGBoso: | Comisazapar ¥

Catagenx | Comisncsgar ¥
Descrocion: | coabece v BAPEL

Resultados Busqueda

TSR wvsumes ||| Despliega  las

Degcoipsain

D Actioste

0822010363 120001 Qoga7 PAPEL EOTOCOPS A4 TSGR &S00 ot
1532010121 150001 000 ORTA PAREL TRANSE A4 %12 descripciones
1£21019001140101  Qooa7 a0

1632012055 156021

2214010002 230001~ 00244

1623012007 152101 02 355ma 9. pagal haaal
3 00AT § 22

3521012001 192191 eimaz 3o pagal

3822030002 20047 §

1321010001 130101 G0 = = .

1821010002 182101

Fapsl 95 ConstuCHon

e

que contienen

la___ palabra
papel.

Unidad de Medida. Esta solo se utiliza en articulos inventariales, los otros articulos, que no

son inventariales, van a tener una sola unidad de medida.

Tomando el ejemplo del Papel, no es necesario buscar la unidad de medida:

ERP)

Faeceten - Mars Breconl > orgras » SOKQUON > PROHACE O¢ Soicades

roowyd

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud

Ushins Negeone os001 Esta0x Ansm 4

0 Sehictut NEXT Fstads Ppter snc =

Noenbre Sodcited: Ceopule " Resenar . No Rcir Sig Proc

Sectante: @ Proparacde e DN Do

Feeha soteme Seuranie 3 Qs Aidadts Smioeg

Odgen: % q Pregumecde Alaa Decumantt Pebain

"Cédio Meosds: 80 Q08w EB T

Focha Contabler: ROTRU ] roane Hercancx 080 UsD

ot 050 S0 Recak o
Eponte Totat 0g0 3o
B Compes ("7
ENsqussasd Aitioues Solctaree
Lnzofecna Veromens _ Catads Progpetoc Aoun _ Siwews  Comau  Cretges Agraste T
Linen At Tmecrpcnn Casbiésd WM Categods Preck "l ek Tatado
1/ [s02010142 Q (PenLroTocoms 19 R boeoo paiq 10201 [ (] 003 Aserts Cw [ ®mE

VA YeIn it VR AN 2 UM AR5 s v
I Gevdar ) s 53 Aoweer Aot | ActoVewis
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Con articulos inventariales si debo buscar la unidad de medida:

inthulecne [0 Homoiyey  priviion (oG )
m e o W G e

s Qflatiom o0 [Rhwn [ few | 0| wme 0¥ 8 HE

Dar clic en el icono de busqueda ( Q ) se desplegara el listado de unidades de medida para
este articulo. Seleccionar la UM a solicitar, validando que la descripcion corresponda a la
requerida. Nota: Las unidades de medida que se muestran correspondan a las unidades de
compra, validar la descripciéon de la misma. Importante: Validar la unidad de medida, que
sea la correcta, debe ser la que llega del proveedor (es decir la unidad con que se compra el

producto).

Consultar UM

Unidad Medida: Comsnzs por »

Coosuliar | Bomor - Gancelor Consuts Bisicy

Resultados Bisqueda

Consultar UM

Unidad Medida: Comienza por - |

- Consutar || Borrar || Cancelar :|Cunsu|taElésic

Resultados Busqueda

|ver 100 Primero [4] 1-2de 2 [p] Ulimo]
Pueden existir la cantidad de IV - - — . - . mo|
dad d dida Unldad Medida Descripcion Descripcion Corta
unidades e me 3P Caja con 18 Litros 18LTSICJA
necesarias. LTS Litros LTS

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
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A. Cantidad. Se debe colocar el nimero de unidades tomando como base la Unidad de

Medida (UM) seleccionada en el campo UM. La unidad de medida corresponde a la usada
por el proveedor para la entrega de la mercancia.

Loy

B. El campo Precio se llena en automdatico al seleccionar la UM, e indica el costo por la UM
seleccionada, es necesario validar que sea correcto. El precio se puede modificar, si este ha

cambiado. Si queremos utilizar el precio que esta configurado en el sistema solo se da clic
en el botén Actualizar:

€ERP

GLOBAL
Faveeitos - MendPrindpal 5 Comgras > Sobdtudes »  Introd/Actz de Sckdtudes
M. de Solicitudes
Solicitud
Unidad Negocio: pate2 Estado: Abierta 4
10 Solicrtud: NEXT Estado Ppto: Se Cirl L)
Nombre Solicitud: Prueba 1 Cosent Do

Dnetenﬂ-lloumwsa?mc

*Solicitante: [Panz0033041

@ Contatibtad Vaiores plet Sohcted
2 Info o Adagr Comentarics
"Fecha Solicitud: [2e0772014 wine.Sals idades Soucrud
Origen: [ces Q Contarased Aflagr Documento Peticion
"Cédigo Moneds: juso o Deier EEUy
Fecha Contable: [28/072014 W Importe Mercancia: 0.00 USD
mpto: 0.00 USD Recalc Bruto
Importe Totak: 0.00 USD
Anadir Arficulos De
KiCompens O
Bizqueda Art Arinsos Soaceante
UM ErujoFecns Vencimiento  Estado Progeedor Atioko | Artutcs g2 g o o nacion | (TS,
Lisea At Descripeibn Cantidad um ia Precio P, Estado
1 [ 314010002

Q [Papemra membretesds €2 % 0.0000 uniey 23401 XN

Mer Versibn inprisble Ver Aprobaciones

A Mas =
i Guardar %) Notificar

e Afads 5 AdzVisuslze

El sistema me da el precio
que tiene configurado el
articulo.
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Manual de Procedimientos

Si el precio es correcto, lo dejamos y guardamos la solicitud. Si el precio es incorrecto, lo

podemos modificar sin ningln inconveniente, y le damos actualizar de nuevo para que muestre

todos los datos.

Tener en cuenta que los campos Descripcion, Categoria, Precio e Importe mercancia se llenan

en automdtico al llenar los campos antes mencionados, es importante validar que estos datos

sean correctos, de lo contrario se debe modificar. En caso de no poder realizar la modificacion

al momento de colocar la solicitud, favor de notificarlo a Ejecutivo del Centro de Informacion

Financiera-CIF).

Como dijimos, al llenar todos los campos, en importe mercancia aparece el valor:

ERPY

D Solicitud:
Nombre Solicitud:

Fa\lrtln'tclsi Menﬁl:ﬂndpd) Gonpras Solidlndes + Introd/Actz de Solicitudes

NEXT

EstadoPpto: ~ SinCH i}

Lopiar De U Retener-No Incuir Sig Proc

El campo precio aparece después de
introducir cantidad y UM, el cual es
modificable y debe ser el precio real.
El solicitante debe revisar que el
precio este correcto. De lo contrario,

P C ElLimonar Vip~ Yalores p/Def Soliciud
Solcfate Cantets 4 R Comentatcs no se puede hacer la recepcién.
“Facha Solcud: oz s AcidadesSuiud
Orien B QC.ELimonarVP Afadi Documento Pefidn
ekt T Qpaoti
Fecha Cantabl: mzm Importe Total 5850 0P
Aviadir Articulos De
Kit Compras Cllg
Bisqueda At Mticulos Solicitante
Persona_, | Buscar | Ver Todo | B | # Primero ( 13de3 0 Ulimo
EnyialFecha Vencimiento || Estado | Infornacion Proveedor | Inormacian Arfulo | Affiouos | Contralo | Ganiles Asiggaf
. A ) ; . E Importe
Linea Art Descripcion Cantidad UM Categoria Precio “rtih
1 (0001007 Q [CafeRegular G F oo [GRO 00201 23000 ‘ wempes 0@ B+
DR ommn Q Puasbe (@ B 00 POQ M [BE0 NATSMen Qp § EE
R Q | O @pow Al @R[ 0 Waes Q0D F HE
Ver Version Imprimible Ver Aprobaciones I LMis..
[5Gt =) Noler | {3 Achazar Ll ] Adeuaza

El importe se muestra en caso de que haya
configurado algiin impuesto para el articulo.
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En este ejemplo vemos todos los datos correctamente llenados:

- o Madr 4| sertns
’W MW ('v"n, 24 " ™
mu-.-m A taado Lt s ™
10 Scticae e Eslato ot Se M n
Noarbes Soik Rad PAPELERA X §7 U Cana G ! Rtenar . W inchule Sig Proc

s e St

*Sadicinasie PG (3 Dwwiinin 9¢
Compan y Catwns AN Commerianss
Foche Selnt RO MJS’- Acredate Solsg
2 Descose de Carnaran Adgte (e rmarty Fvbg e
Origew 0 Q. Catens
" ( A
Codig Morede w0 Q Déw EEW bipors Nércancia 194,00 130
Focha Contalrie: N " Vrgm 0 U%0 2 e
Amports Total 190 00 LS
LU= T (&3]
Budaatia At s Bty

Lrypal et ronsrverts jd'a_.__mm- evocon Adcuie  dbeaes | Cprea  Owsisles Apgrscin

(e L Owicrocion ot W Camgorie Frece- m‘" Taado
1R peazetenn Q AeteRegw thitery AV & 1o g e %0 3000 108 08 Atiata Qo [ e
Yo Yarasn brgemiivy Y fgniacae "a Vi v
|0 Gumde L% o 8 A _adaa 4 Adeeses

Si existe algun error de precio, la solicitud va a ser rechazada, pero el solicitante puede modificar el

precio:
F ' || il | Ok
lm mmi ) S ) i e W ) G Skl | il
gk W 0 o A0 b L./
Rt e ok 1 '1 0ot o [T |
Moo St R N 1 M y o o b 54 o Mot WA "] o bk B4 o
i
ko P Qoo bk [ o Qo DRk
g G B SHE000 [T
Tt on g R, Tk obebios
Nt ek T
) Dttt [ ) (ot Corn
i Yo (T . -
il
Vo Qe e U BB W
[T [ 48 ek et B § o~ O
Lo Wi (80 L LT
:
] ] (] ]
Raahs R fataty T Ao oty
" e Ll phenm Mot e a) L Bl P " )
™
e ot o W O e e i i Lo BT
IR Q Rkl ¥ B | Ly [ omn e
R R 0 R By W wawe 0 N W8 ) o Wtpeiiien ¥ B0 ey v o [gm»u o0 B 48
e ey irinasz e W '
[ i s ,
W 3k My ) Ak
L o o oA -t e
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El solicitante también puede agregar o eliminar Articulos (Adicionar o quitar lineas):

Lnidag Megocie: RG0! Litado Aoty v
10 Sclkiseg exT Estado b S Cu n
Norvbes Solicinng FAPRERA % 1 U (o Ly Rutoser . Mo nchr S35 Proc

b un o Zdns

el ashe PRI 0 Daniini
Comprny ) Cotes Al Cintotacd)
Fachs Sabcnd N ',ir(\. Seks Scusdadn Soicay

Made [ocgrady Petogn

o 1 Desccde 3¢ Coropran
Orgens ¢ pisven T
Neosds Dew EDWY

e o A brpsas ercancia 14,00 450

Fecha Conlabie Nelaou " [T 000 Us0 Facac Do
rporte Total N

Ba Caoon &)

Busquria A A Sa tate

s ile
EngaToa voncotwets  Lrisis  inkeenanioeede  pemgodn b Avecke  Cpmta | Compoes Migsain (P

Foo
(e Deacrpcun Cmtatad w Camngrta Prece Mermande 1atady
nin A Rets Regettotion A I 0o LACQ W0 1020000 1000 Abeta O K sl =
i

%) (L AT a Q ¢ 000 Abwts QORI E

(R AT q qQ ¢ 000 Abets OwMaaE

R

Si es necesario agregar una linea por cada articulo que se desee solicitar, se realizan los
siguientes pasos: Para agregar una linea debe dar clic sobre el icono ( *!) y realizar los

pasos del 7 al 9. Para eliminar una linea dar clic sobre el icono ( = ).

by ad uscar! H"" il Hdez I

| ; oo

[ i i il W Ok , ]

e

B Qs D ow o ghoe OO [ Hh i
iy

I -
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b

Favoritos Memir:rmnah Compras > Solidgudes ) Introd/Actz de Solicitudes

Iniclo | LUstaTraty || AfadicaFavortos | Desconexidn

Solicitud A

Unidad Negocio: CLoot Estado: Ableta 4

1D Solicitud: NEXT Estado Ppto: Sin Ot L]

Nombre Solicitud: [ Copiar De ] Retener - No Incluir Sig Proc
S S g S S |

*Solicitante: {ca062003 7Q C. ElLimonar Vi Valores pef Solciud

o ) . Afiadir Comentarios

*Fecha Solicitud: 012212014 A'}M Acthidades Solicitud

Origen: E03 QC.ElLimonar VIP Aiadir Documento Peticién

Codgobonads: 0O " Peso Cotmd

Fecha Contable: 1222014 0] Importe Total: 000 COP

Aadir Articulos De

Kit Compras Ctlg

B ouos Sokc

Porsonalizar
m EnyloFecha Vencimienlo  Eatado  Informaciin Proyeedor | nformacion Aricudo | Atrbutos | Conlralo  Conltoles Asigaacion
[Lines Art Descripcién Contidsd ‘UM Categoria  Preco mPore Estado Adadi varias il nuevas en s ils 1 (Alte7)
i Mercancia l
1 M, (1002010007 x @ [Cafe Regular 2 0.0000 [GRIQ, 100201 | 0 0,00 Ablerta Qw [ ®HE

Ver Versién Imprimible Ve Aprobaciones Inh: Més 7]

i Guardar ] Nobiar | Actuaizar |y ARade ;) AceVisakzar

-~

***Se despliega un cuadro solicitando el nimero de filas que quiero adicionar:

RP/c/REQUISITI 2 ~ & || & Introd/Actz de ... |

=i

Escriba el namero filas para afiadir

Actz de Solicitudes

Afiadir Comentarios

04/28/2014 [s9Info Solic Actividades Solicitud
Eo1 @, C. Centro Lima Estado Documento
. BEN @ Nuevo Sol Afadir Documento Peticion
Ie'- 04/2812014 B Resumen Importe
. Importe Mercancia: 420.00 PEN
Impto: 7560 PEN
Importe Total: 495 60 PEN

Seleccionar Lineas para Mostrar

Cilg o i
Articulos Solicitante Linea: QA |  Recuperar |

lvio/Fecha Vencimiento Estado Informacion Proveedor Informacion Articulo Atributos Contrato Controles Asignad
jourt Descripcién Cantidad *um Categoria Precio ::
1001010001 < [Canasta p/palomitas ¢ (2] 3 [2.0000 P35 Q. 100101 210.00000
imible Ver Aprobaciones “Ir A:

L Volver a Buscar =] Netificar &2 Actualizar

Script Prompt:

Escnba el nimero filzs para anadr:

CA- MO-ERP-CO-01
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Para Eliminar Lineas se hace con el ICONO MENOS:

Inicio | LstaTrabj || AfiadiraFavoritos | Desconexion
Favoritos ~ Meni Principal > Compras > Solicitudes » Introd/Actz de Solicitudes
- = - -
AN&aIr UOCUMeNIo Feucion

da: PEN Q_ Nuevo Sol
A
| . 041282014 B Resumen Importe
Importe Mercancia: 4,254.56 PEN
Impto: 76582 PEN  RecalcButo |
Importe Total: 502038 PEN
Seleccionar Lineas para Mostrar
Atticulos Solicitante Linea: QA Q| EECPEA |
Personalizar | Buscar | Ver Todo | u | Primero K 13 de3 L Uttim
vio/Fecha Vencimiento Estado Informacién Proveedor Informacién Articulo Atributos Contrato Controles Asignacién
art Descripcion Cantidad ‘UM categoria Precio e Estado
1001010001 Q  [Canasta p/palomitas & ! | €7 |[2.0000 [P3z @ 100101 210.00000 420.00 Abierta [@=¢]
1001010003 @ [Canasta pipalomites (A | €, [4.0000 [P3E@, 100101 144.00000 576.00 Abierta Qm
1001010006 @, [Aceite Canola G. 2 € [32.0000 LTE Q. 100101 101.83000 3,258.56 Abierta Om
imible Ver Aprobaciones “Ir A _Més_.
L\ VolveraBuscar =] Notificar | &2 Actualizar [Tk Afiadir | /] ActziVisualizar | v

ATENCION

El solicitante puede modificar el impuesto o IVA. Para ello se debe ir a: LINEA ENVIO.

Povgrtos  MeuPicod | Comprn o Selclades 1 Inrodjacts de kel
& v Vet 1 Pessratzy Plgne | R e
Mantenimiento de Solicitudes
Solicitud
Unidad legosax e Eatades A ¥ X
10 Sodehait: 080000004 CatadoPplec S ln ]
e e " Batener - No chuir S Proc
*Solcitante: - D11 O Comabieng \akoea p0e! Solckad
"Techs Soletud 2BOTR014 ek Povrerey
Orgen: o] Q Contatian: Laad fonoest
"Cédigo Moneds T} " b 8 Aot Dodumanhs Pencis
Fecha Contable: fren W [ovmeniwgorw ________________|
Impone Marcanca 12300 ¥80
L TOTUS . Resso b
Wmperte Toat 1200 W0
KRiamecn o p g
b&h o &1 At Gveaue Linea( an Q| Recuparar
Ve ynantn 1l eabs Mo Zorgtin oy
(T a« Duacsipeibe Cosiad UM Cibguls  Precis ""I I Y
1 [iR 230000 O [Pasewra seotmenns L8 1% 10000 L] 1800 12000 Aies
iERseELOn ARARLALRCR] A e
[ Oeat L Veheralocn o Mot (tAcuion
L il o, REQUNE WRK SCHEDWAT PR L
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En la siguiente pantalla, dar clic otra vez en linea envio e ir a la pantalla abajo.

Se cambia por
imponible y se registra la tasa que tiene. Finalmente se da guardar para que actualice el impuesto:

P g Errhi P Eatade Gragen L [ o
s Deating Brrvo: o Exl Dwning Ermie:
B D S VS ST v
Pais Declaracan Pl o, Lalade per Belocts aQ
Pais Bogesire Provesdort aQ 10 Begeatrer
Tipa treepcin:

- [lincuir Fista
T eeaicatar £n Page linciuir vanos
Bomentn Declapion Facters
Regia Argandec: ] -
Tipa Una:

 meguatre pen mepercutisa
Tipo Tranesccion: L

s i Gadnia du o du e pigire abuaadss o lw cmmbics
) chea

Pain Declarscie:

51200 por Detector 1 aQ
Pain Segutro Proveedor: —a ©Reglatres =
Tipo Excepasin Nnyera - ® Comnoade:
Cieuno sotre Brato © Meta: Saare Bote - [STS—r—
I ecaicetar en Page Elmcaas varios
Momeato Declsracie: Facturs
Megls Nesonseo: Fatortes Nyurw -
Tipo Use: COUPRA O
T atanvenios WA
Tratameentes
Aphc A
Coage WA
Tpo bmptve
Tpo Transaccion:
[~ Astesam vasccun pDot VA JSheeheasp I
Sn Pracess oe NA
Auster Vi pDefects N Atec O RS Sé setens
-
Mveles: 540 Eae tavel |
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Towying MeuczraDsl  Coegeas . Sskobees o Dnwd T e Sobonaies
ol paThe R Ll Pk

Pain Ceclarscon P 1, Extade por Betecto: =Y
Bar Swgesine Proveedor: o 0 Registre
Topro Emcatprisdng Lngers - o misade
Lt wobes Brato o Meta: Sonwe Bruts - Twvenair Fene
RAwcalosiar en Pags et Vanies

Regls Ressndss: et aur =
Tipe st COuPRAD,
S Eorzea 3z Brres Nacsraica -

T a [ megatre nia fcpercutda
Tepo Transaccssn EEN
L ot L T e pw—————
s \in T feche: AR Al L e o e VA et BN G =B £ I

Whesten: mise Eate Wvet Tdn

e e e e e
SN 0 ok B e 1504 M AT R BIGE $7 ROL VO

RP,

Fagte NewFcod ) Congra 1 Sakdts 1 nvedjicde ks
Wl [Tt Pk

Pais Celaran q Istaco por Gelecins q
Pan Eagaahic Provestor: q 1D Regatras

Tipa Eictposdn Ltk * i C i

Gy ot Brat o bl Lt Bt - im bt

Aol o0 Page i Vates

Momenin Declarciia: Factsfa '

Hegl Aedomder: Ry Mitura| ¥

Tipa lsa: COUPRALEY

Hige e s balbe o Gukd o ol widimni wpwels Do wilrms oo alerdd s 12 B b6 g aledidn 1o I embis

“HWH AiER B bbb Ui e iitvet) e ab i b vl D SR 0 TV ek WS I i DY Y
T

Wheled: Do il Wwvel Aralabiocer 1o ValpDef 4 Higa it Bt i i o] b il b b i e
- PRI . R G o DA M B R

Finalmente dar clic en Ajustar Val p/Defecto IVA Afec y posteriormente ir otra vez a linea envio y

dar clic en guardar para conservar los cambios.
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6. Guardar

NO OLVIDE: Si no le he colocado nombre a la solicitud, asignarle uno, se aconseja que sea un
nombre que permita identificar el tipo de solicitud:

Favgrton  Mar Brecoal » Compas 7 > Ot 5
rE|oced
Mantenimiento de Solickudes
Solicitud
Unidas Megocax P200) €200 Anena s
10 Schctus NEXT 32200 Pptac SnCH L
Nombre SoRciied: PRUEBA PROCRAMACION Caoails Resener . Mo Bl S Proc
- Cabecers
*Sciicaante: PANI0834063 Q Frograracde
Fecha sotera SenTEote IR acragtades Sotcaus
Origen: o0 Q"’t-;-nmxvir‘ Alaa Deasmenio Pebatn
~Ceanoteoeds 180 QD £EL I
Fecha Contatee 29072914 - oOne Mercanci 2%0.00 UsSD
Spta 030 USD Recsic S

Erpone Yotk 270,00 LED

+ B 1602010142 Q Penirorocors B @R 20000 paiq 160201 [vos.00000

'Ln@m,uns ST VRLADIIDACIOR

210,00 Azierts O = B'E=

I Searsar ) Mewtcer 12 Acwazer e aSomr . ActzVesssa

***Una vez que se incluyeron todas las lineas de la solicitud, dar clic en Guardar.

| Aladt o Fovertin Depretin

Wantonimionto do Solicitudes

Linea Envio
Unided Negroor  adl: Techs Sokcitud: wON
0 Solcos 00800003 Ltadx Al
Aiiiaa Picns Arcte
1AM 20eh1000)  Sieels nentvdy [ 10000 180 Importy Mercancia: 1200080
3

g ™
v e Gl P Foihs Woorn Al Rl [

R g Wi e e § Covavaont 1 s 8=

Adair Sameaares Lk

_Itb% O W a b e AR | oAb A Vinalas

p| Dar clic en guardar después de verificar

aue toda la infarmacinan e< carrecta.

rvascrptasbmAckon windidocument win), $5.Q SOMED WRX SCHED VAT S0y
R——————
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En ese momento el sistema asignara un ID Solicitud, que corresponde a un consecutivo
asignado por el sistema:

Frorton  NeciPrecoal > Compas » Sokuter > IONO/ACE de Sokckedes
*rmood
» de &
Solicitud
Unisat Negoae: (SO Azienta W X
0 Sotce Catado Pptec Snin m
HOMDR ST GERTS PR G 10 Ratanet . Ny Iechuir Sig Proc
__—
“Sowcrante. PRizoodne Q Programansn  altesnled Sl
Techa Sobcitad: Za0TR014 @ e Adadates Sokcitg
3 bos Qﬁo,umom a2 Dequeneote
T p—— TS 1 PT Alaor Dotumento Pelicidn
: | Resurses bt |
Focha Centabin: 28072014 =
Impots thescancial 9.0 usD
Iepea W LVI0 Necaic Basts
Mespeete Totat, 22470 USD
Busgsesa A Anicuios Satotants s B L Q hSecven:
Ergof Ly M_g:ow FlornacOn Ascen _g'pm- Cogmvas ZotRs ALGraion 2]
mporte
Lines Ary Dwscripooe Cartscdiat L Categora Precia Sevcantis Talado
1/ 02010143 Q Panrorocoen L9 (@& Rotos paie  seasst 105 00005 29000 Atsens om L] 1=
YR VRsiin Imeamists (SCAMERRALNES wa Nis .
A Gewsar A VeheraBuscer o) tutcer & AmwoTs b AMede . AmzNVesslew

En este caso el sistema calcula en automatico, el impuesto ya que se encuentra

parametrizado:

RP3J
Fargton  Macs Precoal o
rOmoou

. de §

Solichud
Urndas tlegacso: BLODY Estase Anterts w x
0 Sokcimed 2020202002 a0 Pote: SnCm m

PRUEDA PROGRAMACION

P
Campetane
Adraceses Sodicited

*Soscasmte PRIZOTIOAT & Programscdn
Tocha Sokcited ZROTE014 (g K2 Sans

pos o Progamacen i{:@cﬂt’-&mrf‘!\-'p 5
e 222 T or Dotuments Petingn
; | usmes pote |
Focha Contatia: 2807014 =
Ipons Mescancn: m =)
R AT
Imperte Total: 2em v
Adsas Articases 02
KB Comgris <1 ’ R
Eusgsscaso Anicados Sokotanis Uness Q& Q  Recupenar
dudt rsilld |
g Lataon 3y Adcds  sireaa | Coevats  Codpmes Augiacéo
B mporse
Lnes Art Do ecrpoon Carmdad o Cawpora Precic rrscetind 18 Fxtacoy
1 ) rso2010142 Q [Penurotocoen 0 | & Rosos Patey  teazan 10500303 290,00 Aieas O - ] ==
VAL R0 Ineomnts AL AR RIENES -a Nis -
T Osmear Lk VetversBuszar ) Wantcer &2 Acwerzer R
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El estatus de la solicitud es Abierta, y ésta requiere ser revisada y aprobada en base al Flujo

de Aprobaciones (Anexo A). Todas las solicitudes guardadas, van a estar en el sistema en

Estado Abierta:

KA Comgras

Fawrtol $ Precoal > Compas > SOKEuOMS »  PRIONACE G Solctedes
roced
A de &
Solicitud
[erepe—— PLO01 Estases ziets x
0 Solciea 2020002002 Cvsaso Ppte Snr e e |
Nombne Solictua: PRUEDA PROGRAMACION ! RRtenst . NO InCiewr Sig Proc
*Soucasnte Panzdoizoe Q Progrsmaogn  aaess net Sulung
- s s S Afade Compntarien
Techa Sorcited: ZaoTao1e 5 2K Advaghtes Sascitye
pos Q Frogamacen S Deouments
o i QD BB Afaor Doumento Pebinde
e —
Focha Centabia: 28075018 B
Impoets Hecandiy 21000 USD
Imptac 1470 U0 Necaie Buts
Impeete Total: 22470 USD

(5
Eusgeea &1 Agicios Sakctanse e o % Q e
CreoFecta Vesomens L0 MO Prigeedit YA O AT Abrutos Cantats CoIuee Adgeacdn ™)
po moorse
Uines At Tescrpude Carmasy W Categocs Preca Moo Tamace
1 I stot01a2 Q [rercrotocorn G @& Botoo palq 1o 1058.50303 210,00 Ablets O m ==
Vee VRtaln Imgarcia (M AMEDRTRORE - [ .
HlGwrsar L VeneraBuscar ) Nookcar 23 Acweier L Adese o AcoVsssew

Importante: Antes de Enviar a Aprobaciéon verificar que toda la informacién es correcta.

Veamos otro ejemplo:

Mantenimiento de Solicitudes

Aiiadir Articulos De

Kit Compras Ctig
Busqueda Art Articulos Solicitante

Solicitud

[ricad egocio: GU002 ] Estado: foea ¥ X |
1D Solicitud: 0000000036 EstadoPpte:  SinCtl ]
Nombre Solicitud: PocaCola 15.01.14

[7] Retener - No Incluir Sig Proc

_

*Solicitante: {C20062002 Q C.El Limonar Valores p/Def Solicitud
T T— Anadir Comentarios

o it e 1510172014 Info Solic

oo ’ EL'—“‘ Adhvidades Soliiug

Origen: [E02 @ C.Ef Limonar Estado Documento

*Codigo Moneda: {CoP Q Peso Colmb Afiadir Documento Peticidn
—

Fecha Contable: |15101/2014 5

Resumen importe

Importe Total: 608,322.50 COP
Seleccionar Lineas para Mostrar |

ez [ Q& [ Q

|- cabece@ |

Recuperar
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Se debe entonces dar clic sobre el icono ( ) (Enviar Solicitud), el sistema emitira un correo

al aprobador y el estatus de la solicitud cambiara a Pendiente (pendiente de ser aprobada).

Nota: La solicitud se puede modificar mientras diga pendiente, se entra se modifica, y le llega

de nuevo al aprobador con las modificaciones.

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negoci: U002 Estado: Pendiente X
ID Solicitud: 0000000036 Estado Ppto: Sin Ctrl iR
Nombre Solcitud: [ooca Cola 15.01.14 7] Retener - No Inchuir Sig Proc
~ Cabecera
*Solicitante: 20062002 Q C.ElLimonar  Yalores piDef Solicitud
shecha Sofcitut: fsote infoSoic %
\CIV |
Origen: E02 QC. ElLimonar Estado Documento
*Codigo Moneda: fco Q Peso Colmb Adiadir Documento Peticion
Fecha Contable: 1s0t014 B Resumen Importe
Importe Total: 60832250 COP
Aiadir Arficulos De Seleccionar Lineas para Mostrar
Mlergles d lne | QA | Q  Reouperar
Busqueda At Atticulos Solicitante

ied PersonagaeBuscar Ve oo 1| 2 e K 42002 (i
(10123 EnvioFecha Vencimento | Estado  Informacion Proveedor | Informacion Articulo | Atributos | Contrato || Controles Asignaciin

Importe
Mercancia

@hooo | [corq o002 (esex ssusoopendene QO B 0 HE

Linea Art Descripeion Cantidad  'UM  Categoria  Precio Estado

2]

18 [1001020013 Q arabe Ref Coca

a»

2 & 1001020011 Q NaabeRefCoca 20 @[1oo00 | [caq 10102 [5amsl  ssemsopendene QB 0B 0 HE
Ver Version Imprimibie Ver Aprobaciones Eliminar Solictud i Wés v

Anotaciones:

Se debe tener precaucion al realizar la captura, ya que si es incorrecta, esta no llega a la persona
interesada. También tener en cuenta los rangos de aprobacion de acuerdo a los montos. Al
cambiar la moneda, el importe se muestra en la moneda escogida, ejemplo, délares. En este

caso, no hay inconveniente ya que el cambio de moneda se actualiza a diario.
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El solicitante puede visualizar quien aprueba la solicitud. Dar clic en Ver Aprobaciones:

Inicio | ListaTrabj || AfiadiraFavoritos | Desconexion

Favu'ritus Mentl F:n'ncipal > Com_pras > Solicil].lda; > IntrodfActz de Solicitudes
AnNaair bocumento Feucion

*Codigo Moneda: PEN @, Nuevo Sol n
Fecha Contable: 04/28/2014 B e
Importe Mercancia: 425456 PEN
Impto: 76582 PEN | RecalcBruto |
Importe Total: 5,020.38 PEN
Afadir Articulos De Seleccionar Lineas para Mostrar
Kit Compras Ctlg - - (- pe——
Biisqueda Art Articulos Solicitante Linea: QA Q| Recuperar |
Personalizar | Buscar | Ver Todo | & | B R
Detalles Envio/Fecha Vencimiento Estado Informacién Proveedor Informacion Articulo Atfributos Contrato Controles Asignacion M
Linea Art Deseripeion Cantidad *um Categoria Precio ::lepr:::cia Estado
1 [ [1001010001 Q_ [Canastapipalomitas ¢ (1 E3 [2.0000 [P3E@, 100101 210.00000 420.00 Pendiente (@]]=2] S
2 B [1001010003 @, [Canastapipalomitas ¢ (7 ), [4.0000 [P3EQ, 100101 144.00000 576.00 Pendiente Qm =
3 [ [1001010006 Q@ |Acsite Canola G. 2l [32.0000 [tre@ 100101 101.83000 3,258.56 Pendiente (@)]=2] ES
Ver Version Imprimible Ver Aprobaciones “Ir A  Més_.
;) Guardar [\ voiveraBuscar | Nofificar &% Actualizar 4 Afladir || ] At

El sistema muestra el Aprobador:

Gu:vamg nicio | LUstaTrabj || AfiadiraFavoritos | Desconexior
Favoritos Mem&hdpd> Compras > Solldl:ud&s » Introd/Actz de Solicitudes

¢ Nueva Ventana |« Personalizar Pagina 12 hifp

netp

Ver Aprobaciones

Unidad Negocio: PE0DO1 N® Lineas: 3

ID Solicitud: 0000000005 Importe Total: 750 Qtz
Nombre Solicitud: PEDIDO SEMANAL

Solicitado Para: Miraflores

Estado: Pendiente

Estado Ppto: No Controlado

Solicitudes Inventarios
< PEDIDO SEMANAL:Pendiente [#inicio Ruta Nueva

Solicitudes Inventarios

Pendiente
Raul Juarez Ochoa
G Aprobacion Sol. Inv. Per. 02 E
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3.4 Aprobacion de Solicitudes de Compras

/.  Objetivo

Describir los pasos a seguir para la aprobacion de solicitudes de compra,
cumpliendo con los niveles de autorizacion establecidos.

/l. Responsables

Rol Responsabilidad

Envia para aprobacién la solicitud de compra al
Solicitante Respnsable asignado de acuerdo al workflow de
aprobaciones definidos para cada proceso.

Revisa que el estatus de la solicitud sea
“Aprobado” en PeopleSoft.

Recibe notificacion de solicitud en PeopleSoft.

Aprobador Aprueba o rechaza la solicitud de compra en el
PeopleSoft. Si la rechaza debe colocar un
comentario y notificar via correo electrénico al
solicitante negativa de aprobacion
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1//A Proceso

Salctante Aprobador Aprobsdor Aprobador
HeHlzazlon o
ellcleanty
@l =
* El Solicitante ravisa que

el astatus de |2 solicitud Estatus da
563 aprobada Salicitud da
- (ampra

g
OIS
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Guias del Sistema:

Si el solicitante, desea conocer el aprobador asignado a esta solicitud, dar clic en el link Ver

Aprobaciones. (Dar clic en botén Volver para regresar a la pagina anterior).

Nota: Cuando el monto es menor a 500 délares no se ve el aprobador.

[Favortes  Mens Prncpal Compean S Itrad/ Atz de SobcRudes

Uridiad Megocis: Lo Estador Aoverta ¥ X
D Soliched: 0000000015 Estado Ppao: Sl =
Mombee Schuiest: 200000005 ) Rietesmer - Mo bnchair Sig Proc

*Soicante: C2005390) Q C Bimoss Ve Yifews olnd Schcid
T ke Sok s Comentarer
“Focha Solichud: Hik S Actvidages Schchd
Odigen: (23] Q€ 8 Limona V° Eatado Cocumenty
“Codigo Moseda: P £ Peso Cobres ade Docurmento Petosn
Fochs Contable: N B T ——
tmporme Total 59550 COP

2 Cooprn <
hn:;-k a:mam Uses q & A Recmpes
Lwws ot Cwecmponm eentes - B ol Preche Ingorte teoss

1 IR 00T 0 Cale Rogular (LI 9 T GRQ 10001 2530000 06,00 Abberta Do B BE

2 [ NN Q  Asecar Sobwe o [ S Qw00 1650000 1950 Aierta PE M BE
e — e v
R e s e Mhate A Vewatos

wam | UmtaTem || AadraFaerics | Oeconmds

1 N Vetars (o Pursonaken Pigra 38 ey

Uridad Negocks: PECOY N Linaas: 3

1D Sclichud: 00000000 Impacts Folat: 0O
Nombre Soficitud: PEDIDO SEMANAL

Soliitada Para: Miralores

Eviado: Pendents

Estads Pt Ho Controlads
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INGRESO DEL APROBADOR:

El aprobador deberd ingresar con su usuario y contrasefia a PeopleSoft:

ORACLE’
PEOPLESOFT ENTERPRISE

Seloccione U Mioma

10 Ussarkc JOLEVARA fogizh Ealol
aF 3 L

- p alans K

Eolasl Eotuanis
Swam Sysnsia
“a20) a=g
A {1 Sxscaw
b LT
RRsZ 4

o8t Indcadorss 9 Sepdmisnt L fovriey

Posteriormente dar clic en el icono Lista de Trabajo que le aparece en la parte posterior derecha

de la pantalla.

g : :
6L08AL o LTl |
Biorks - Hend Pyl ) L'stasdejraba‘os ) La de Trbss

\j v

B NieaVrtara

Lista Trabaos e GCOGANT. C. Miraflores Gerente

Uista Dot Fitro Lista Trabajos " ) et

& Defecha BemTrabio  Final porAchidad Priondad | Viculo
Requison, 31716, CPLCL 1900-

C.Los Hajuelos 150412014 Aprovel Rouing Worow Aprocicn Mtz v gEJSENESg L0 Finalaaty feasiong!
REQ 0:0000000031

Al dar clic en Lista de Trabajo se desglosan todas las aprobaciones pendientes de realizar por
el usuario. Dar clic sobre el link que corresponde a la solicitud de compra colocada por el

conjunto.
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Aprobacion Solicitud

Justificacion Solicitante:
El solicitante no ha indicado justificacion.

* Informacion Lineas
Informacion Linea

Unidad Negocio: CLOOt

1D Solicitud: 0000000031

Nombre Solicitud: 0000000031

Solic: C. Miraflores Importe Mercancia: 380.000.00 COP
F Introduccion: 15/01/2014 Importe IVA: 0.00 COP
Estado: Pendiente Importe Total: 380.000.00 COP
Prioridad: Med

Estado Presupuesto: No Controlado

Version para Impresion

Linea Descripcion Articulo Nombre Provesdor Cantisd um Precio
B 1/Canasta p/Palomitas 130 Oz, AL CONSTRU-001 2.0000C84 €0,000.00000 COP
B 2Canasta p/Palomitas 170 Oz . AL CONSTRU-001 3.0000C61 40,000.00000 COP
B 3Canasta p/Palomitas 85 Oz AL CONSTRU-001 2.0000,C84 £€0,000.00000 COP
() [Ssisccionar Td/ Anlar Ssisc |
L Ver Detalles Linea

Dar clic en el icono Seleccionar Td/Anular Selec para que se marquen todas las lineas de la
solicitud. Si los datos son correctos, dar clic sobre el icono Aprobar, de no ser asi, se debe

dar clic en el botén Rechazar y colocar un comentario en el apartado Introd Comentarios

Aprobador, indicando los motivos del rechazo.

Estado Presupuesto:

No Controlado

Unidad Negocio: CLOO1

1D Solicitud: 0000000031

Nombre Solicitud: 0000000031

Solic: C. Miraflores Importe Mercancia: 380,000.00 COP
F Introduccion: 15/01/2014 Importe IVA: 0.00 COP
Estado: Pendiente Importe Total: 2680,000.00 COP
Prioridad: Med

Justificacion Solicitante:
El solicitante no ha indicado justificacion.

||~ Informacion Lineas
Informacion Linea
Linsa Descripcion Articulo < um Precio

1 Canssts p/Palomitas 120 Oz AL CONSTRU-001 2.0000/C84 £0.000.00000 COP
2 Canasta p/Palomitas 170 Oz. .. AL CONSTRU-001 3.0000C81 40,000.00000 COP
3Canasta p/Palomitas 85 Oz Al CONSTRU-001 2.0000/C84 80,000.00000 COP

Ssleccionar Td / Anular Sglec
Ver Detalles Linea

¢+ Revision/Edicion Aprobadores

Introd Comentarios Aprobador

rooomE
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En este caso quedo en Estado Aprobada:

ERPJ

Inicio | ListaTrabj || Afadir a Favorit
Favoritos  Menti Principal > Compras > Solicitudes > IntrodfActz de Solicitudes

{71 Nueva Ventana  [& Personaliza

Mantenimiento de Solicitudes

*Fecha Solicitud:

04/28/2014 (5 Info Solic

Afiadir Comentarios
Actividades Solicitud

Origen: [Eor QG Centrolima Estado Documento
*Cédigo Moneda: PEN Nuevo Sol Afiadir Documento Peticion

Solicitud
Unidad Negocio: PEOD1 Estado: Aprobada b4
ID Solicitud: 0000000005 Estado Ppto: Sn ol ﬁ
Nombre Solicitud: [PEDIDO SEMANAL (] Retener - No Incluir Sig Proc

~ Cabecera

“Solicitante: ’WQ C. Centro Lima Valores p/Def Solicitud

Fecha Contable: 04/28/2014 [
Importe Mercancia: 425456 PEN
Impto: 76582 PEN Recalc Bruto
Importe Total: 5,020.38 PEN
Anadir Articulos De Seleccionar Lineas para Mostrar
Kit Compras Cilg PR ,7 . ,7
Busqueda Art Articulos Solicitante Linea: QA Q Rechit i

Si dijera rechazada, se modificaria de acuerdo al problema, ejemplo, por cantidades, se

modifica y se da de nuevo guardar, de esta forma llega de nuevo al aprobador.

TENER EN CUENTA:

1. El aprobador debe validar que la cantidad y la unidad de medida correspondan.

2. Si la solicitud es rechazada, se deben realizar las modificaciones indicadas por el
aprobador en comentarios. Si es aprobada, se debe continuar con la Validacion del
Presupuesto.

3. El sistema le envia al aprobador de forma automatica un correo cuando tiene solicitudes
por aprobar. Cuando hay un rechazo de solicitud, no hay un correo que avise al solicitante,
este debe hacer seguimiento.

4. El solicitante puede anular la solicitud si ya no necesita el producto.

Importante: Una vez creada la solicitud, esta se puede modificar sin necesidad de anularla.
Se debe llevar un control de las solicitudes ingresadas de modo que no se confeccionen
solicitudes duplicadas.
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3.5 Validacion Presupuestal de Solicitudes

/.  Objetivo

Describir el proceso a realizar para la validacion presupuestal de solicitudes
por parte del solicitante y cuando hay notificacion de error en el Sistema.

/l.  Responsabilidades

Rol Responsabilidad
Realiza validacion de presupuesto en
PeopleSoft.

Si no hay presupuesto, PeopleSoft marca error
Solicitante en el campo estado de presupuesto y el
solicitante debe notificar al Responsable de
Presupuesto del Pais y en algunos casos al

CIF.

Responsable de | Recibe notificacion de error en estado de
Presupuesto pais presupuesto y notifica al responsable de
presupuesto corporativo.

Responsable de Presupuesto | Realiza Control Presupuestal y notifica la
Corporativo suficiencia o insuficiencia presupuestal para
concluir la solicitud de compra.

TENER EN CUENTA:

1. La validaciéon presupuestal es realizada por el solicitante en PEOPLESOFT
mediante un solo paso, y el sistema verifica que la cuenta o combinacion
contable asociada a esa solicitud tenga presupuesto.

2. Si hay presupuesto el sistema muestra estatus Valido, pero si hay
insuficiencia marca un estatus de Error. Por esto se debe dar seguimiento

a la solicitud.
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Flujo:

VALIDACION PRESUPUESTAL DE SOLICITUD DE COMPRAS

Solicitante Sulicitante
Bl Solicitante Apmhada
Responsable de Presupuesto

Sohcuante

El solicitante notifica al
e Responsable de e
Presupuesto del pais

Responsable de Presupuesto

g
L

Guias del Sistema:

El solicitante debe volver a entrar a su solicitud para realizar la validacion del presupuesto.

Menu Principal / Compras / Solicitudes / Introd/Actz de Solicitudes

Menu q ]
qD.sor l‘-‘ual ] & P l =) Bil
4 Autoservicio de Empleados o
4 Autoservicio de Directores 4
¢ [y Contratos de Proveedor i
1 Artculos >
4 Contabilidad de Costes > ‘
1 Informacién de Proveedor .
(o | | —)
3 Almacenes () Solicitudes
ca s . Peticiones de Ofertas 4 Ceonciliacion de Solicitudes »
4 Compra de Servicios 4 Pedidos (4 Revisidn Datos de Solicitudes >
L Cuentas a Pagar [#7] W 1 Informes 4
3 Control Compromisos ca lucién al Proveedor = Introd/Actz de Solicitudes
. Contabilidad General v [] Talle de Anilisis Solickantes
1 Def Finanzas/Cadena Suministro » | ] Asrobacidn de I
i (3 Componentes de Empresa > ljwfob)oo'ndcclaquonnblu
| £, Ustas de Trabajos ’ -] Aprob Solictud Ges
Ca Herramiantas de Informes ’ =) Ubicacién Temporal para Carga
o PecpleTools » ] Carga de e
i Cambio de Contrasefia 1= Control de Presupuestos
= Mis Parsonalizaciones =) Workflows de Aprobacion
| Mi Perfil de Sistema . e
| ' Mi Diccionario I

CA- MO-ERP-CO-01

76

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

En la pestafia Buscar un Valor.

1. Validar la Unidad Negocio de acuerdo al pais.

Anadir

NEXT

Introd/Actz de Solicitudes

Buscar un Valor Afadir un Valor

Unidad Negociojcu002 Q

ID Solicitud:

Buscar un Valor | Afadir un Valor

2. La solicitud se puede buscar por ID Solicitud, Nombre de solicitud o cualquiera de los

demas criterios.

Introd/Actz de Solicitudes

Utilice el criternc de bisgueda siguiente para buscar

Si

aprobador recuerda el

numero de ID de solicitud, debe
colocar tados los diaitos.

obcitud exxastente.

Unidad Negocio:
1D Solicitud:
Nombre Solicitud:
Estado Solicitud:
Origen:

Solicitante:

Solicitante:

Retener - No Incluir Sig
] MayGs/MinGs

e

Proc

Bisgueda Basica [EF

Comaeenza por

Comienza por
Comienza por

Comienza por

=]

Si no se conoce el ID, buscarlo.

Guardar Criterios Buosgueds

- %

pRR
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Ejemplo: En nombre de solicitud ir a contiene “pan” y dar clic en buscar, se despliegan las
solicitudes que contengan esta palabra:

cERP2

A7 N

Favgrtos  Menu Princpal

> Compras » Solictudes

Introd/Actr de Scolicitudes

Litilice el criteric de Bisqueda siguients para b uns

rite

Buscar un Valor Afadir un Valor

- Criterios de Busqueds

Unidad Negocio: [= ~ [ELE61 < =
ID Solicitud: Omesnza por ||
MNombre Solicitud: CoOnteEnE ~ |[pan

Estado Solicitud:

- ~ [ ~]
Origen: Comeenza por ~ || =

=1

Solicitante: (Comsenza por || a

Solicitants: [Comeanza por ~]| (=1

Retener - No Ineluir Sig Proe O

[ mayGsmiings

Buscar BT Busouesda Bidsica [ Cuardar Critenos Bisoueda

Resuliados Basqueda
Wer Todo Primerc (4] 1-3ae3 [»] Ulimo
Uniosa Hegocis 1D Sonciug Hombre Sollcriug Estsco Solictiug Origen Sciicitanie Sonceants = ko nciuir Sig Froc
GLaal COCOOOOOos PAN BARA PEREC Aprobada EQS C20082005 ¢ Cabma B

CLO0T QOOOOO00 18 PAN PARA PERRO 22-01-2014 Ap EOS C20002005 C Calima [
SLO9T 220 EAN PERRC E91  [S2e002000 o Loy Havygiop N

Buscar un Valor | Alsdir un Valor

Si en el campo Estado Ppto aparece “Sin Ctrl”. Dar clic en el icono (

=} ), y revisar que el
Estado Ppto cambie a “Valido.”

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud

Unidad Negocio: CLOD1 Estado: Aprobsds X
ID Solicitud: GOD0D0040 Estado Ppto: Sin Ctrl [u=]
MNombre Solicitud: |Coca. Cols 15.01.14

[[] Retener - Ho Incluir Sig Proc

*Solicitante: C20062001 3, C. Los Hayuslos ':_"_alor_aig-te-' Sc.uli:in..:
N - " - nadir Comentarios
*Fecha Solicitud: 15/01/2014 &y Info Solic 7.&."[?.-'; —
_— C. Los Hayuslos -
Crigen: _ A s Estsdo Documents
*Cédigo Moneda: _ Peso Colmb

Afadir Documents Peticion
Fecha Contable: 150172014 L

Importe Total: 808,322 .50 COP
Anadir Articulos De Seleccionar Lineas para Mostrar
Kit Compras Citlg

- - Linea: O A oy | PRecupsrar
Bisgueds Art Aurti culos Solicitante

ATENCION:

Cuando el sistema deja el Estado Ppto: Sin Ctrl, quiere decir que no realizo la validacién. Si

queda en Estado Ppto: Error, quiere decir que no hay presupuesto, y se debe enviar correo o

contactar con la persona responsable del presupuesto de la Regién, se debe enviar la impresion
de la pantalla donde se evidencia el error y el nimero de solicitud.

CA- MO-ERP-CO-01
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’

Tambien puede haber error porque la combinacion no es la correcta, aunque no es muy comun

El responsable de presupuesto de la region, revisa, si hay error de cuenta, hace la transferencia

y si no hay presupuesto notifica que no hay suficiencia presupuestal.

Cuando cambia a Estado Ppto: Valido,
quiere decir que hay presupuesto

*Solicitante: C200GA00 |, C. Los Hayuwslos  Wakres o/Def Solicitud
#Fecha Solicitud: 15/01/2014 [y Info Solic Coomentsrios
Crigen: ED1 @, C. Los Hayuslos m

“Codige Maneds: COF____ | PesoGoimb Afiasic Dosumants Paticién
Fecha Contable: 150172014 &

Importe Total:
Saldo Pregravamen:
Anadir Articulos De

Kit Compras Cilg

Linea: O A a3,
Busgweds Art Arti culos Solicitants

[[] Retener - Mo Incluir Sig Proc

Seleccionar Lineas para Mostrar

\
Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud

Unidad Negocio: CLO01 Estado: Aprobada ~
1D Solicitud: DODID0DD4D Estado Ppto: Wilido

Nombre Solicitud: [Eeca Cola 15.01.14

808, 322 50 COF
0.00 COP

Recupsrar

Dentro del sistema hay un proceso que permite validar el presupuesto de forma masiva:

En la siguiente ruta:

Men Principal/ Compras / Solicitudes / Control de Presupuesto:

Fiefebis  Piate e - CBORER 0 -=—~
FRC O N

Coningl o Pmm.uuuum

LA e Feiilnaiitic

O E e Vg bl A Abrnge TS B [

[CER ] T [ P ]
" P (il el

(LR TRy e Eips

- Lmadmd Mg ms [ 0y
S A - Day | " =
¥ Solie Tedem =
Vi Comdadoien Teden L
0 Rl i Tezta En hossrims =
[rer vy i D -
[ R T Tasgs -
I e e L )

a  Pgvssm g uEm - o
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Se toma un ID de Control de Ejecucidn, de los que ya se tiene, y le decimos que es la unidad

de negocio y se define un rango:
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3.6 Impresion de Solicitud de Compra

l.  Objetivo
Describir los pasos para realizar impresiones de la solicitud de compra por

parte del Solicitante en formato PDF.

/l.  Roles de Trabajo/ Responsables

Rol Responsabilidad
Solicitante Realiza la impresién de la solicitud de compra
en PeopleSoft.

Ill.  Proceso

Guias del Sistema:

El solicitante debe ingresar a la ruta:

Menu Principal / Compras / Solicitudes / Informes / Impresién de Solicitudes

ERP2

Faworitos | Ment Prindpal > Compras » Solictudes > Informes » Impresion de Solictudes
Meny Busqueda:
i | &
Impresion *
Introduzea k£ Autcservido de Empleades * | blance plobtener todos los walores
1 Avtoservido de Directores 3
£ Comratos de Proveedor ¥
1 Clientes »
[~ Criterio= [ . [
|0 Contrar L1 Artialos o
o 1 Conesbifidad de Costes "
Cmayas® [~ Compras
1 Almacenss [ Solicitudes
E eCompras [ Peticiones de Ofertas 1 Conciliadidn de Solictudes -
Buscar [ Compra de Sarvicios 0 Pedidos = Revisidn Datns de Solicitudes ¥
) Viajes y Gastos [ Recepciones O3 Informes: 15 e
[ Devohicidn al Brovesdor | =] Introdffctz de Solictudes = Impreson it

= " n d= Vi [] Take de Andlisis Solicitarss | Ref Cruzada Solicitud/Pedido
[£] Ubicacién Temporal para ¢ = Plantilla de Solicinud )
[£] Carga de Solicitudes [E Actv Presupussto Ped/Salic

[£] Control de Presupuestos

1 Facturacidn

Buscarun™ [} Cuentas a Cobrar
3 Cuentas a Pagar
1 Gestidn de Activas
3 Bancos
[ Gestidn de Caja
1 Gestidn de Oper Finanderas
=1 Control d= Compromisas
£ Contabilidad General
a1 Repartos
1 Integraciones de SCM
[ Def FinanzasfCadena Suministro
(1 Componentss de Empresa
1 Listas de Trabajos
1 Gestor de Arboles
[ Herramientas de Informes
1 PeopleTools
[£] Cambio de Contrasefia
[Z] Mis Personalizaciones
[=] Mi Perfil de Sisterna
[5] Mi Diccionario

rrTTTTTTrTTTTTYTYT QY
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En el caso de no haber ingresado antes al sistema debe crearse un ID de Ejecucion:

En la pestafia Ahadir un Valor

En el campo ID Control Ejecucion, escribir un nombre que no contenga espacios ni acentos. Los
espacios se pueden hacer con guion bajo, (de lo contrario puede no procesar el ID de Ejecucion).

/

Impresidon de Solicitudes

Buscar um YWalor r Afiadir un Vvalor

| ID Control Ejecucidn: |Ir-.-1F"RESICIN_SCII_ICITUDES|

[ P

Dar clic en botén Anadir.

Si ya tengo creado un ID de Ejecucion, solamente me voy a la pestafia Buscar un Valor.

Dar clic en el botén Buscar

Impresion de Sclicitudes

Introduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valores

~ Criterios de Basqueda

ID Control Ejecucion: Comienza por - |

[ mayisMinids

_ Borrar | Blisgueda Bdsica [gp Guardar Criterios Blisgueda

Mo hayvalores coincidentes | Si al dar buscar, sale esta leyenda, quiere decir que debo crear un ID de

ejecucién porque es la primera vez que ingresamos con el usuario a esta

pagina.

En el caso de que si exista un ID de ejecucidn, se puede seleccionar cualquiera.

CA- MO-ERP-CO-01
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En la siguiente pantalla es necesario ingresar los datos para el ID de Solicitud.

Impresion de Solicitudes

ID Ctrl Ejec: IMPRESION SOLICITUDES Gestor Informes Monitor Procesos Ejec
Idioma: Espafiol ~ @ Especificado ) Destinatario
Parametros Peticion Informes
Unidad Negocio: [Guooz Q Estados a Incluir
ID Solicitud: 0000000006 Q [¥] Aprobados Selec Todo
Cancelados
Fecha Inicial: [ [ Finalizados
Fecha Final: E) Abrt

. [¥] Pendientes
Solicitante: |

Mo Retenidos -

[1] Guardar [=] Notificar [ 4 Adadir | 7| Actz/Visualizar

2. Clic en ID de Solicitud. Colocar el ID de Solicitud de

Compra, que el sistema crea al realizar la solicitud. Si

1. Dar clic en la lupa por si es necesario cambiar la

unidad de neqgocio.

no se acuerda dar clic en la lupa y muestra los ID de

solicitud.

1. Clicen Selec Todo, le estamos diciendo al sistema que el estatus

en el que llegue la solicitud, se quiere la impresién. <

2. Clic en Eiec (Eiecutar)

Impresién de Solicitudes *
; G - . Ejec
ID Ctrl Ejec:  IMPRESION_SOLICITUDES estor Informes  Monitor Procesos (L
Idioma: Espafiol  ~ @ Especificado © Destinatario
Parametros Peticion Informes
[ unidad Negocio: [cLoo a_| Estados a Incluir
| ID Solicitud: 0000000006 Q| [¥] Aprobados (S

Cancelados —~———

Fecha Inicial: El Finalizados
Fecha Final: [ [¥] Abrt

[¥] Pendientes
Solicitante: | QL
Mo Retenidos -
[ ovwan] = v e

i 3. Clic en Guardar |

CA- MO-ERP-CO-01
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Clic en Monitor de Procesos

Impresidon de Solicitudes

ID Cirl Ejec: IMPRESION_SOLICITUDES Gestor Informes  Monitor Procesos | Ejec I
Idioma: Espafiol  ~ @ Especificado () Destinatario

Parametros Peticion Informes

[ unidad Negocio: [cLoD1 a_ | Estados a Incluir
| 1D Solicitud: 0000000006 Q| [¥] Aprobados 1 Selec Todo |
’— Cancelados
Fecha Inicial: E Finalizados
Fecha Final: [#] Abrt
Pendientes
Solicitante: | Q, =
Mo Retenidos -
|| Guardar| =] Motificar | [k Adadr | | 7] Actznvisualizar

1) Seleccionar el nombre del servidor:

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario: 20062001 ID Control Ejecucion: IMPRESION_SOLICITUDES
| Nombre Servidor: PSUNX A | Fecha Ejec:|21/01/2014 Eﬂ
Recurrencia: - Hora Ejec: |6:09:37p.m. " Restablecera F/H Actual |
Huso Horario: Q
Lista Procesos
Selec  Descripcion Nombre Proceso  Tipo Proceso Tipo *formato  Distribucion
Impresidn Solicitud FORQO10 Infarme SQR Wepb = PDF ~ Distribucidn

2) Dar Aceptar

CA- MO-ERP-CO-01
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Se genera un nimero de instancia de proceso, que es un nimero de seguridad por si existe
algun error.

WL e | jsta de Senidores

ID Usuario C20062001 @ Tipo v Uimo v 1 Dias v | Al
Servidor *  MNombre Q  Instancia A
Estado Ejec v Estado Distribucidn v ¥ Guardar al Actualizar

F'i:rs:urnaiimr|Eium:al]'.e"'-.'i-."lﬂ|'éii Primero A

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario  FechaMor Ejec Estado Ejec mggmg-gm
Informe SQR PORQO10 C20062001 2110172014 6:08:37pm.PST | Comecio Emiado  Defalles

Motor de Aplicacidn FS AP  C20062001 210172014 557:30pm PST Comecio Emiado  [Defalles

Y nos muestra los procesos que se han ejecutado, siempre el primero va a ser el tltimo que
se ejecutd:

Dar actualizar para asegurarse que el estatus del proceso termine en Correcto y Enviado

EEG AR (R Lista de Senvidores |

Acciones ’
ID Usuario|C20062001 @, Tipo + Ultimo - | 1 Dias v  Acualizar ]
Servidor *  Nombre ’70\ Instancia | A
EstadoBec v EstadoDistibucien v [7Guardaral Actualizar
Lista Procesos Personlizar | Buscar | Ver Todo | B | % priner © 12de 2 I Ukime
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario FechalHora Ejec Estado Ejec E?::Sucién Detalles
[1 |365135 Informe SQR PORQO010/C20062001 21/01/2014 6:09:37p.m. PST Correcto Enviado  Detalles
[ 365134 Motor de Aplicacion FS_BP  C20062001 21/01/2014 5:57.30p.m. PST Carrecto Enviado Detalles
CA- MO-ERP-CO-01 ) I .
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Una vez que la instancia termine en estatus Correcto y Enviado, dar clic en el link Detalles.

REEGENEOEENERN  |sta de Senidores |

Acciones

ID Usuario C20062001 @ Tipo » Ulimo v | 1 Dias v Actualizar ]

Servidor *  Nombre Ii(l Instancia | Al

Estado Ejec hd Estado Distribucion hd Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | B | 3 erinero 1 4.2de2 7 Oime
Selec|Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Eis::lgucién Detalles
O 185135 | Informe SOR FORQ010/C20062001 21/01/2014 6:09:37p.m. PST Correcto Enviado  Detalles
[T 365134 Motor de Aplicacion F5_BP  C20062001/21/01/2014 5:57:30p.m. PST Correcto Enviado m‘l

Todos los procesos ejecutados en el
Nos da informacion del tipo de proceso y de <

sistema deben terminar en Correcto y
la hora.

Enviado, Al terminar con estatus
diferente debe de debe reportar al CIF,

con una impresion de pantalla o enviando

NSNS ( Lista de Senidores |

Acciones
IDUsuario C20062001 @ Tipo v Oim v | I Diss v | Acusim
Servidor v Nombre ’70\ Instancia | A
Estado Ejec v EstadoDistribucin v [ Guardar al Actualizar e
Lista Procesos Bersonalzr | Buscer | Ver Toco | B | 8 orers 1 12002 ™ e
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario  FechaHora Ejec Estado Ejec ﬁuci&n 3
[] 35135 Informe SOR PORQO10 C20062001 2110112014 6:09:37p.m.PST | Comecto % Detalles

[ 136514 Mator de Aplicacion FS_BP |C20062001 21/01/2014 557:30p.m.PST  Corecto Emiado  Detalles
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Dar clic en el link Registro/Rastreo

Detalle Proceso

Proceso

Instancia 365135 Tipo Informe SQR
Hombre PORCO10 Descripcion Impresion Saolicitud
Estado Ejec cCoarrecto Estado Distribucion Enviado
ID Control Ejecucion IMPRESION_SCOLICITUDES Retener Peticion
Ubicacion Servidor Cola

Servidor PSMNT Cancelar Peticidon

Recurrencia Reiniciar Peticién
Fecha/Hora
FIH Creacion Peticion 21/01/2014 6:12:11p.m. PST Parametros Transferir
Ejecutar Después de 21/01/2014 6:09:37p.m. PST Eeg Mensajes
Inicio Proceso 21/01/2014 61227p.m. PST Tiempos Batch

Fim Proceso 21/01/2014 &1241p.m. PST I Registro/Rastreo I

Seleccionar el link con terminacién PDF.

Registro/Rastreo

Informe

ID Informe: 335086 Instancia Proceso: 365135 HegMensajes
HNombre: PORQO10 Tipo Proceso: SOR Report
Estado Ejec: Caorrecto

Impresidn Solicitud

Detalles Distribucion
Nodo Distribucion: DT F Vencimiento: |27/02/2014

Lista Archivos

Hombre Tamano Archivo (bytes) Fecha/Hora Creacion

IF’DRCLMU 355135.F’EIF | 2278 21/01/2014 612:41.056681p.m. PST
PORQO10 365135 out 71 21012014 6:12:41.056681p.m. PST
SOFE PORQO10 365135109 1,700 21012014 612:41.056681p.m. PST
Tipo ID Distribucion *ID Distribucion
Usuario 20062001

Seleccionar el PDF (Se puede cambiar el

formato, pero el PDF seria mas apropiado)

CA- MO-ERP-CO-01
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Obtendra un PDF con la informacion ingresada en la Solicitud de Compra:

% ok ok

Nos dice el nimero de la solicitud, la fechay el nombre que se le haya dado. |

Solicitud
Unieq: CLOT APROB
' DS % F ]
Envio:  CL208252LC258 000000300 0/ 1
B0GOTAD.C.COM Monbra Solicitud: ***
Colombia TEQIESITOR 020114 ***
GOl *%* w4 Mneda
(. log Hayuslos e
Fima Soletanie
Lt A Diaggipeidn IDFAB Cantidad UM uj Impt Exiend Vi
K %k %k K %k 3k sk %k k
(o I 1117115 Tequealy ok 1000008 5550950 167,728.50
Bocadllo y Glesd
e Nos da el monto, el impuesto cuando I

aplica, el proveedor, el solicitante, la moneda.

CA- MO-ERP-CO-01
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3.7 Copia de Solicitud de Compra

Se puede usar cuando tengo solicitudes muy grandes, y no se quiere volver a
realizar toda la solicitud. Cuando se conoce el precio de los productos, y en
solicitudes que son repetidas (Siempre se solicitan los mismos productos). Se
le da copiar y en este caso solo se necesita saber el numero de solicitud, al

darle el nUmero se copia todo y se pueden realizar todos los cambios deseados.

Tener en cuenta que la solicitud de compras, puede ser modificada cuantas
veces sea necesario, siempre y cuando no tenga un pedido u orden de compra

asignado.

Pasos para copiar la solicitud:

Ingresar por la misma ruta

€ERPJ v

Favoritos - Menu Principal
- -

Menu Bisqueda:

| | ®

{3 Autoservicio de Empleados
Autoservicio de Directores
Elmente [ Contratos de Proveedor
Haga clic« [ Clientes
Ventas
Destacad ) Articulos
r— Contabilidad de Costes
Usado Ri [ Compras
aginas & Solicitudes
Iga\gforitos % gggﬁa,cs:—;s % Peticiones de Ofertas i Conciliacién de Solicitudes »
3 Pedidos Revision Datos de Solicitudes »
7 Recepciones Informes »
) Devolucién al Proveedor Introd/Actz de Solicitudes
" Talle de Andlisis Solicitantes
~" Ubicacion Temporal para Carga
Carga de Solicitudes
Control de Presupuestos

Descr Fun

revwwvww 4

superior i {3 Compra de Servicios
[ Viajesy Gastos
{3 Administracion de Viajes
() Facturacién
Cuentas a Cobrar
Rutas mt Cuentas a Pagar

4
| B8 = :
navegacl —~ Gestion de Activos
al conteni () Bancos
4
4

oo

T T}

subcarpe Gestion de Caja
Gestion de Oper Financieras
) Control de Compromisos

vy v vy wvvwvywrew
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Dar anadir o buscar un valor y dar aceptar

Introd/Actz de Solicitudes

Buscar un Valor Afadir un Valor

Unidad Negocio: GU002 Q

ID Solicitud: NEXT

Afiadir

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Dar clic en Copiar De...

ERPJ

Favovritos © Mend Pvrincipal > Com'pras > Solicﬂ:ud&s » Introd/Actz de Solicitudes

con el ID de solicitud

que se quiere copiar, se crea una copia igual,

que puede ser modificada cuando es necesario.

olicitud
Unidad Negocio: PA0O1 Estado:
D Solicitud: NEXT Estado Ppto:

Nombre Solicitud: |prueba panama Copiar De

Cabecera

bolicitante:
echa Solicitud:
rigen:

Codigo Moneda:

echa Contable:

\adir Articulos De

COL20064031 Q Comercializacion
08/05/2014 [+ Info Solic

PO @ Compras
COP Q_Peso Colmb
08/05/2014 [

Ctig
Articulos Solicitante

Valores p/Def Solicitud
Afiadir Comentarios
Actividades Solicitud
Afiadir Documento Peticion

Resumen Importe

Importe Mercancia:
Impto:
Importe Total:

Abierta ™
Sin Ctrl ﬂﬁ

0.00 COP
000 COP|
0.00 COP

Recalc Bruto |

CA- MO-ERP-CO-01
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== Con el ID DE SOLICTUD busco la solicitud que quiero copiar, dando clic en la
lupa para encontrar la solicitud que quiero copiar y me despliega todas las

solicitudes que puedo copiar. Se da clic en buscar y se selecciona:

il e Fary Pregeal - {orrpad o RoicEugss o [E0eAlASEE d e Sokorude

Manmtenimisnio de Solicibades
Copia Solicitud

Unedad Heagen: TP

Zsl WO Solc Mombre Sofctus Entscto Cagan Sohotaln

e - e e

Se despliegan todas las solicitudes que se pueden copiar:

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
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Se escoge la que se quiere copiar y se da clic en buscar y ya esta seleccionada.
Después se da clic en Aceptar:

fosyeam oo ! el sl e FTOOX AL e SRTI0e

OO0

e Sob
Copia Sobcitug

te—tat e -

o0

COOOCOO8E Q

b
»
»

R P

O Cantat 24 N1 rwaty
€ M wrvmm— a L e [ SR R——

e O Arcete

Fowme G b

Y de esta forma copia toda la informacion de la solicitud anterior.

RP)

Fregeton Mac Breceal » Comprn ) Sokctutes & IIUa/AGtz de Sektudes

il | RuR -3
Mantenimiento de Solicitudes
Solicitud
Unidad Negoonx PAODY Esta0 A ™
10 Sclictus. NEXT 3500 Pptec sncH L.}
Nombre Sobcited: s Ds Rotanar - Mo chir 5 Proc
[¢ Gldog ' ————— ]
*Schicaaate. Pai0nI6 Q Progamacde  Yaltres piui Soihg
o Mo Comprtansy
Fechs Sotesme Feormn Hoask Mgt S01ong
Ongea: ) q Pregramacio Alad Decuments Pebadn
CedioMeneds: 10 Q Db B8y [ Bosumes wigocte |
Fechs Contabie eI = o0ns Wertanci 2040 VS0
ot 090 US| Recale By
Foorte foial 040 LD
e i v m
Blagieza A Atiules Solctints
AN | DR
TogoTecte Varcesarts  [aiad)  miaemacee Pogeodtr  Pomackn At Atwos  Cgerem Adgrotte TV
Wy
Unes it Descrpexn Castidss WM Cotegoda  Preco et g
11 0201018 Q PeRFoTocoms 00 % 2000 paiq want 1400303 20000 Atieda oD B E=
SLisrI0 reanie Vst AgnaIRene

Wk (5 v

T Omew ) otew 33 Aceeee

CA- MO-ERP-CO-01
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Cuando se copia una solicitud se puede modificar el precio, cantidades,

nombre de la solicitud, el solicitante.

Ejemplo de la misma solicitud para otra area, ejemplo, vamos a tomar Tesoreria.

Consultar Solicitante

Sokchane: Camenzaper v ||

Resultados Busqueda

R T eSO

= Desarnn
Al Tazaena
PAR04 Carsaniizas
EARRQ40%) Eezadadco

En este caso de acuerdo al solicitante va a cambiar la informacién que esta
configurada por defecto del solicitante. El sistema me informa que cambio el
solicitante, y debo dar clic en Sl para que cambien los datos.

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
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Esta leyenda solo aparece cuando
estamos copiando una solicitud, no

& Camies of s2litinte MOGBCES valceas POl deteciy . .z
aplica para el caso de una creacién de
R Eno 3 70031307
Crigen CO3

Co0pr Uicandn 1 20031202

Unizand Negoco GL % PAON

Depararento 1o 20003031
Cperanng_unt 1e 2031303

Deze aonalcar las Sreas eostentes? (10120.147)

solicitud.

O IO  S21Ne MO GACHS I vCred DOf Carecto. Comd & 1D Db envio. #longan €10 18 Codrts y ey
O395 CONITNS Hapa CICIN S Daa I0uANZAF 35 1N9as SISIntes 0on 0% val OMCI0 03 SOICRANS Haga O an No pars moascar
solamarts o5 valors per culecty Haga oic en Cancelar para restasiecer of valor ool satarants

Ahora se cambia el nombre de la solicitud:

0 Sokciea 202080800 Cataso Ppto SnCnt n
Nombeo Sciicaus: PRUESA TESORERA (3 Ptennr . Mo Inchewr $3 Proc
* Cabecers
*Solctante: Patzooznd Q Tesorsta .00t St
“Focha Sokcited: georeote I} 69 S Advagades fokibg
Origes: co3 o Tesonna Eama2 Deoumion:
— meety P
oo thosesx (7 Q Déar ERA ocumeatsPekiés
5o T
Focha Contatia: 2R0T2014 = s s
Impone escancia: 210,09 USO =
L 1470 Uso Recake Basts
Imperte Yotal: 22470 USD
Eumeed A S oot e P 5 & iftecimem:

Zeoeenten | Recar |

I | roorse
Unes Ant Tescrponn Carsdad T Categoru Precio Mercancle  S*902
3 B Srox0t0taz Q [menrotocoen 01 |8 Rosoo patq 1wz 108,50300 210,00 Aoty O B ==
V&t Xaraln brgomzis YOO ARRRINGS v Mis .
Gl Owes | O\ veweosBuscar ) Mok &3 Acweies b adese /o hasvmisies

Se da clic en guardar
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Mantenimiento de Solicizudes

Solicitud
Unatas Segocse: Poot
© sotciee 2020303083
Nomboa Sobaus PRUEDA TESORERA

Camram

Iormocin ke Abltum

o= art Cormdsd oM Categoris
1 W, weamoe: & @ Eosos Pate teomsy 1055030 290,00 Abiets cm m ==

vae a3l Imeocaze —r St S

;‘T A wetver s Buscer Tl Memdcar a2 Acweer s Ahsce S AczVessizer

Se envia para aprobacion:

= ow ETECEal & Copras > SOKEUCES > ISCRGIACEE de SoMcCudes
rHOooo
AMantenimiento de Solickudes

1 veastorez : . w7 @ Bosos Paic seoxst 102,505 210,60 Pensarte Cm m ==
¥a vataien Imeors " -
B v Adase Aczrmezer

Genera otro ID de solicitud, diferente al ID de la solicitud original, de donde fue

copiada.

Si se quiere ver quién es el aprobador se hace clic en Ver aprobaciones:

CA- MO-ERP-CO-01
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> SoRCEuCes > IRLIRAACE de Sshctudes
Mantenimients de Solickudes
Soliciud

P01

8020302022
PRUEDA TESORERS

pa
F80720
cay

b=o

o Tesanna

Ty Dédar EEVU

1 B Teasot0taz

VAL YRISN IDCOrNTES

) Gesesar . LA Wenerabuscar ) Meetcar 33 Acweier

Nos muestra el aprobador:

Epeortea  Mard Precpal - Oevprad > Solctudes o Ietredlacns de Sekotude
FO O o oo

Wer Aprobacianes

Lo aciaed borpeoerast

Pagsa B L 1
1D St rimad - H ] Imperie Tolal: Dl LSD
Fipm e SoleCaimd FR_E L TESDAE Rl
Sailas Hadds Para; Twsaerim
Estador Pzt Bl
Eoabaetin Ppie: By Confrola s
Solicitudes Carparativo
= PRUEBA TESORERLIA:-Pondients iy Aurta I

MODIFICACION DE DATOS

IMPORTANTE: No olvidar seguir los estos pasos en caso de querer modificar algun dato de la
solicitud de compra, ejemplo, el proveedor.
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Unidad Negocio: PADD1 Estado: Abierta (T4
1D Solicitud: NEXT Estado Ppto: Sin Cid =3
amir D CIRetener - No Incluir Sig Proc
oot FANGRRTIE ]\ Direacs ; Al ingresar
Solicitants: PANZ0O21302 Q msg !Elnmsuniﬁnlmnr g
*Facha Solicitud: 0E105/2014 Eilnm ﬁﬂc:::a:‘éw . a Valor Def
Origen: [z |oDireedién Comprasy
Cadena Sum . .
*Cédigo Monsda: T Solicitud
Fecha Contable: 02052014 & 0.00 USD |

1 [ [01305000¢ | |MESADETRABAID -2 | [000000 | [PZFq, 301305 [206.00000 20,600.00 Abierta

Ver Versin Imprimible Ver Aprobaciones e M

i Gumdar | nowmcar ot Actuakzar

Seleccionar el proveedor:

Consultar Prove

‘Nombre Corty
Proveedor

i
i

10 Provasdor

O TESTON0 TSI
QOO0 CIDEL S A1 | CINDEL A
QOO0 GINECOLOR001  CINECOLORFILS SAC.
CODOOOO004 CINEMA SCE0D1  CINENA SCENE WARKETING
Q000000005 FERRETERIADD FERRETERASEDANO SRL
MULTISERVICIOS
CNDFI2S &
Mistsio Comerso st
ABDEL RNERA [RUTHNARN
ACEINTERNACIONAL HARDIARE
000000011 ACTIVACION-O0T  AGTIVACIONES Y MERGADEO, 54
0000000012 AGENCIAS W-001 AGENCIASMIGUS. S A
(00000013 AGENCIAS P01 AGENCIAS PALN LOPEZ
AGENCIAS VAYE A
000000015 AAIRGO VENTAS Y ALQUILERES
(000000 ALCIDES LU ALCIDES FLORES
Q000000017 ALFOMBRAS-001  ALFOMERAS WUNDIALES
CODOO0OSALIMENTOS01 _ ALMENTOS CARNICOS DE PANAMAY
0000000019 ALIMENTOS-002  ALIMENTOS DEL ISTMO, 5. A
000000020 ALMACEN BR-001 ALMACEN BRITA
QODOOOOU2ALWACEN DEOOT_ ALMACEN DISTRIBUIDORALA
22 BLUAGEN E001 ALMACEN ELECTRONCAY
0000000073 ALVARD 0.0-001 ALVARD 0J0 {en bianco) (en bianco)
QODOOOO0S AQUAVIVA B.001_ ADUAVIA BOTTLING COMAPRY NG fen b e barco) enBanc
QODDO0O0 ARAP (ATTOL01  ARA (Aoitad d ks Recursos AcuBios de i) en bereo) en Bianc)
CODOOO0RT ARIASFABR-00]  ARIAS FABREGA L FABREGA en o) e barco) fenthanco ¥,
=

"PAONANAMA AT BN BN Y |ADMI CNENNBIEIICT B = -

(20 bianco) (en banco)
[en blance) (en blanco)
{en blance) (en bianco)
{en blance) en blanco)

EEE
Al
EAEAE

en.bianoo) (en bianeo)
[en blance) (en banco)
{en blance) (en bianco)
{en blance) en blanco)
{en bianco) (en bianco)

‘Sgﬁ
=8 &
EAlES

E
&
&

enblance)

{en blance) (en bianco)
{en blance) (en blanco)
(20 bianco) (en banco)
[en blance) (en blanco)

EEEE
?55%

e bance) fenbanco)
enbanco) fn banco
enbianco) fenbanco
enbianco)fenbsnco
enbianco) fen banco

i

=
il
=2

it
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Despues de seleccionar el proveedor dar clic en Aceptar (Acep):

Wob | UsaTet | AeraFaes | Desionedtn

Fem'mﬁ Ma’\ﬂﬂvﬁm\ B Myﬂs B 50|Dpﬁ 2 Introd/Actz de Sobicitudes
{0 Nueia Vertzna [ Pessonalzar Fagia 2 bty |

Mantenimiento de Solicitudes

Valores p/Def Solicitudes

Unidad Negocio: PADOT Fecha Solicitud: (8052014

10 Solicu: NEXT Estado: i
i in s valores por dfeco roducidosen astapge o

OVal pioef e 20N W_,‘ " S
! | I B L

® susttir i pein, fodos introducid: =h3 pani irén s valres
eidos o P :

Compr: kF Q) Centro Inormation Financers - Unidad Medida: A

Prove: o005 (4 FERRETERIASEDANO SRL UbvacibnProveedor: T

Categoria: Q Bisqueda Provesdor

Envc: oA |0, Dieosn Compres y Cadera 5o st or:

Fecha Vencin: &

Cétigo Uso Real: [

Mencion: 1 Distitn Ocssona

Distribucion

Chv CACCY Mk q

Personalzar | Buscar | Ver o

InomaonActios | 7T

Defr  Porcantag UNGL  Cunta Cus At UESpI Cafng  Dplo POpEE  Cas RetPph POuEt Unkegec Proy Actioga Flal Filel Fic FIlaIUEpH FPrsupussly  Uncacion

j PRIy Q[ Q o [Q Q[ e & Q& q Q& qQ Q Pamemi e ¢
Acep (Intro)

oy || Cancelr | Actalzar

ATENCION: Se deben seleccionar las opciones que se modificaron y dar Aceptar, de lo

contrario el proveedor no se modificara:

Favorites Mend En'm:i)al ¢ Compras 5|:||i|:|1:|.||:l§ # IntrodfAct= de Solicitudes

Aplicar Cambios Campos a Todas Lineas/Lineas Envio/Distribuciones Existentes

Unidad Negocio: PADDT Fecha Solicituwd: 02052014

ID Solicitud: MNEXT Estado: Abierts

En lo que se refiere a los valores por defecio de disiribucion:

Seleccione “Aplicar’ para aplicar cambios al walor de la linea de distribucian. Por ejemplo, si selecciona Aplicar para la linea 3 de distribucion, se
aplicaran los cambios a todas las lineas de distribucion de la solicitud.

Seleccione “Aplicar 3 Todss lss Distribuciones’ para aplicar los cambios & todas las lineas de distribucidn del padido.

G Desact Marc Tds
v  DMlarcar Tds .|

Aplicacion Seleccion de Campos

SAplicar Limea Distr Hoamibire: (C B WAlor CEmpo Aplicar 3 Tds Distribucionss:
| Buyar CIF
=3 Wendor 0000000005
B Wendor Location 1
(| Ship To 20031302
(| 1 UH GL A0 (|
[} 1 UExpl 2031302 (|
|| 1 Dpin 20033021 1

Acep || Cancalar | Actualizar
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Dar guardar y seguir el proceso

ndpal - Compras ; Solictudes ; IntrodfAcz de Solidtudes

iento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio: PADDT Estada: Abierta [
1D Solicitud: MNEXT Estado Ppto: Sin Citrl =3
Nombre Solicitud: [ Copiar De CRetenar - Mo Incluir Sig Proc

#Solicitante: [PANZOOZ1302 |4 Direccidn de
Compras y Cadena
*Fecha Solicitud: 08052014 [ info Salic [ ras————
orgen: [z Direceién Comprasy Afadir Documanto Paticién
e Cadena Sum

*Cédigo Monada: UsD G‘ baiar EEUU Imports Mercancia: 20,800.00 USD

Fecha Contable: 0B/052014 £ Impto: 0.00 USD | Recalc Bruto |

Importe Total: 0.00 USD
-

Afribatos Cgnirato Controles Askgnacion

Descripeisn Cantidad ~um Catagoria Precio et I Estado
@, |MESADE TRABAJD &yl |EF [100.0000 [FZt|cy | 201305 20600000 20,600.00 | Abjerta. |3 = ==
Ver Aprobaciones Hr A: M&Es
|[5) Guardar | 2| Nosficar | i Actumkzar | |k oafsdr | | 7| AczAsualizar |

indpal Compras 5ulidenh @ Introd/Actz de Sobicitudes

imiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio: PADDY Estado: Abierta =4 ®
ID Solicitud: 0000000041 Estado Ppto: Sin Ctd 53
> Nombre Solicitud: joooooooost x| [CRetener - No Incluir Sig Prac
*Solicitants: [PANZ0031302 ©, Direccién de Valores piDaf Salicitud
e Compras y Cadena Afsds Comentarios
*Fecha Solicitud: [oe50TE jInfo Salie
o Estago Documento
ioen- [ | Direceiiin Comprasy ~Eoiada Domumenia
Origen: o2 U Qireceiin CompasY S Documants Peficién
*Cidigo Moneda: = 4 Dder EEUU
Fecha Contable: (08052014 = Importe Mercancia: 20,800.00 USD
Impto: 0.00 USD | Recale Bruto
Importe Total: 20,800.00 USD
Adiadir Articulos De: Seleceionar Lineas para Mostrar
Blsqueda Al FrR R Linea " JAA: A | Recuperer |

Personaizar | Buscar | i primern £
[C- T | EnvioFecha Vencimienky | Estado || Informacion Progesdor || informacion Aiculs | Abuioe | Contiat | Controles AsKnacin ]

im
Linea art Descripcion Cantidad WM calegoria Precio porte i Estato
1 3013050004 aQ ﬁESADETHABMD [t E‘ [100.0000 'ﬁq 301305 [206.00000 20,600.00 Abierta (@ ]]=:] i ==
Ver Versidn Imprimible Ver Aprobaciones. ! Eliminar Solicitud rA: LMés.
il Guardar | [ VolversBuscar | || Nofffear | 14 Actusllear | Aftadi | 0 Actheusltzar |

Enviar a aprobacién.
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Enviar para Aprobacién

Estado: e B X
Estado Ppto: sin Cwt =

ClRetener - Ho Incluir Sig Proc

»Solicitante: PANZO0ITIOZ QL

IS ————
[ e
*Fecha Solicitud: [aicsZo 4 3 Info Salic Actividades Solicitud
igen: [E62 ]\ Direccién Compras y  ESiado Documento
Origen: na Sum Afadir Documento Peficion
“Codigs Moneds: bS5 & Bar EELY
Fecha Contable: [pEros20TE ] Importe Mercancia: 2060000 USD
it 00 USD [ Fasaie B
importe Totat: 2000000 va0
e e s L v ML e
oo

2 Linea | |SLAT [ L | Recuperar |

Personaizar | Bussar | ver rodo | B | erineo £ 1001
Linea At Descapoion cantiasa ~una categona Precic. == Estaco.
1|F 5073050004 | MESADETRABAID : (= | [1006000 | [FZAaL 301305 20563000, 20,800.00 Abierta clm m ==
o1 Wersidn Imprimibie Wer Aprobaciones Eiminar Sotcitud e A s
|15 Guarar | |2 vowera Buscar |

wowncsr |3 Acwazar

Cambia a Estado

v Pendiente.
Unidad Negocio: PADO1T

Estado: Pandiante *
1D Solicitud: DDDDDDDD41 Estado Ppta: Sin Ctrl L5]
Nombre Solicitud: [BEC0000041 = [CJRetener - o Incluir Sig Proe
- Cabecera
*Solicitants: PANZ003130Z @ Direccién de Walores p/Def Solicitud
B Compras y Gadena Afiatir Gomentarios
*Fecha Solicitud: 02052014 (¥ Info Solic Actividades Solicitud
eeid Estado Documento
igen: Direccién Comprasy  Coiado Dooumento
Origen: G0z A Qireccibn COMPraS Y pfadir Documento Peticién
“Cétig Mansda: uso 2 Ddtr EELU
Fecha Contable: 080572074 & Importe Mercancia: 20,600.00 USD
Impta: 0.00 USD | Resalc Bruta. |
Importe Total:

2060000 USD
Afiadir Articulos De Seleccionar Lineas para Mostrar

Linea QA [ |Q | Recuperar |

INforTECIon Proyeesor || MoMMacion AMCuID. || AFibutce || COnWTalm | Coniies ASQnackn
Imports [Eninde
Linea art Dascripoltn Cantided “um  catagoria Procio e
1 [ 3073050004 @ |MESADETRABAIG 7 |x g7 [T000000 | FZdq, |301305 [208.00000] 20,800.00 Pendiente. Qm Em |(wmE
Ve Versidn Imprimible “Ver Aprobsciones Eliminar Soiiitud | I A- M

/i Gusroar | |2y vowera suscar |
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REVISION DE SOLICITUD CON PEDIDO (ORDEN DE COMPRA)

Para saber si una solicitud ya tiene asignado un pedido u orden de compra, ir

por la siguiente ruta:

Mend Principal > Compras > Scolicitudes > IntrodfActz de Sclicitudes

Introd/Aciz de Solicitudes

Utilice =l criteric de bdsguedsa siguiente pare buscar una solicitud existents.

Afieds o Walor Buscar la Solicitud

por el ID o en

i — QF Contien m
ID Solicitud: conticne ~|5 I ontiene 0O como
Mombre Solicitud: Somicn=o por o] . z_q
Estado Solicitud- = " | sea mas facil. Dar
Origen: Comisnza por W] L) .
Solivitante: Comisnza por ]| a clic en Buscar.
Solicitants: Comi=n=za por_~|| =%
mecener (RO sio Pro- m
[ maaycrsmainds
Buscar Bomar | Blsoueds Bésice |2 Guardsr Criterios Bisaueds
Resultados Bilisgueda
Wer Todo FPrimerc [4] 1-130e 1= || Ulimol
Unidad Negocio| ID Solicitud | Mombee Solicitud |Estado Solicitud Origen _Solicitante ici Retener - No Incluir_Sig Proc
i 0000000057 QD00 0D5T nte 24024105 C. Pucsalips

00000000 5E 00000 O05S
0000000055 LISET
0000000054 00000 0054
0000000053 000000053
DO000D000S 2 00000 ODES
0000000051 FEDIDO MAY O

C2A024105 C. Fucslips
C24024101 C. Centro Lima
C2a024105 C. Pucslips
C2Z4024102 C. Santa Anita

C24024102

000000 00S0 COCAZ40414 Aprobads
0000000045 Erccdt 2 Aprobada
D00000003 5 O00 000 ODSS Abicrta

0000000025 braadtZe-04-14 Aprobads

DO0000001S5 COTs 2304014 Aprobada
0000000005 FEDIDO SEMAMNAL Aprcbada

(rdlFdlrd e el d d vl bed e 4 4 4

C24024101 Centro Lima

Se puede ver la solicitud, ir a Estado Documento:

© Mend Principal > Compras » Solicitudes > Introd/Actz de Solicitudes

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Negocio: PE0O1 Estado: Aprobads x
10 Solicitud: 0000000005 Estado Ppto; Valido
Nombre Solicitud: [FEDIDG SEMANAL ® [ Retener - Na Incluir Sig Proc
*Solicitante: [c24024101 @, C. Centro Lima Valores piDef Soficitud
i isdir Comentarios
“Fecha Solicitud: 0472872014 [ Info: Solic:
Origen: [Emn  |@G Gentolims Estado Documento
*Cédigo Moneda: FEN Nuevo Sol -
Fcha Contable: [pezeots | e s ——
Importe Mercancia: 425458 PEN
Impto: 78582 PEN Recsle Bruto
Importe Total: 502038 PEN
Saldo Pregravamen: Mo Disponible PEN
Bisqueds Art Articulos Solivitante Linea: Q A | Recupersr

EnyloiFecha Viencimiento | Estado | Informacion Provesdor | Informacion Articulo || Atributos | Contrato || Contpoles Asignacién

Linea At Descripcion Cantidad UM Categoria Precio s Estado
1/ 1001010001 Canasta plpalomitss 1300z 6. [2.0000 P35 100101 210.00000 420,00 Aprobads Cm B =E
2 [ 1001010002 Canssta plpalomites 85 0z G. | [4.0000 P35 100101 144.00000 576.00 Aprobads Ol B RE
3/ [ 1001010008 Aceite Canola G 32,0000 LTS 100101 101.83000 3,253 58 Aprobada O\m = (=]
‘Wer Versitn Imprimible. Ver Aprobaciones r A Mas
[ Guardar &L VolveraBuscar | |1 Anterioranlista | |Siguiemtesnlistm =] Motficar |3 Actualzar [y Ahadic | || ActzMisusizar
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Se listan todos los documentos relacionados. En estado de documento,

aparece el numero de pedido (orden de compra) relacionado.

En este caso
000004, como se ve en la siguiente pantalla:

El estatus de pedidos debe ser despachado. Si aparece aprobado no se puede
hacer la recepcion.

ERP.

GLOBAL

Favoritos = Mend Principal » Compras > Solictudes  Revision Datos de Solicitudes »  Estado de Documento

Estado de Documento

Unidad Negocio: PEOH ID Solie: Jannonanng

Fecha Documento: 041282014 Estado: Aprobada

Moneda: FEN Tipo Documento: Solicitud

Solicitante: . Centro Lima Importe Mercancia: 4754 56

Estado Presupuesto: Valido

Documento Asociado Personalizar | Buscar | \er Todo | 2 | it Primero £l 1dei 1 (ttimo
0
Unidad Tipo I
Negocio M=y ID Do Estado Fecha Documento 1D Proveedor Ubicacion
FEOO1 Padido Inu:nnu-noum Despachado 04/28/2014 0000000378 E 1 E

4\ Volver 3 Buscar |

CA- MO-ERP-CO-01

102 *3‘{ Cinépolis.

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Orden de Compra

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
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3.8 Creacion de Orden de Compra
/.  Objetivo

Descibir el paso a paso para la creacion de la orden de compra por parte
del Ejecutivo del CIF, despues de haber recibido la solicitud de compra.

/Il.  Responsabilidades

Rol Responsabilidad

Recibe solicitud de compra e ingresa a PeopleSoft, para
validar la informacion del proveedor, la informacion del
IVA'y la combinacion contable. Valida el estado Inv/AM.
Ejecutivo CIF | Elabora la orden de compra en el sistema de acuerdo a
Compras e los tiempos definidos (<24 Horas). Revisa
Inventarios mensualmente las ordenes de compra abiertas y las
solicitudes de cancelaciones. Si existen cancelaciones,
realiza la cancelaciéon si hay recibos parciales envia
solicitud de modificacion de orden de compra o envia
reporte de ordenes de compra abiertas.

CA- MO-ERP-CO-01
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Proceso

Politicas

Generacion de Ordenes de Compra

1.

Las o6rdenes de compra deben ser realizadas por el Responsable de
Compras e Inventarios CIF, para su generacion, deben contar
previamente con una solicitud de compra autorizada y con validacién
presupuestal, tanto para Conjunto como para Corporativo.

Mantenimiento de Ordenes de Compra

2. La cancelaciéon de las compras realizadas en el sistema ERP debe ser

realizada por el Responsable de Compras e Inventarios CIF a solicitud
por Footprints del Responsable de Compras del Pais y/o Responsable
de Conjunto.

El Responsable de Compras e Inventarios CIF debe generar de forma
trimestral del sistema ERP el reporte de Analisis de Compra con
Pedidos y solicitudes de compra con vencimiento mayor a 30 dias,
dicho reporte debe ser enviado al Responsable de Compras de Pais,
quien valida los pedidos y solicitudes y da vo.bo para que el
Responsable de Compras e Inventarios CIF cancele pedidos y
solicitudes.

105 -;{ Cinépolis.
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Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA

Comprador - CIF Comprador - CIF Comprador - CIF

£l Comprador
recibe correo
electronico de las
solicitudes

Comprador - CIF Comprador - CIF Comprador - CIF

CA- MO-ERP-CO-01 ) I .
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Detalle del Flujo:

I Generar Orden de Compra

Colocamos
Solicitud de
Compraen
PeopleSoft

Identificamos
necesidad de
abastecimiento * Se une con el proceso de
Registro de Orden de

Compra

ﬁ L .
El CIF recibe Solicitud ﬁ El CIF valida la

de Compray la
selecciona para generar
Orden de Comnra

informacion del
Proveedor ingresando a

“Detallec Praveedar”

Gestion y emision de

Solicitud de Compra .
P * Se continta el proceso

en CIF y Corporativo hasta
la entrega al Pais

| } CIF} | Paises Cnrparativn': Proveedor O Fin del proceso

L1

' Q) L -
’FDDtPrints =% PeopleSoft .'t%ae—mﬂﬂ ‘t,_, 2:%?;5;” ﬁ Cperador
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* También pueden

Registro de Orden de Compra
Generar Orden de Compra

+ Serealiza
mensualmente

]" Validamos R -
. - i
ar, COMOS S0l _valizamas siof nformecsdn L pE— Y
Reslizs Slciud de Cgﬂ:lr::] g pl:ra mrg",;?:eﬂ;rje' glnfo ﬂ:‘;m existen Solicitudes ;Cane

de Compra EEIEHE G:mr Orden da ingresand 3 dk? imn—prﬁidn e de Cancelszion de solicitada?

e Crdan de Compra
'y Orden de Compra |
. en sistema PS5 ?
* Debemos considerar

particularidades de
cada Pais

Enviamaos reporte |
mensual Grdenas

] * Contabilidad de compra shierias
Solicitamos cuents "'d!d adnr del
* Corporativo realiza su contable asignada & Pais recibe

proceso interna y Contabilidad

regresa por e-mail Corparativa 1 }

Cancelamos
Ordenes de
Compras

F.
<

Enviamos
notificacion da

cancelacion de

orden de Compra

Enviamos
tificacion de
cancelacion de
orden de Compra

oy

| | CIF| | Paises Curpuratiqu Proveedor O Fin del proceso

Wi,

\ o .
,FootPrmts % PeopleSoft &C‘@.e—man \a S:rﬁlair;ldsuur” ﬁ Operador
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Tener en cuenta

e Para que la orden de compra sea elaborada por el CIF, la solicitud debe
tener estatus aprobado y estado de presupuesto valido. La solicitud
tambien debe tener el ID del proveedor, y el comprador. Sin estos requisitos
las solicitudes no se pueden crear.

e Laorden de compra o pedido es el reflejo de la solicitud, de forma que los
datos de la solicitud, en producto, cantidad y precio son los mismos. Si se
coloca en la solicitud que el articulo posee IVA o algun impuesto, este
tambien se refleja en la orden de compra.

e La orden de compra es realizada masivamente por el CIF. Esta tiene los
mismos datos de la solicitud de compras, DEBIDO A QUE ES UN REFLEJO DE
LA SOLICITUD.

e La solicitud no se puede enviar al proveedor, hasta que tenga asignada una

orden de compra, y se encuentre por lo tanto, en estatus despachado.

e Toda solicitud de insumos, bienes, o servicios debe tener una orden de
compra, incluyendo el arriendo y los servicios publicos.

e La orden de compra, solo la hace el CIF una vez se ha validado el
presupuesto.

e EL CIF tarda 24 horas en realizar la orden de compra o pedido, y solo se
realizan las ordenes que cumplen todos los requisitos.

e Laorden de compra es un documento en PDF, que se envia al proveedor (En
casos de servicios es un respaldo). Este PDF, posee los articulos, precios,
cantidades a comprar, impuestos y los datos del cine.

e Laorden de compra puede ser enviada al proveedor en el formato recibido
por el CIF (PDF).

e En caso de un servicio recibido donde ya no hay necesidad de enviar la
orden de compra o pedido, esta se convierte en un respaldo para el
solicitante.
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Guias del Sistema:

El encargado en CIF de la elaboracién de Ordenes de Compra debe ingresar a PeopleSoft con

Su usuario y contrasefia.

- ORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE
Seloccione I Mioma
0 Ussanoc ACCRREA Enaian Exgate
a0k o] (¥ ~1e)
Conraseds !M“j—{ e >l ’-r"»'. |* 64{1"."2 & Canacs

- = talars M
tegertands bzt

% Fusn P etuavis
Laitr k3
Akl oo
T ngeX
3L et

Eatabiecet ndcadorea o Seaamients U foohes

Menti Principal / Compras / Pedidos / Peticiones Ubic Temp/Origen y después hago clic en

seleccion automatica de solicitudes:

¥

|y 'mp o
Pt i) o & Seleccién automatica
(i ! Mo i de solicitudes
7 b
},‘”CWU Pedidos U————— . I‘A_
| g ) ey
100 A 0 0 A ] Evaeze E L "'*“1
/i / wase | et TRt
A L“ 1ot AL A O e e [/ M AN O
st i P Fani
) M O I L1 LT R0 1 L
;ﬂlﬁ?ml rmmm ;mﬂmﬂ boemaape o ‘w L Tt
| ll
i . - Moty ki 7l i e
/‘w [MMM L Diaabinbrisis sreves =
'f"‘ A 00 7 0 0 0 i o "
i )
ity Al e R e
ﬂmw ﬂw Lhmwnun T .' i
i, M =
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Dar clic en Buscar un valor y escoger el ID Control de Ejecucion correspondiente:

oo o | BUSIARIE BANCE 4P CUMDK Crietoa Bacutta

Resultacos Busqueda

Vo Yot Pervacn g Ve 2 gy Omm
mm

Duscar wm vesor | SNads ua Yass

Me muestra las solicitudes que estan pendientes por la elaboracion de la orden de compra:

Buscar la solicitud por el ID:

Consultar ID Solicitud

CA- MO-ERP-CO-01
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Favrites | Mend E'r'lr'dpal > Compras > Pedidos > Peticiones Ubic Temp/Origen > Seleccion de Solicitudes

Seleccion Solicitud
Asignacién

_Mﬂmmm.—wl | Comprador: | q |
1D Proveedor: Q Origen: ’_ 94
Categoria: q ILax Filas: | 2 |

D Solizitng: q [ Incluir Solicitudes Sin Prove

Nombre Solicitud: | a [ Incluir Arficulos Almacenes
I | g Ot No Aimacenable

[ Excluir Art Asignacion Auto
& Definir Pedido [ Todas Lineas Solic

E Comprobar Art Disponible *0pcion Prove Articulos Pedido: Sin Edicien M

LG

Seleccion Lineas Solicitud Personallzar | Busear | Ver 7o | BV 3 e 1 qa1
Sollchuies || Camoh Prowedr | imaci &2 Contra | [T

el Provssdor  Provasdor e CantPd UMP At Deserpon DSk TjstaComp  CacPre OvisonLiesEnvio
| Q & | 5 |Deso 1D Solic Tarjsta Compra [N

(4

Seleccionar Td o Baorrar Todo

1. Seleccionar y/o Validar que el campo Unidad Negocio, indique el pais correspondiente.
2. Se puede buscar por una o varias Solicitudes.
* Seleccidén de Una Solicitud - Indicar el nUmero de solicitud en el campo ID Solicitud, y
dar clic en Buscar
*Seleccidn de Varias Solicitudes - Dar clic en Buscar.
3. Seleccionar el comprador que esta ingresando a realizar la seleccion de solicitudes.
4. Mas Filas. Si se considera que la solicitud contiene mas de 20 lineas, se puede escribir

sobre este campo el nimero de lineas que se desea visualizar.

IMPORTANTE: Existe una condicién en la creacién de 6rdenes de compra, NO SE PUEDE
SELECCIONAR MAS DE UNA SOLICITUD de un mismo proveedor.

CA- MO-ERP-CO-01
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5. Seleccionar las lineas que incluye la solicitud, activando la casilla de la derecha.

Seleccion Solicitud

Asignacion

Unidad Negocic: CLOO1 |Q Comprader:  a
ID Proveedor: ’70- Origen: ’_Q
Categoria: ,70« Max Filas: m
1D Solicitud: DDDHN004D (s} [ Incluir Solicitudes Sin Prove
Mombre Solicitud: | @, Hlincluir Articulos Almacenes
ID Contrato: [ @ ClArt No Almacenable
Busgar [ Excluir Art Asignacion Auto

Definir Pedido: [ Todas Lineas Solic
[ Comprobar Art Disponible

Sin Edicién -

*0Opcion Prove Articulos Pedido:

Seleccion Lineas Solicitud
Solichudes || Cambio Provesdor onmacin o2 Contratla. | [T

B . cantPed UMPsd  art Descripeion I Solic Tarjsts Compra  CakPre
QODD0D001S FLFAGRES 5o 1 3.0000|C37 1001020013 5| |Jarabe Ref Coca Cola BIB G. DODODDD0A0 1 Tarigta Compra |M
OODODI0D15 ELFAGRES 500 1 10000 C34 1001020011 57  Jarabe Ref Cocs Cola Fero G. DODODDD04D 2 Tarjgta Compra M
=} Bomar Tedo
Comprobar Contrato

6. Dar clic en el icono Guardar.
Entrar a la siguiente ruta para crear la orden de compra.

Mend Principal < Compras < Pedidos < Peticiones Ubic Temp/Origen.

Calculos de Pedidos

Intreduzca los datos gue tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

= Criterios de Busqueda

ID Control Ejecucin: Comiznza por v |
[ Mayis/Minds

Buscar Bomar | Busgueda Basica &E Guardar Criterios Busqueda

CA- MO-ERP-CO-01
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En la pestafia Buscar un Valor, dar clic en el boton Buscar.

7. Seleccionar el ID Ejecucién establecido en el usuario, el cual no se debe modificar.

Resultados Busqueda
Ver Todo  Primero [4] +2oez (3] Utimg

10 Control Ejacucion
CLOO1 COMPRAS

8. Dar clic en el icono Ejec.

Favoritos | Mani: Br'lndpal » Compras 5 Pe:{_ldoﬁ o Peticiones Ub'ETemp.l'Oﬁgen » Calouks de Pedides

Calculos de Pedidos

1D Ctrl Ejec:  CLODI_COMPRAS Gestor Informes Monitor Propesos ;

Criterios 5Selec Calcule Pedido

Instancia Proceso: ,7

Unidad Negocio: CLOOT A A Unidad Negocio: [cooi o

Origen Sistema: Q
Proc Pedido Generacidn Fila: Q Bisica

Nom Comr: ! Flexible

ID Set item: CPLEL |4 Div LnEny

D Arficulo: Q [#1% Acumulado

Categoria: | ) Nivel Acumulacion: Nvl Ejecuc
Opciones Proceso Calculo Ped
*Comprador: PRVERA | RyygRa SANGHEZ PAUL LIBORIO
sMitodo Consolidacitn: UniNeg/Provssdor/Comprador ¥
Origen: Fo Q % Factor Plazo: l_
Fecha Pedido: ) % Factor Prioridad Envio: [
Referencia Pedido: | % Factor Precio: [

Freaprobar Froveedor % Factor Pricridad Proveedor: l—

[#]Crear Pedidos como Aprobados

9. Seleccionar la opcion Creacién de Pedidos del apartado Lista Procesos.

CA- MO-ERP-CO-01
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Validar el campo Nombre Servidor PSUNX.
10. Dar clic en el botéon Aceptar

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario: PRIVERA Il Control Ejecucion: CLO01_COMPRAS
| Nombre Servidor: PSUNX v| | Fecha Ejec:[15/01/2014 iy
Recurrencia: - Hora Ejec: |1:12:48p.m. Restablecar a F/H Actual

Huso Horario: L&}

Saiec | Dascripoion Nomibre Procaso Tipo Procsso “Tipe “Formato Distribweion

Crescién de Pedidos CFLFO_FO FSlob (Mons)  (Mingunc v Distribucidn

[F1 Cale/Seler de Provesdor Pedido PO_POCALC Motor de Aplicacion Web  w  TXT w | Distribuscicn
AcEp Cancelar

El sistema genera una instancia, dar clic en el link Monitor de Procesos.

Calculos de Pedidos

IO Ctrl Ejec:  CLOD1_COMPRAS Gestor Informes| Monitor Frocesos| e

Instanciz Proceso iTT54E

Figura 7

Esperar a que el sistema termine de ejecutar el proceso, indicando Estado Ejec Correcto y Estado
Distribucién Enviado.

Lista de Servidores

I} Llsuariulmq Tipo | (htimo - | 1 | Dias -
Servidor ¥ Mombre| L Instancia | A |

Estado Ejec ¥  Estado Distribucion =~ ¥ [l Guardar al Actualizar

Lista Procesos S¢  Primer &I 13003 L3 (mmo
Ssdsc Instancis 3sc Tipo Procsso Mombrs  Ustene  Fechalbors Elsc Estsdo Ejsc %ﬂm“ Datalias
[ |aTT548 PSJeb CPLFO PO |PRIVERA 15/01/2014 1:1Z2:48p.m. P5T Comecto Enviado Detslles
[ |76 PSJeb PODISP FRIVERA 14/01/2014 5:23:3%p.m. PET Comacto Enviado Cistallzs
[ |37Tas Motor de Aplicacion F5_BP PRIVERA |14/01/2014 5:ZZ:55p.m. P5T Comacto Enviado Cistalles
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TENGA EN CUENTA

El estatus del pedido serd Despachado. Esto se podra revisar ingresando al pedido, o revisando

el Estado del Documento de la Solicitud.
Adicional, se tiene una consulta para revisar todos los pedidos generados.

Si un pedido no quedo con estatus Despachado, es necesario realizar el Despacho para que se
pueda realizar la recepcién de ese pedido.

Cuando el proceso ha terminado, el CIF, envia correo electrénico con el PDF del pedido u orden
de compra. En el asunto, se coloca la palabra OCy la fecha.

Con el numero de pedido, se busca en el sistema para poder hacer la recepcién. Al recibir el
correo del CIF, se debe ir al Estado de Documento en el sistema, y revisar que pedido fue,
buscando el numero.

CA- MO-ERP-CO-01
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3.9 Validacion Presupuestal
/.  Objetivo

Describir el proceso de validacion del presupuesto para la aprobacion de la
orden de compra.

/l.  Responsabilidades

Rol Responsabilidad

Ingresa a Orden de Compra aprobada en PeopleSoft.

Ejecutivo de . s . . L
Jecutlv Realiza Validacion presupuestal. Si hay insuficiencia,

Compras CIF . . . - .
notifica al solicitante, si es suficiente, continua con el
proceso.
Genera en PeopleSoft impresién de Orden de Compra.
Envia orden de compra impresa a solicitante.
Solicitante Envia solicitud de asignacion presupuestal al
responsable de presupuesto pais mediante formato
establecido.

Responsable | Recibe solicitud de asignacion presupuestal. Verifica

de disponibilidad de Qs posteriores o combinacién de
Presupuesto | cuentas y en su caso asigna presupuesto segun
de Pais solicitud. Si rechaza la solicitud, debera ser anulada.

CA- MO-ERP-CO-01
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Ill.  Proceso
Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO VALIDACION PRESUPUESTAL ORDENES DE COMPRA

CWP”HIUT Comprador Compradar

_, whay B o ‘@-»G)

El comprador envia orden

T Hl Responsable dz Sisenta Mt p c:?mpra -
I8 aldac Compras revisa &l Suficiendia ictate
(e Presupuesto estaus de aprobacin solicitan

‘Compradnr

El comprader notifica al
Responsable de Presupuesto
(el pals
‘R. Presupesto R Presupuest R Pespic
@ TECiDE corred de
Respansabie de Presupuesto Salicita modificacin de confirmacidn de fondeo
dl pals recibe notficacidn de * presupuesto a Eiecutiv de # y notifca fondea de
insuficiencia prestpuestal Tesoreria e CIF presupuesto

NOTA: ELCOMPRADOR CORESPONDE AL EJECUTIVO DE C&I DEL CIF

CA- MO-ERP-CO-01 ) I .
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3.10 Impresion de Pedido

/.  Objetivo

Realizar la impresion del pedido en formato PDF.

/l.  Responsabilidades

Rol Responsabilidad

Solicitante /

_ Realiza la impresién del pedido en PeopleSoft.
Usuario

1//A Proceso

Instructivo del Sistema:

Ingresar a la ruta:

Meni Principal < Compras < Pedidos < Revisién Informacién de Pedido < Impresién de
Pedidos.

En la pestafia Buscar un Valor

1. Dar clic en el boton Buscar

Impresion de Pedidos

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valores

I Buscar un Valor Afiadir un Valor

ID Control Ejecucion: Comienza por -

[C] Mmayas/Minds

Buscar I Borrar  |Bilisgueda Basica EF Guardar Criterios Blisqueda

Figura 1

2. Seleccionar el ID Ejecucioén

3. En el campo ID Ped, seleccionar el pedido del que se desea obtener la impresidn.

CA- MO-ERP-CO-01 . . .
119 m:,‘f Cinépolis.

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

4. Sise desea realizar la impresién de Varias Ordenes de Compra, no se debe de
seleccionar el ID Pedido, solo se debe activar la casilla DESPACHADOQOS dentro del
recuadro Estados a Incluir.

5. Dar clic en botén Ejecutar

Impresion de Pedidos

IDCtriEjec:  GUOO2_GUATEMALA GestorInformes Monitor Prog
i . E fiol v @E ifh - D io
Parametros Peticion Informes Estados a Incluir 1
Unidad Negocio: [croor '@ a:  [cLoot @ Aprobados Despachados Cancelados
- Abrt Pendientes Finalizados
“ Ped: (0000000005 | Q_coieccioparpegiao |
Opciones Varias
1D Set Contrato:
*Estado Retenido: Retenidos y No Retenidos -
ID Contrato:
Partida: *Claves Contables: Recicladas y Vilidas -
F Inicial: Ordenes Cambio: Modificadas y No Modificadas b
Fecha Final: [Z]imprimir Sélo Cambios

[¥) imprimir Descr Articulo Pedido
1D Proveedor: ' :
| Impr Duplicado
Compr: Numero Copias: | 1

Ordenar Por: Numero Linea -

(5} Guardar | QL VolveraBuscar |[=] Notificar [EhvAfediny| |Flemmactz/visusizar

Figura 2

6. Seleccionar el nombre del servidor PSUNX
7. Dar clic en ACEPTAR

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario: PRIVERA ID Control Ejecucion: CLOO1_COLOMBIA
IHombre Servidor: PSUNX - Fecha Ejec: 21/01/2014 &)
Recurrencia: - Hora Ejec: |6:44:29p.m. Restablecer a F/H Actual

Huso Horario: Q
U U OR————

Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
Impresidn/Despacho Pedido POPO0ODS Informe SQR Web v PDF + Distribucidn

o ] cooner

Figura 3

8. Dar clic en el link Monitor de Procesos
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Impresion de Pedidos

Gestor Informes MonnorProcesos

IDCtriEjec:  GU002_GUATEMALA
Kioma: Espafiol v © Especificado ©) Destinatario
Parametros Peticion Informes Estados a Incluir
Unidad Negocio: IGuoo2Q A [Guoo2 Q C Aprobados V! Despachados [ cancelados
— ] Abrt L Pendientes [IFinalizados
ID Ped: Q geleccionar Pedido
—
ID Set Contrato: Q
*Estado Retenido: Retenidos y No Retenidos v
ID Contrato: Q
Partida: Q *Claves Contables: Recidladas y Validas v
F Inicial: ] 5 Ordenes Cambio: Modificadas y No Modificadas v
Fecha Final: o) ] imprimir S6lo Cambios
. — ¥l imprimir Descr Articulo Pedido
roveedor: =
. L Impr Duplicado
Compe: Q Nimero Copias: K]
Ordenar Por: Numero Linea v
[} Guardar @ VolveraBuscar =] Notificar [} Adadr | F1 -
Figura 4

Monitor PrOCES0S |t

Instancia Proceso.3gh142

' llllllllllllllllllllllllllll..

Ejec
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9. Unavez que la instancia termine en estatus Correcto y Enviado, dar clic en el link
Detalles.

EENCISENE  Lista de Senidores

Acciones

DUsuarioPRVERA Q. Tipo v Utimo v \ 1 Dis v | Aduslizr
Senvidor v Nombre | 0, stanci | A|
Estado Ejec v Estado Distribucion v [Vl Guardar al Actualizar

Lista Procesos VerTodo | B | H Primero [l 1-2de? P Utimo

Personalizar | Buscar

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre  Usuario FechalHora Ejec Estado Fjec ﬁ“m“ talles
35142 Informe SOR POPOO0S PRIVERA 2101/2014 6:44:29pm.PST ~ Comecto  Emiado  Detalles
U513 P&Job CPLPD PO PRIVERA 2110112014 6:29.06p.m.PST  Comecto Emviado etalles

Figura 6

10. Dar clic en el link Registro/Rastreo

Detalle Proceso

Proceso

Instancia 365142 Tipo Informe SQR

Hombre POPOD0S Descripcion Impresidn/Despacho Pedido

Estado Ejec Correcto Estado Distribucion Enviado
ID Control Ejecucion CLOO_COLOMBIA Retener Peticidon
Ubicacion Servidor Cola
Servidor PSUMX f_:anoelar Peticion
Recurrencia
FechalHora

F/H Creacion Peticion 21/01/2014 6:4540p.m. PST Parametros Transferir
Ejecutar Después de 21/01/2014 6:44:29p.m. PST Reqg Mensajes

Inicio Proceso 21/01/2014 6:46:06p.m. PST

Fin Proceso 21/01/2014 6:46:20p.m. PST Registro/Rastreo

Figura 7
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’

11. Seleccionar el link con terminaciéon PDF.

Registro/Rastreo

D Informe:

3365092 Instancia Proceso: 265142 = =
Hombre: POPOO0S Tipo Proceso: SOR Report
Estado Ejec: Carrecto

ImpresidgniDespacho Pedido

Detalles Distribucion

Hodo Distribucidn: DT

Hombre

lo
opolls5 3655142 POIF
popolls 365142 out

F Vencimiento:

2

Lista Archivos

Tamaho Archivo (bytes)

FI02/2014

Fecha/Hora Creacidn
1,705 21/01/2014 6:465:20.768856p.m. PST
11,072 21/01/2014 65:45:20.768856p.m. PST
130

21/01/2014 6:46:20.768856p.m. P3T

Tipo ID Distribucién =D Distribucidn
Usuario PRIVERA
Figura 8

Obtendra un PDF de la orden de compra que contiene la informacion ingresada.

Nombre, direccion, ID.

Tiene los datos del proveedor:

11 A 98 50 OF 201

glferadora Colombiana Cines SA

Pedido Proveedor

Despacho p/impr

Atn:

Pedido Proveedor F Revision Pag
BOGOTAD.C. CDM CLO01-0000000001 01,/18/2014 1
COLOMBIA Condic Pago Cond Flete Mét Env

30D Coste Destino Externg
Prove: 0000000011 Compr Telef Moneda
VALLAS Y AVISOS S A paul Rivera Sanchez COP
CL 10 SUR 51 62 Envio: 20061302
MEDELLIN ANT CR 11 A 93 50 OF 201
COLOMBIA BOGOTA D.C. CDM
COLOMBIA
Fact: CR 11 A 93 50 OF 201
BOGOTA D.C. CDM
COLOMBIA
Inscr IVA:  COA1
ZExnc Fisc? N ID Exnc Fisc: Opcion Reaprov: Estandar
Lin-Env__Art/Descripcion 1D Fab CantidadUM Prc Ped Impt Extend  F Vto
1- 1 cCamara de fotografia 2.00UND 200,000.00

Direccion de Compras y Cadena

400,000.00 01/18/2014

Cd IVA: IVA 16% (16.0000%) 64,000.00

Descripcion del Articulo, la
cantidad, el impuesto cuando

anlica v el nrecin tatal

Aqui encontramos la unidad de negocio, la fecha de generacion del

pedido, su | ID las condiciones de pago, el comprador (CIF) y la

moneda. Si se detecta un error, se puede notificar al CIF para hacer

CA- MO-ERP-CO-01

los cambios corresnondientes en el cataloao de broveedores.
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Para saber el niumero del pedido que fue asignado a la solicitud:

Se entra al sistema por la siguiente ruta:

GLOBAL Inicio | ListaTrabj || Afadir a Favoritos
Favo'ritos - Men(i Pvrincipal
Meni Basqueda: ® Personalizar J
Descr Fun ] s
3 Autoservicio de Empleados »
3 Autoservicio de Directores >
Elmenu e [ Contratos de Proveedor »
Haga clic« [ Clientes >
) Ventas >
Destacad: [~ Articulos >
1 Contabilidad de Costes IS
Usado R/ [} Compras
aginas & Salicitudes
Iga\gloritos g gﬁsﬁf % Peticiones de Ofertas 1 Conciliacién de Solicitudes .
superior i ) Compra de Servicios = Pedidus_ ) Revision Datos de Solicituc =
) Viajes y Gastos () Recepciones ] Informes - Solicitudes
) Administracion de Viajes 1 Devolucién al Proveedor Introd/Actz de Solicitudes Taller
) Facturacion . Talle de' Andlisis Solicitante Estado de Documento
() Cuentas a Cobrar . Ubicacién Temporal para ( Historial de Cambios
Rutas mu () Cuentas a Pagar N Carga de Solicitudes
navegacit = Gestién de Activos . Control de Presupuestos
al conteni [ Bancos N
subcarpe’ |~ Gestion de Caja >
() Gestidn de Oper Financieras >

ERPJ

Favoritos Meni Principal > Compras > Solictudes > Revisidn Datos de Solicitudes > Estado de Documento
Estado de Documento

Introduzca los datos gue tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

= Criterios de Biusqueda

Unidad Negocio: [= « [PADD1 Q
> ID Solicitud: Comienza por v ||
Estado Solicitud:[= v| | V]
Fecha Solicitud: [= v| | El
Origen: Comienza por v || Q
Solicitante: Comienza por || Q
Descripcion: Comienza por v ||
1) Se coloca
. O MayisMinis
el niumero
de solicitud ) )
| Buscar || Bowar |BisguedaBdsica [Ef Guardar Criterios Busqueda
02).Sele e
da Buscar. Resultados Busqueda
Ver Todo Primero [4] 1-40de40 [k Utimo
Unidad Negocio ID Solicitud Estado Solicitud Fecha Solicitud Origen  Solicitante Descripcion
PAQO1 0000000040 Aprobada 07/14/2014 |EO1 |C20032001 |C. Muliiplaza Pacific
PADO1 0000000039 Pendiente 07/14/2014 | E01  |C20032001 | C. Multiplaza Pacific
PADO1 0000000038 Aprobada 07/10/2014 |C0Z2 PAMN20031302 Direccion de Compras v Cadena
PADO1 0000000037 Aprobada 07/10/2014 C02 |PAN20031302 Direccién de Compras v Cadena
PADO1 0000000036 Aprobada 07/10/2014 |C02 |PAN20031302 Direccion de Compras vy Cadena
PADO1 0000000035 Cancel 07/10/2014 | C02 |PAN20031302 Direccidn de Compras v Cadena
PADO1 0000000034 Aprobada 07/10/2014 |C02 |PAN20031302 Direccion de Compras v Cadena
PADO1 0000000033 07/10/2014 |C0Z2 |PAMN20031302 Direccion de Compras v Cadena
PAQC ) : ireccif adena

CA- MO-ERP-CO-01
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’

I
>
| 3) Aparecen todas las

PADO1 0000000035 Cancel 07/10/2014  |CO2 | PANZ0031302 Direccion de Compras v Gadena L
EAO001 000000004 Aprobada 0710v2014 |C0Z | PAN20031302 Direccion de Compras v Cadena solicitudes, escogemos la de
PADO1 oo000000f2 Aprobada 07/10/2014 |C02 | PANZ0031302 Direccion de Compras y Cadena)
FAOO1 000000002 Pendiente 07/10/2014 | C02 | PAN20031302 Direccién de Compras y Cadena : 4
FAOO1 000000001 Aprobada 07/10/2014  |C0Z | PAN20031302 Direccién de Compras y Cadena interés, en este caso la 27y
PADO1 oooooooofo Cancel 07/10/2014  |C0Z | PAMZ0031302 Direccibn de Compras v Cadena
PA0O1 oo000ooofe Aprobada 07/10/2014  (C02 | PAN20031302 Direccién de Compras v Cadena damos doble clic
PADO1 0000000038 Aprobada 07/08/2014 |C0Z | PAMZ0031302 Direccibn de Compras v Cadena .
PADO1 07/08/7014 |C02 | PANZ0031302 Direccién de Compras v Cadena
PADO1 07/08/2014 |[E01 |C70032001 | C_Mulliplaza Pacific
PAOO1 0000000025 Aprobada 07/08/2014 |[E01  |C20032001 |C_Multiplaza Pacific
FAOO1 0000000024 Aprobada 07/07/2014 |C0Z | PANZ0031302 Direccién de Compras y Cadena
FAOO1 0000000023 Aprobada 07/07/2014 |C02 | PAN20031302 Direccién de Compras y Cadena)
PADO1 0000000022 Aprobada 07/07/2014 |C0Z |PAMZ0031302 Direccién de Compras v Cadena
PA0O1 0000000021 Aprobada 07/07/2014 |C0Z |PAMZ0031302 Direccién de Compras v Cadena
PADO1 0000000020 Aprobada 07/04/2014 |C0Z2 | PANZ0031302 Direccibn de Compras v Cadena
PADO1 0000000018 Aprobada 07/04/2014 |C02 | PANZ0031302 Direccién de Compras v Cadena
PADO1 0000000018 Aprobada 07/02/2014  |[E01 | C70032001 | C_Multiplaza Pacific
FAOO1 0000000017 Aprobada 07/02/2014  |[E01 | ©20032001 | C_Multiplaza Pacific
FAOO1 0000000016 Aprobada 07/02/2014 |E01 | ©20032001 | C_Multiplaza Pacific
PAOO1 0000000015 Aprobada 07/02/2014  |[E01 | €20032001 |C. Mulliplaza Pacific
PADO1 0000000014 Aprobada 07/02/2014  |[E01 | C20022001 | C. MuMiplaza Pacific
PA0O1 0000000012 Aprobada 07/02/2014  |[E01  |C20022001 |C. Muliplaza Pacific
PADO1 0000000012 Aprobada 06/25/2014 |[E01  |C20032001 | C_Multiplaza Pacific
PADO1 0000000011 Cancel 06/25/2014 |E01  |C20032001 | C_Multiplaza Pacific
PADO1 0000000010 Aprobada 06/25/2014  |[E01 | C20032001 | C_Multiplaza Pacific
FAOO1 0000000005 Aprobada 06/25/2014  |[E01 | ©20032001 | C_Multiplaza Pacific
FAOO1 0000000008 Aprobada 06/25/2014 |E01 | ©20032001 | C_Multiplaza Pacific
PA0O1 0000000007 Aprobada 06/23/2014  |[E01 | €20032001 | C. Muliplaza Pacific
PADO1 0000000006 Aprobada 06/23/2014  |[E01 | C20032001 | C. Muliplaza Pacific
PA0O1 0000000005 Aprobada 06/23/2014 |[E01 |C20022001 |C. Muliplaza Pacific
PADO1 0000000004 Aprobada 06/23/7014  |[E01 | C20032001 | C_Multiplaza Pacific
PADO1 0000000002 Aprobada 06/22/7014 |[E01  |C20032001 | C_Multiplaza Pacific

Se despliega la siguiente pantalla: Se puede ver el ID del pedido, el ID de

comprobante. Son diferentes porque cada
uno tiene un consecutivo. En este caso, el

numero de solicitud es 27 y el pedido es 26.

Favoritos : Mend Principal > Compras > Solidgtudes > Revision Datos de Solicitudes > Estado de Documento
- H - - - Ed

Estado de Documento

Unidad Negocio: PADO1 ID Solic: 00000002 El estado debe
Fecha Documento: 07/08/2014 Estado: Aprobada P ] i
. o decir despachado.
Moneda: uso Tipo Documento: Solicitud
Solicitante: Direccion de Compras y Importe Mercancia: 7,000.00
Gadena Estado Presupuesto: Valido

Documento Asociado Personalizar | Buscar | Ver Todo | = primero £ 4.3 de 3 I Oiimo
-' Info Relacionada |

ﬂ::;l‘?o Tipo Documento 1D Doc Estado Fecha Documento D Proveedor Ubicacién

PADO1 Pedido 0000000026 Despachado 07/08/2014 0000000091 & 1
PADO1 Recepcion 0000000019 Trasl 07/08/2014 0000000091 ;'E 1
PADO1 Comprobante 00000028 Dscntzdo 07/08/2014 0000000091 ;'E 1

\CL Volver aBuscar | [t-| Anterioren Lista | |4/—|Siguiente en Lista |

Conociendo el nimero de pedido, busco el PDF, y con este, hago la validacién con la factura.
Por esto es importante que los proveedores lleven el PDF, cuando van a entregar algun

producto.

Después de todo el proceso, el solicitante entra al sistema y realiza la Recepcion.

CA- MO-ERP-CO-01
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Recepciones
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3.11 Creacién de Recepciones

/.  Objetivo

Describir el proceso a seguir para realizar la recepcién de bienes en el sistema,
asegurando que cumplan con las cantidades y especificaciones establecidas en
la solicitud de compras.

/l.  Responsabilidades

Rol Responsabilidades
Recibe fisicamente bienes o servicios del proveedor contra factura.
Llena datos solicitados en PeopleSoft.

. En caso de que los datos sean incorrectos, recibe notificacion del

Solicitante B

CIF para la correccion de datos.
Cuando hay inconsistentencias y necesidades de modificacion de
datos del proveedor o de estados, realiza la solicitud de
modificacion de la orden de compra al CIF.
Guarda la recepcion, anotando el ID de la misma.
Genera nota de recepcion y la imprime.
Valida ingreso de mercancia en el inventario de PeopleSoft y en
VISTA.
Realiza modificaciones en Peoplesoft de: Datos en Orden de
Compra, errores en cantidades o montos, cantidades de producto,
datos del proveedor.

CIF Realizar la anulaciéon de la recepcion cuando se detecta un errory
ya existe un ID de recepcion creado.

CA- MO-ERP-CO-01
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Proceso

Politica

Recepciones

2.

. Toda recepcion de un bien o servicio debe ser validada en cantidad,

monto y datos fiscales por el Responsable de Almacén de Pais/Solicitante
vs la orden de compra y factura o comprobante emitido por el Proveedor,
a su vez, debe registrarla en el sistema ERP generando una nota de
recepcion.

Toda vez que durante la recepcion de bienes o servicios se detecten
inconsistencias en los datos del proveedor, el Responsable de Almacén de
Pais/Solicitante debe notificar al Responsable de Compras de Pais para que se
realicen las modificaciones pertinentes.

Parametros a tener en cuenta:

CA- MO-ERP-CO-01

La recepcion es realizada por el solicitante.

En caso de recibir un bien tangible lo recibido debe coincidir con la
factura, y con la orden de compra o pedido. En el caso de un servicio se
debe validar que lo recibido coincide con lo registrado en el sistema.

La recepcion solo se realiza en el Sistema PeopleSoft, no en el Sistema
Vista.

El importe en sistema siempre debe ser igual al que esta en la factura.

El Sistema ERP permite centavos de variacion en el precio, tener en cuenta
que el precio puede variar entre la factura y los datos del sistema.

En la recepcién de activos fijos el Estado INV/AM, corresponde a Activo
Fijo.

Si se dejan ordenes de compra abiertas para el mes siguiente, la fecha

de la factura debe quedar con fecha del mes siguiente. Tener en cuenta

128 -;{ Cinépolis.
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que la fecha de factura debe ir con la fecha de recepcion (la recepcién
se hace con la factura).

. Cuando en un pedido, no se entregan todas las lineas, hay que realizar
una modificaciéon al pedido u orden de compra. Para que por el saldo
pendiente de entregar se genere una nueva solicitud.

. En las compras en plaza cuando se requieran insumos cuyo peso no sea
determinable, se debe realizar la solicitud después de tener la factura.

. PeopleSoft realiza varias interfaces con vista: Una interfaz de entrada,
(ejemplo, recepcién de un producto en una unidad diferente a la de
venta, se hace un recibo en cajas, pero se vende en unidades, en este
caso la entrada en vista es por unidades, que es la unidad de venta) Una
interfaz de salida, donde hay una conversion de la informacién de venta
de Vista a la informacion enviada a PeopleSoft (se hace la conversiéon de
las unidades, para obtener el costo de venta).

Al realizar una recepcion, es importante verificar que el ID del pedido
corresponda al recibo, para evitar hacer recepciones erroneas.

En el caso de tener un despacho parcial, se debe realizar una recepcion
parcial, siempre y cuando la factura se entregue por la cantidad recibida,
0 se entregue una nota crédito. Esto sucede generalmente en los cines,
para compras administrativas no es tan conveniente, porque el sistema
retiene presupuesto, ya que esta retencién se hace a nivel solicitud y
orden de compra (pedido). En todos los casos, es importante avisar al
CIF mediante Footprint, cuando un recibo no es completo, para de esta
forma anular las lineas que no van a ser recibidas.

Cuando se detecta error y ya existe un ID de recepcion, es necesario
solicitar la anulacién de la recepcion a ejecutivo del CIF mediante el

Footprint.

CA- MO-ERP-CO-01
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Flujo:

DIAGRANA DE FLUJO RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Solictante Solicitante Salicitant Soliitante

El Solicitante recibe
4 fisicamente bignes 0
senvicios del proveedor

_

Aetivos Fijos, productos inventariables,
articulos para punta de venta, sevicios

=

Solicitante

Solictante Solicitante

E| Corparativo rezlizz

%~ ®

El Salicitante envia
canfirmacian dé recepcion dz
bienes o senvicios &l
corporativo

Algunas veces es necesario hacer modificaciones a la orden de compra en la

recepcion:

CA- MO-ERP-CO-01
Jue
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DIAGRANA DE FLUJO MODIFICACIONES A LAS ORDENES DE COMPRA

SOLICITANTE

Valida Datos de
Proveedor
(ERS ¥ NOMERE)

CF

¢

Recibe salicitud via correo electranico de:

’ . A,
“‘";““"ﬂ:"“ 1. Nadficacndtos proeedo
"Fﬁ“’ 2, Modficcin te monts
i -~ 3. Modficacion e datos
4. Modificacion de estados INV/AM

LTI, @ CF
Valida Campo

Ftado NV Estado

- G
L,

Flujo Qrden de Rezliza Imdiﬁm_ciﬁn

Compra e acuerdo 4l flujp de

Orden de compra

CA- MO-ERP-CO-01 ) I .
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Guias del Sistema:

Recepciones:

Ingresar al link de PeopleSoft, colocar usuario y contrasefa y dar clic en Conexién

Menii Principal > Compras > Recepciones > Introd/Actz de Recepciones

OoORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE

C200620001

CA- MO-ERP-CO-01

Mis Personalizaciones
Mi Perfil de Sistemna

ID Usuario: Seleccione un idioma:
_— English Espafiol
Contrasena: sesssssssss Diansk Deutsch
AOlidaste tu contrasefia? Francais Francais du Canada
Italiano Magvar
Conexion Mederlands Morsk
Polski Portugués
Suomi Svenska
Cedtina BaAiE
=0 Evccknid
el {Hi AR 2T
EEh dop ]|
Establecer Indicadores de Seguimiento UK English
Fa\mvritos i Mend Iirlm:lpal
Meni Basgueda:
Descr Fun | | -
™ Autoservicio de Empleados >
[ Autoservicio de Directores »
El menu e 5 Contratos de Proveedor »  Mena
Principal | Clientes .
. Ventas 3
Destacad [ Articulos »
— Contabilidad de Costes IS
Usado R [ Compras
aparecen [ Almacenes 3 Solicitudes »
esquina = [ eCompras (3 Peticiones de Ofertas b .
3 Compra de Servicios i Pedidos . 1 Dar clic
£ Viajes y Gastos 3 Recepdones
3 Administracién de Viajes — Dewvoluddn al Proveedor (= Revisidn Datos de Recepciones »
3 Facuracidn v 1 Informes 3
3 Cuentas a Cobrar » = Introd/Actz de Recepciones
Rutas mu [ Cuentas a Pagar 3 =5 Carga de Recepdiones
navegacih [ Gestidn de Activos » |=f| Proceso de Recepciones
contenidec [ Bancos » =1 Inspeccidn de Recepdones
(3 Gestidn de Caja » =5 Mantenim Informacién Entrega
[ Gestién de Oper Financieras » = Mantenim Actividad v Coment
3 Control de Compromisos » =9 Mantenimiento Claves Contables
(3 Contabilidad General » |=f| Cierre con Carenda
3 Repartos » =5 Cierre de Coste en Destino
Busqued [ Integraciones de SCM » =9 Dewengo de Recepciones
Mend Priit [ Def Finanzas/Cadena Suministro » =5 Control de Presupuestos
con suge (] Componentes de Empresa 3 =5 Peticién de Eventos de Entrada
pdginas r [ Ustas de Trabajos » =9 Cierre de Recepciones
(3 Gestor de Arboles » |=f] Peticion Generacion Asientos
[ Herramientas de Informes » = Maintain Bill of Entry IND
3 PeopleTools » = Maintain Wndr Excise Imvce IND
Cambio de Contrasefia -
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Dar clic sobre la pestafia Anadir un Valor

c€ERP

SLOBAL
Favg'ritos : Mena grincipal > Com'pras > Recep'ciones > Introd/Actz de Recepciones

Mantenimiento de Recepciones

1 Buscar un Valor ) LU= G AR L

Unidad Negocio:  [GUpon2 < N ) ) :
N° Nota Recepcion: [NEXT | Validar la unidad de neaocio
Recepcion Ped ]

| Anadir (Alt+1) I

|G Aanadir Dar clic en ARadir

Buscar un Valor | Anadir un Valor

Se despliega otra pantalla. En esta hacer las siguientes verificaciones:

En el campo ID, dar clic sobre el icono de blusqueda (L ), se desplegara el listado de los
pedidos con estatus Despachado. Si no se muestra el pedido al que se le dara recepcién, es

necesario notificarle al responsable del CIF.

Seleccionar el ID Pedido motivo de la recepcion.

Consultar || Borrar | Gancelar Consulta Basica

Resultados Busqueda
Sélo se pueden mostrar los 300 primeros resultados.
‘er 100 Primero [4] 1-300de300 5]
Referencia

Pedid:

ID Pedido e Bednie Comprador
0000000879 (en blanco) Despachado CIF
0000000878|(en blanco) Despachado CIF
0000000877 |(en blanco)  Despachado
0000000876/ (en blanco) Despachado
0000000875 (en blanco) Despachado
0000000874 (en blanco) | Despachado
0000000873 (en blanco) Despachado
0000000872|(en blanco)  Despachado
0000000871 |(en blanco)  Despachado
0000000870|(en blanco)  Despachado
0000000869 (en blanco) Despachado
0000000868 (en blanco) Despachado
0000000867 (en blanco) Despachado
0000000866 (en blanco) | Despachado
0000000865 (en blanco)  Despachado
0000000863 (en blanco) Despachado
0000000860 (en blanco)  Despachado
0000000859|(en blanco) Despachado
0000000856 (en blanco) Despachado
0000000850 (en blanco) Despachado
0000000849 (en blanco) |Despachado
0000000848 (en blanco) |Despachado
0000000847 (en blanco) Despachado
0000000846/ (en blanco)  Despachado
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Dar clic en Buscar:

Se muestre el ID del

pedido

=] LDEAL

Favoritos : Mend Principalil> Compras > Recepciones > Introd/Actz de Recepciones

Seleccion de Pedidg

Critetios Busqueda
UN PO: FQ Hoy +I- Dias:

ﬁ; 0000000556 b De Fecha: [
Linea / Linea 5

1 ! | A Fecha: [
Partida: Nombre Proveedor: QA gy or
ID Articulo: e 1D Art Proveedor: [ a
Envio: (€} ID Fabricante: [ Q
i =% 1D Articulo Fabricante: [ Q
Dar ¢ | ic MIRecup LnEnv Pedido Abrt
Opciones Cantidad Recepcion
o BUIEERE o O Ciega @® solicitada O Restante
Filas Recuperadas Personalizar | Buscar | Ver Todo | B [ B primers £ 4 ge1 I Onimo
Lnce  martae g D Fe | cocpea | Reropoon an pa—
O Descripeid)
[ Acep || Cancelar | Actualizar |

ATENCION: Si por error se selecciona un pedido, que no correspondia con el usuario, o un pedido ya recepcionado,
no aparece nada al dar clic en Buscar.

*kx . . . . . .
Cuando se ha realizado un recibo parcial, el sistema solo muestra el desglose de las lineas que no han tenido

recepcion.

Se despliegan las lineas del pedido:

PO a0 QU Wy« Do

o 033800934 o D fecha -

Linaa 1 Linaa Eavin Afecha =5

Parts Neestow Prowedorn QA paass Sumesar

O Arfewtn Q 10 AT Proweeson Q

G a D7 anrcante Q
Traoaporte: Q 10 Arhoeko Fanecani a

% Reow LE sy Peooo At

—
e MNP0 Wkee Ukes  Lnfme  Partels Focha Vescum  CamtPeg  STVEIONR
Arwr-<e
PAIIT 90000004 1 t WHT0U €000 1109332009
FA302 CO0000C004 3 \J FSVIR0M 80008 1204000
’ o
PAO32 D000I3C004 3 \ wer00 150050 1209150YY | Cuhars a6 Congmantens
PAONT  COODINCE0S & ' 200T20N 2000 1609970000 LA DA Vs
PAOIT  0000DNC00 2 ' 90TT0N 20000 10020100W SRS I
¥ Ieeiiem (= B E TR
=
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Fils Reuperades
Tl ReveenEnt | s Dees

rer 0] e T

W
WU DW Dy e M e

[ Pt oot 11+ 1 e | 2000 VDI Computt e Esre P 6

[ PR (oo | g0 oo A0 Compuadr e et P 6

0 PAOr o0 1 TON ) B e
[ A0l 000 1 MO B Bt
¥ Selm 0 loideel

Seleccion de Pedido

Criterios Busqueda

UN PO: cLoot Q Hoy +/- Dias:

D [ooooooooos @ perecha: B

Linea | Linea Envio: | I | AFecha: H

Partida: Nombre Proveedor: ELPASSA001 |Q Blisqueda Proveedor

ID Articulo: Q ID Art Proveedor: Q

Envio: 20062001 Q ID Fabricante: ‘ Q
Transporte: Q ID Articulo Fabricante: ‘ Q

Recup LnEnv Pedido Abrt

i‘ Opciones Cantidad Recepcion

©) Ciega ©@ Solicitada () Restante

Filas Recuperadas Personalizar | Buscar | Ver Todo | B | B prinero 1 1deq 1 Ulino

BT Relacionado con Envio || és Detalks |

Recepeidn

Sel UNPO IDPed Linea  LnEnv  Partida Fecha Vencim  Cant Ped 5 Descripcion
Anterior
CL001 0000000006 1 1 210112014 3.0000 1002060023 Tequesito Bocadillo y Queso

O wuiselecTd \

1. Se despliega una lista

de los articulos del

2. Cuando se va a hacer una recepcion total (se van a recibir pedido

todos los productos), Dar clic en Selec Todo
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Cancelar || Actualizar

Dar clic en botén Aceptar

RECEPCION PARCIAL: en el caso de que no llegaron todos los productos solicitados o no voy
a aceptar todos por algiin motivo, selecciono solo los que voy a recibir. Si me llegan menos
productos de los que solicite, puedo modificar la cantidad. Las cantidades solo se pueden
cambiar en caso de que sean inferiores, si son superiores no se puede hacer la modificacién,
debe DEVOLVERSE el producto.

Para cambiar la cantidad:

Después de Seleccionar Todo, dar clic en Aceptar:

€ERP;

GLOBALD
Favoritos  Mendi Principal > Compras » i > de

[Seleccion de Pedido

| om0 |

- [ R Hoy +1- Dias:

o [0000000005 | DeFecha: &

Linea | Linea Envio: [0 [ 1  AFecha: o}

Partida: | Nombre Proveedor: @ Biisqueds Froveedor

ID Articulo: & ID Art Proveedor: Q

Envio: [azeior Q ID Fabricante: [ a
Transporte: [ a ID Articulo Fabricante: I a

[¥Recup LnEnv Pedido Abrt
Opciones Cantidad Recepoion

O Ciega ® solicitada O Restante

Personalizar | Buscar | Ves Todo | B | 5

Filas Seleccionadas Relacionado con Envio ~ Més Detalles

Sel  UNPD IDPed Linea  LnEnv Partida Fecha Vencim 5 R‘:Enz‘fi‘i'" Art Deseripion
o PEOT 0000000004 1 1 0412872014 o000 1001010001  Canasts pipslomitss 130 Oz G.
[] Fecol ooooooooos 2 1 41272014 4.0000 1001010003 Ganesta pioslomitss 85 0z &
[] PEcot 0000000004 |3 1 0412872014 32,0000 1001010006 Aceite Canola G.

4 Selec Todo [u] Anul Selec Td

Acep. Caneslar | Actuslizar
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Cambiar la Cantidad:

incipal > Compras » Recepciones > Introd/Actz de Recepciones

Mantenim Notas Recepcién

Recepciones
Unidad Negacio: PE0O1 Estado Recepeion: Avierta x
1D N Recapeién: NEXT Introd Comentarios Cabacars. Actividades
Detalles Csbsesrs
Seleccionsr Pedida | Gierre o/Crcia Todas Lineas [ Imprimir Informe Entrega | Ejecutsr Devengo Recep Ped

(FFERFi= Q)| Mis Detalles | Vinoulosy Estado || Datos AriFabric | Enirada Opeional | Informacian Asignacién

Linea Art Deseripeién ﬁ'_ffp mp :::: ur:e': Estado e = ;'1;"‘"“, UM Stock  Estado Inv.

1 = o 1300z [zooos | | By [P35 | 21000000 | 20000|Abiens = o O [FA]Q |pendene x
2 B i [ [P35 Q14400000  4.0000 Abierts 0J (] [ [pzA @ Pendiente X
3 [ 1001010008 Acsits Canols G o000 | | By [CTs |@ | 101.83000 32.0000 Abierts (] o (] [LTS |, |Pendiente x
M Recepcion Interfaz [ gjec Cierre e/crmcia Interfaz Gestién Activos.

Importe 34,254 560
WA 5765820
Importe Total $5,020.3800

(B G| [ Motomr—| |22 Aetusicar|

(L phads | 7] AciiVisuslizar

Ir a Detalles de Cabecera, y colocar el nimero de la factura

ncipal > Compras > Recepciones > Introd[Actz de Recepciones

Mantenim Notas Recepcién
Detalles de Cabecera

Unidad Negocio: FEOO1

*F Recepcion: 2282014 % [ Hora Recepcién: z2Tem
ID N Recepcién: NEXT 1D Usuario: C24024101

Origen Recepeion: En Lines Estado Recepeion: Abierta

Prove: Nom 1: CORPORACION LINDLEY S A

Ubicacion: [ “Envio:

FiH Ultimo Cambio:

Uttimo Usuario Modf:

F Envio: = ID Contenedor: [
ID Transp: = Mamero Cajas: ]
1D Vahiculo: | Palets Recib: I
1D Ctor: | Palets Dev: |
Nota Embarque: Puerto Descarga: I}
Nota Embje: 7 Pais Origen Envio: [PER],
Niimers Envio: ] Origen Envie: =
Nimero PRO: — ]

Factura: [ier10az | W Parm ERS

F Fact: F Recep Estado Paridad: Pendiente
Condiciones Flete: /T Regla Paridad: [ETANDARD |Q

Opciones Retencion Recep
[ Retener Recepcion
[ Retener Inventario
[CIRetener Activos

Opciones Proceso Recepciones.
W Procese Fabricacién
W Process Almacenes
M Proceso Actives.
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Escanear la Factura y dar Aceptar:

L2 ()| @ http://200.53.162.47:31370/psp/cpfl9Tts_1/EMPLOYEE/ERP/c/PROCUF £ ~ ¢ || € Introd/Actz de R... * |B

ERP.

Favoritos

Inicio Lista Trabj | | Afadira

ne

Mantenim Notas Recepcion

tarios C: N Recep
Unidad Negocio: PEODT N° Nota Recepeién: NEXT
Estado it Avierta
I Recuperar 5610 Coment Actives. Recuperar
*Mét Orden: Fachs/Hors Comentaric V] 5 i6 ~|| Ordensr
Usar Comentarios Fstandar Estado Comentario: Active | Dessctiver | [4]
7€

CIwtr en Cprite

Documento Asociado

Anexos: Adi || ver || Edminar |

| De -> RCV PEOO1-NEXT

Acep (Intro}

T o |

Dara clic en guardar y aparece:

L 2B ()| @ http://200.53.162.47:31370/psp/cpfl9ts_1/EMPLOYEE/ERP/c/PROCUR @ ~ ¢ | @ Introd/Actz de R...* | P

Mensaje

Guardads la recepcién 0000000007 y ol job RECV_01 programado pars su procese (instancia de procese = 457288, (10300.253)

Esto significa que el proceso de i 2 & i i6n. Cuslquier proceso edicions! de la recepoidn requerird
que se vuslva 8 sbrir s recapcién en modo ActuslizarVisusizar
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x

L) ©) & hitp://200.53.162.47:31370/psp/cpfi91ts_1/EMPLOYEE/ERP/c/PROCUF £ - ¢ | @ Introd/Actz de R...* | B N &

Favoritos | Mend Principal > Compras © Recepciones » Introd/Actz de Recepciones

I ListaTiabj || AfadiaFavorios | Desconexién

Mantenim Notas Recepcidn
Recepciones

Unidad Negogio: PECOT Estado Recepoion: Ped Recih Totalmente 3¢
ID N Recepeién: 000000007 Egicién Comentarios Cabecers Actividedes
Detslies Cabecers Estada Dacumenta
F+: Cabecera.
Seleccionar Pedido | Gieme ciGmeia Todes Lineas | Imprimir Informe Entrega. | | Eiecutar Devengo Recep Ped |

Lineas Recepcién

Linea Art Descripeidn e = e ey Estado oo tee | pew Mo Estsdoiv

1 [ 1001010001 | Canesta plpelomites 1300z 6. 20000 | [ P25 210.00000 20000 Recibida (] o [] PzA  Pendiente x
H 1001010003 Canasta p/pslomitas 850z G.  2.0000 B Pas 144.00000 2.0000 Recibida (m} O (m} PZA Pendiente b 4
3 1001010008  Aceite Cancls G. 320000 | [ LTS 101.83000 32,0000 Recibida [m} [m] [m} LTS Pendiente b 4
= i [ Ejes Ciemre o/Crno: Interfez Gestion Activos

Importes Recepoion

Importe $4,254.580
A 5765.820
Importe Total 35,020 3300

|| Guardar | =] Notificar | i3 Actualizar [y Afadie | AceNisusizar |
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ASIGNACION DE ID DE FACTURA

En este momento, se puede revisar también el precio y la cantidad, ya que se cuenta con la factura.

Revisar que el importe que muestra el sistema, si coincide con la factura.

Dar clic en el link Detalles de Cabecera

Mantenim Notas Recepcion

Personalizar | Buscar

EEEGEE WS |ias Defalles | Vinculos y Estado | Datos ArbFabric || Entrada Opcional | Informacion Asignacion

Recepciones
Unidad Negocio: CLoo1 Estado Recepcion: Abierta X
ID N Recepcion: NEXT Intred Comentarios Cabecera Adtividades
Detalles Cabecera
» Cabecera
Seleccionar Pedida  ClemeciCmeiaTodasLineas | Imprmirinforme Enrega | Eecular Devenco Recep el
Lineas Recepcion

Linea Art Descripcion ;:::p ;'i"{:ep Precio Recep :“; Estado :‘C‘?:‘:a Por Serie psﬁ;-l’:;"v UM Stock Estado Inv
1 B 1002060023  TeauesitoBocadiloyOueso [30000 | 3 [C50 |@ 5500050000 3.0000 Abiera 0 O []  |Pz& @, Pendiente X

Colocar nimero de factura:  |<. icoe vaidar que el

proveedor esta correcto

IMantenim Notas Recepcion

antec de hacer la recencinn

Detalles de Cabecera

Unidad Negocio: CLO0A *F Recepcion: 21012014 5 Hora Recepcion: 7:25p.m.
ID N Recepcion: NEXT ID Usuario: C20062001
Origen Recepcion: EnLinea Estado Recepcion: Abierta

Prove: Hom 1: EL PAIS SA
Ubicacion: *Envio:
F/H Ultimo Cambio: Oitimo Usuario Modf:
~ Informacion Envio Aparece la fecha
F Envio: [ ID Contenedor: de la recepcion
ID Transp: Q Nimero Cajas:
1D Vehiculo: Palets Recib:
ID Cdtor: Palets Dev:
HNota Embarque: ‘ Puerto Descarga: Q
Hota Embje: ‘ Pais Origen Envio: ’H Q
Hiamero Envio: ‘ Origen Envio: Q
Nimero PRO: ‘
Dpciones Paridad _
Factura: [1287133 [7] perm ERs | ™=—)y Validar que la
F Fact: F Recep Estado Paridad: Pendiente casilla este activada
Condiciones Flete: \:I f Regla Paridad: STANDARD |Q

En el campo Factura,

introducir nimero de factura
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, A
Dar clic en botdn Aceptar. —— e

ADJUNTAR FACTURA ESCANEADA

Dar clic en el link Introd Comentarios Cabecera

Es necesario adjuntar el escaner de la factura, dando clic en el botén Ad,j.

Mantenim Notas Recepcién

Comentarios Cabecera N Recepcion

Unidad Megocio:

Usar Comentarios Estandar

CLODA M® Nota Recepcidn: MEXT
Estado Recepcion: Abierta
Recuperar Sdlo Coment Activos Recuperar
*Mét Orden: Fecha/Hora Comentario - *Sac Ordenacion: Ascendente - ‘Ordenar

Estado Comentario:

Buscar | Ver Todo Primero (4] 1de1 ] Uttimo

Activo () &€ 2|

En este campo se pueden colocar comentarios.

el

Mitr en Cprbte

Anexos:

De -= RCV CLOD1-NEXT

Acep It Cancelar Actualizar

Wer Eliminar
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Anexo Archivo

! vinad

e

Dar clic en botén Seleccionar Archivo, posteriormente buscar la factura escaneada y

seleccionarla

e e e e

* Crepolis » 32 Intermacionad 5) Pansmi » Produccion

“w Nty carpets
a = Nemine
wacages |E) Corga_Aticulos 214075 AN 3. Achivo de vakres.
. Coega_Aticulon 20140725 25w, bok WANN 135 0. Arehivo BAX
) Layoun Amiculos 0TI DATIEN ., Hoje decakeulo d.

Dar clic en botén Cargar

Verificar que efectivamente se adjunté el archivo:
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Fimeilid Bl BYS-O00 Lo Bl Wl RS S BT
Plartwrin Moiss Hecepcidn

Comentarics Cabecera N Recepcidn

IS T ErEes P2 W Rl B e s |

L wigda Moo o Lzeein

# Recwperae Lika Coareal b fives Foap e

A Fach alricy i e ¥ * G i i Ao e " [ty

M Comprlanas Ealasyas F Al dagals | i e b BT Db e By -

A C e deraruior 0 LTS o Aol e E i

D - MOy PESI ) FEEET

Dar clic en Acep.

Entonces...No olvide: En la nota de recepcién se debe agregar la imagen de la
factura, para que sea pagada, también si hay alguna retencién, se debe hacer
la anotacién, debido a que se genera el voucher, si no trae comentarios no se
agrega ninguna retenciéon o descuento. Se debe copiar a contabilidad para el
tratamiento de los voucher (Cuando se genera el voucher y no hay comentarios,

se genera asi la entrada contable. Y si hay alguna retenciéon no se refleja).

Una vez enviada la informacion, el equipo de Compras e Inventarios del CIF,
debera validar los datos ingresados y ejecutar el proceso de carga al inventario,
finalmente enviara notificacion al conjunto indicando si el registro fue correcto

o debe realizar correcciones.

Si en la revision del CIF, hay algun error que no corresponde por montos,

proveedor o datos, se devuelve a la persona que hace la recepcion.

CA- MO-ERP-CO-01 ) I a
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La fecha de recepcién y la fecha de factura debe ser la misma, por eso es
importante hacer la recepcién en el sistema el mismo dia. Esto porque el

sistema envia en automatico el pago segun el plazo parametrizado en sistema.

Como el pago es en base a vencimientos, una vez se genera la nota de
recepcién, se genera una cuenta por pagar. Si se necesita bloqueo del pago,

se debe hacer solicitud por footprints.

Cuando en una factura vienen varios articulos con diferentes retenciones, se
debe indicar que retenciones lleva cada linea. En caso de que solo aplique una
retenciéon nos puede poner en el comentario que dicha retencion aplica para

toda la factura
Activos Fijos:

Cuando se trata de activos fijos, se debe entrar al Estado AM, y en el recuadro
ID serie, colocar el numero que corresponda a ese activo, se debe poner el

numero de serie.

Cuando no muestra todos los activos dar clic en Ver todo y muestra todos los
articulos, y se les puede asignar su numero de serie. De lo contrario, el activo

queda sin identificacion. Darle Guardar.
NO COINCIDENCIAS:

Atencién: Si el monto no coincide con la factura, es importante no seguir el proceso de
recepcion, vy notificar al CIF. También cuando el impuesto no coincide. En este caso se puede

pedir el cambio en la orden de compra.

En el caso de facturas internacionales con cargo de flete, este aparece en el sistema como
varios, pero el CIF debe hacer la modificacién en la orden de compra, ya que este es gestionado
como cargos de aduana. De tal forma, que la solicitud solo lleve los articulos que trae la factura
del proveedor, sin incluir el flete y el seguro. Estos se encuentran incluidos en la orden de
compra. En estos casos especificos, para que el CIF, haga la gestidn el solicitante debe colocar

una solicitud de soporte en Footprints. En estos casos, la recepciéon solo debe hacerse una vez
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que estén incluidos todos los cargos, esto es cuando se tiene la notificacion del CIF. Aunque

los cargos no sean visibles, cuando el proceso pasa a cuentas por pagar, se crea el comprobante
para el pago de estos montos al proveedor o agente de aduana.

Resumiendo, cuando haya una solicitud que incluya un pago de agente de aduana:

1. Colocar la solicitud en el sistema, sin flete y seguro.

Simultaneamente, colocar un soporte en Footprints y alli se especifica, el monto de

flete, seguro y los cargos utilizados. Se adjuntan las dos facturas, la del proveedor y la
de agente de aduanas.

Esto quiere decir que al colocar la solicitud, ya debe tenerse la factura.

Articulos Inventariables

IMPORTANTE: Antes de dar clic en Guardar, es necesario validar los siguientes campos:

Cuando se trata de Articulos Inventariables validar que el recuadro Estado Inv contenga el

estatus “Pendiente” y una vez que se guarde la recepciéon cambie a “Trasl”. Si no contiene dicho
estatus indica que el articulo no se reflejara en el inventario.

Mantenim Notas Recepion

Recepclones
Unifad Niagacis cLon Frtaa Retageiin: irlat X
[0 Racapeion: HEX Edinan Camentanios Cabegers Adades

[l 4 T L g ko Enaga

LT T
RN st | housylse | [sAtTire  DfeteOuod | wmoi sy [T
Linng A [inpzrenen ;:;I:p ‘}II!':”!F Prac Ruzap ﬂ;:..lph.ullu :'l.'ul\rl'::nﬂ Por Sarie :;l:;( Il ekl Entada v
1B mmnes TegsalBoatioyOusss 10000 B |os O somsn  3000nabie: IFzn 0 Fantiets X
¥ Racapritn mat Tl ot Comacomia

Validar que la casilla Recepcidn Interfaz siempre se encuentre Activada.

RECUERDE:

Cuando se trata de un articulo de activo fijo, validar que el recuadro Est AM

contenga el estatus “Pendiente” y una vez guardada la recepcion cambie a “Tras/’.

CA- MO-ERP-CO-01
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Revisar que la informacidén contenida en el recuadro Importes Recepcion, coincida con la

factura.
Importes Recepcion
Importe B167,728.500
& $26,836.560
Importe Total $194 565.0600
. . . = .
Una vez validados estos datos es necesario dar clic en Guardar. = -al dar clic en

guardar, el Estado INV o Estado AM, debe cambiar de Pendiente a TRASL, que significa

Trasladado (Al médulo correspondiente, inventarios o activos fijos, segun aplique):

Clieon i2omcha Todad Lineas ryimi it Eringa |l Camang0 pap g

WIHW.I.I " 'ﬂllﬁ [ { i1
i QAT [TONEN  Rem A [T

:‘ﬂ ':'m — mm :';':r"; B i ::: i i Lo
T | T PO e | X

b il e Aach It b i

Posteriormente, hay una interfaz, con VISTA, que hace que el producto ingrese a VISTA.
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El sistema mostrara un mensaje con el ID Recepcion e indicando que se estd ejecutando el

registro en el sistema, dar clic en botén Aceptar.

Guardada |a recepcion 0000000006 y el job RECY_0@grogramada para su procese (instancia de proceso=365151} p |
(10300,253)

Esto significa que el proceso de integracion de recepciones estd actualizando 3 recepcidn. Cualquier proceso adicional
de |3 recepcion requerira que se vuelva a abrir la recepeion en modo ActualizarlVisualizar,

ACEp

4

Este proceso que estad ejecutando indica, que por ejemplo, en el caso de articulos

inventariales, estos se estan ingresando al inventario. Si por ejemplo, es un servicio,
solo nos indica que esta siendo registrado, pero no ingresa a ningiin modulo. Si es

activo fijo, se hace una entrada al médulo de activo fijo.

CA- MO-ERP-CO-01
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El ID Recepcion se muestra en el encabezado de la recepcién, es necesario tener presente este

nimero para generar la Nota de Recepcion.

Mantenim Notas Recepcion
Recepciones
Unidad Negocio: CLONY Estado Recepcidn: PedRech i
Totalments

ID N Recepcidn: 0000000006 Edicidn Comentarios Cabecera Actidzdes

Detalles Cabacera Estado Documento
» Cabecera
SelectonarPedido |CierredﬂmciaTudasLimeas:\ | mprmirdnfarme Entrega \ | ElpautarDavengoRecenPed \

Lineas Recapcidn Rersonazar | usear | Ve oie | 2| % e ¥ 14 D

i o Yo N £ - v . d TR
O [igs Detoles || Vinculos y Estado | Dafos ArFabric | Entrada Opcional || Informaciin Asignacion

. Cant ([} ) Cant Cierre - Seguim
Linea Art Deseripeion Recep Recep Precio Recep e Estado JCmcia Por Serie gt N Sto< Esfado Inv E

1 %1002%0023 Tequesito Bocadilloy Queso 30000 %CEQ 55909.50000 30000 Recibida 0 0 O P oua x
Recepcion Intarfaz [ jec Cierre c/Cracia Interfaz Gestidn Actvos
Importe §167 728500
VA 526 836.560
Import Total §194,565.0600

Cuando se hace la recepcidén de un servicio no aparece el Estado Inv, porque no hay nada <

para recepcionar en el inventario.
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Consulta de Recepcion:

La consulta de la recepcion se hace para saber si la recepcién se registrd en

el inventario.

Se va a la siguiente ruta:

: Mend Principal » Compras > Recepdones  IntrodfActz de Recepciones

Se busca el numero de recepcion (En el ejemplo el 0007):

ERPY

Favoritos = Mend Principal > Compras » Recepciones : IntrodfActz de Recepciones
LiMayisMiniis T T

Buscar Borrar | Busgueds Bésica b@ Guardar Criterios Blsqueds
Resultados Bisqueda
Ver Todo Primero [4] 1300e30 [b] Uliimo
Unidad Negocio H* Nota Recepcion Nota Embargue UniNeg PO ID Articulo  Numero Pedido Recepeion Fed Origen Recepcion Destino Envio Numero Envio ID Froveedor Nombre Proveedor 1 Fecha iion Estado ion 1D Usuario
PEOO1 0000000010 (en blenco} |PED01 1001010005 0000000010 ¥ En Lines 24024101  |(enblanco) 0000000001 LUIS ZEGARRA PINEDO 042812014 Total 24024101
PE001 0000000010 (emblanco) |PEOOT  |1001010006 0000000010 ¥ En Lines 24024101  (en blanco) 0000000001 LUIS ZEGARRA FINEDO 04/26/2014 | Total £24024101
PE001 0000000010 (emblanco) |PEOOT  |1001020004 0000000010 ¥ En Lines 24024101  (en blanco) 0000000001 LUIS ZEGARRA FINEDO 04/26/2014 | Total £24024101
PE001 0000000008 (emblancoj | PEOOT  |1001010001 0000000008 ¥ En Lines 24024102 (en blanco) 0000000484 PROMOCIONES 1021 S.RLTDA.  04/28/2014 | Total £24024102
EEOI 0000000008 (emblenco) |PEDO1  |1001010002 0000000008 Y i 24024102 (en blanco) 0000000484 PROMOCIONES 1021 S.RITDA  04/28/2014  |Total £24024102
PEDO1 0000000000 en blanco} |PE00O1 1001010003 0000000008 ¥ 24024102  |(en blanco) 0000000484 PROMOCIONES 1021 S.R.LTDA. |04/28/2014 Total C24024102
IPEDO1 0000000008 en blanco} |PE00O1 1001010002 0000000008 ¥ 24024105  |(en blanco) 0000000370 CORPORACION LINDLEY SA. 04/2812014 Trasl C24024105
FE0OT 0000000008~ (emblsnco) | PEOOT 1001010003 0000000008 ¥ 24024105  |(enblanco) 0000000370 CORPORACION LINDLEY 5.4, 04/28/2014  Trasl £24024105
FE0OT 0000000008~ (emblsnco) | PEOOT 1001010000 0000000008 Y 24024105  |(enblanco) (000000370 CORPORACION LINDLEY 5.4, 04/28/2014  Trasl £24024105
FE0OT 0000000007~ (emblsnco) |PEODT  |1001010001/0000000004 ¥ 24024101  |(enblanco) 000000370 CORPORACION LINDLEY 5.4, 04/28/2014  Trasl £24024101
FE0OT 0000000007~ (emblsnco) | PEOOT 1001010003 0000000004 ¥ 24024101  |(enblanco) (000000370 CORPORACION LINDLEY 5.4, 04/28/2014  Trasl £24024101
EEO01 0000000007 \(emblenco) |PEDO1  |1001010008 0000000004 Y 24024101 (enblanco) 0000000370 CORPORACIONLINDLEY S A, 04/28/2014  |Trasl £24024101
FE0OT 0000000006~ (emblsnco) | PEOOT 1001080004 0000000028 Y 24024102 (enblanco) (000000303 DISTRIBUIDORADISIM SRL. ~ 04/28/2014  Trasl £24024102
FE0OT (0000000006~ (emblsnco) |PEODT 1001080007 0000000028 ¥ 24024100 |(enblanco) 000000303 DISTRIBUIDORADISIM SRL. ~ 04/28/2014  Trasl £24024102
FE0OT 0000000006~ (emblsnco) | PEODT 1001080012 0000000028 Y 24024102 |(enblanco) (000000303 DISTRIBUIDORADISIM SRL. ~ 04/28/2014  Trasl £24024102
EEO01 0000000005 (emblenco) |PEDO1  |1001010007/0000000028 Y 24024102 (enblanco) 0000000450 LS ANDINA SA 04/28/2014  |Trasl £24024102
PEO0 0000000005 (emblanco) |PEO01  |1001010008 0000000028 Y 24024102 (en blanco) 0000000458 L5 ANDINA SA 04/26/2014  |Trasl £24024102
PEO0 0000000005 (enblanco) |PEO01  |1001010010,0000000028 Y 24024102 |(en blanco) 00000004585 ANDINA SA 04/26/2014  |Trasl £24024102
PEO0 0000000004~ (emblanco) |PEO01  |10010100010000000007 Y 24024102 |(en blanco) 0000000370 CORPORACION LINDLEY S.A. | 04/28/2014  |Trasl TGRACIAN
PEDO1 \0000000004 en blanco) |PE00O1 1001010004 0000000007 ¥ (en blanco) 0000000370 CORPORACION LINDLEY S.A. 04/2812014 Trasl TGRACIAN
IPEO0 ‘0000000003 (en blsnco) |PEO01  |1002000005 0000000003 ¥ (en blanco) 0000000331 BRAEDT S A 0412812014 Trasl C24024101
IPEOO01 ‘0000000003 (en blsnco) |PEO01  |1002000006 0000000003 ¥ 24024101  |(en blanco) 0000000331 BRAEDT S A 042812014 Trasl C24024101
EE0O1 0000000003 (enblsnco} |PEOMM 1002000007 0000000003 Y 24024101  |(enblanco) 0000000331 BRAEDT SA, 04/28/2014 Trasl £24024101
PEOO1 0000000002 (enblenco} |PEOOT  |1001010001 0000000005 ¥ 24024101 (en blanco) 0000000370 CORPORACION LINDLEY S.A.  04/28/2014  |Trasl £24028101
PEO01 0000000002 (enblenco) |PEOOT  |1001010002 0000000005 Y (en blanco) 0000000370 CORPORACION LINDLEY 5.4, 04/28/2014  Trasl £24028101
PEOO 0000000002 (enblanco) | PEOOT |1001010004 0000000005 ¥ (en blanco) (000000370 CORPORACION LINDLEY S.A.  04/28/2014  Trasl £24024101
IPEOO 0000000001 (e blanco} |PED01 1001010005 0000000001 ¥ (en blsnco) 0000000280 VIVIANG H; BHER DIANA RAQUEL 04/28 Trasl 24024101
PEOO1 0000000001 (em blsnco} |PED01  |1001010008 0000000001 ¥ (en blsnco) 0000000280 VIVIANG H; BHER DIANA RAQUEL 04/28 Trasl 2402411
IPEOO 0000000001 (e blanco} |PEO01 1001020008 0000000001 ¥ (en blsnco) 0000000280 VIVIANG H; BHER DIANA RAQUEL 04/28 Trasl 24024101
EE0O1 0000000001 (enblsnco) |BEO0M 1001020015 0000000001 ¥ (en blance) 0000000280 VIVIANG H; BNER DIANA RAQUEL 04/28/2014 Trasl C24024101
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3.12 Generacion de Nota de Recepcion

/.  Objetivo

Generar la nota de recepcion después de recibir un pedido.

/l.  Responsabilidades

Rol Responsabilidad
Solicitante Genera nota de recepcion en
PeopleSoft, en el momento de
recibir el pedido fisicamente.

Ill.  Proceso

Instructivo del Sistema:

Ingresar a la ruta: Menu Principal > Compras > Recepciones > Informes > Entrega de Notas de

Recepcion.
GLDEAg
Favoritos | Mend Principal > Compras » Recepciones » Introd/Actz de Recepciones
s . ] Revisidn Datos de Recepciones L]
Seleccion de Pedido
[ Informes
Criterios Bisqueda D Introd/Actz de Recepcions D Entrega de Notas de Recepcidn
UN PO- I_F'EDEH |—| Cierre con Carencia |_| Recepdones Envio Anticipadas
El Cierre de Coste en Destine D Coste Real/Estimado en Destino
ID: + [£] Desviacidn Total Pracio Compra
Linea / Linea Envio: | o || Desviacidn Precio Compra Estnd
D Seguim p/Dispositive Ped/Recep
Partida: D HT Dedaracidn de Importaciin
WP e I — |

CA- MO-ERP-CO-01 | ™
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1. Dar clic en el botén Buscar un Valor, si hay un id Control Ejecucién previamente creado.
Dar clic en Buscar.

Entrega de Notas de Recepcion

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtenertodos los valores

" Buscarun Valor |8 Afiadir un Valor

¥ Criterios de Bisgueda

ID Control Ejecucion: Comienza por |

[] Mayis/Minis

_ Borrar | Blusgueda Basica @ Guardar Criterios Bdsqueda

Ir a Afladir un Valor, si no hay un ID Control Ejecucién previo y crearlo, posteriormente dar clic
en Anadir.

Favoritos : Mend Principal » Compras > Recepciones » Informes » Entrega de Notas de Recepcisn

Entrega de Notas de Recepcion

Buscar un Valor Afiadir un Valor

ID Control Ejecucion: |R ECEPCION x

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Colocar la unidad de negocio correspondiente.
ERPJ
Favoritos | Ment Principal > Compras ) Recepciones > Informes » Entrega de Notas de Recepcion

Entrega de Notas de Recepcion
1D Ctrl Ejec: RECEPCION Gestor Informes  Monitor Procesos Ejec

Cd Idioma Ezpafial e

| Unidad Negocio: Q |

N® Nota Recep: Q
Ubicacion:
Fecha Inicial: G
Fecha Final: i
[5] Guardar | | =] Mofificar [ Ahadn | | 2] Actisuslizar

CA- MO-ERP-CO-01
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2. En el campo N° Nota Recepcion, seleccionar el nimero de recepcion de la que se desea

imprimir la Nota.

ERPY

ID Ctrl Ejec: RECEFCION

Parametros Peticion Informes

Consultar N° Nota Recep

Unidad Negocio:
N° Nota Recepeion:
Destino Envio:

ID Proveedor:

Gonsultar || Bomar | Gancelar Consults Basica

contiens hd

[17

Comienza por W]

Comienza por_w|

No hay valores coincidentes

Favoritos . Mend Principal » Compras : Recepciones : Informes  Entrega de Notas de Recepcidn

Entrega de Notas de Recepcion

Gestor Informes  Monifor Procesos l

Cd Idioma: Ezpafial e

Unidad Negocio: PEODT |3

N° Nota Recep: [oooo000017 % |
Ubicacion:

Fecha Inicial: I:l
FechaFna —

Ejec

|5 Guardar | | Motficar |

|y Afadic | 2] Aemiisualzar |

CA- MO-ERP-CO-01
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3. Dar clic en botoén Ejecutar.

Entrega de Notas de Recepcion

ID Ctrl Ejec: IMPRESION_SOLICITUDES Gestor Informes Monitor Procesos Ejec

Cd Idioma: Espafiol v

Unidad Negocio: M Q
N° Nota Recep: (0000000006 Q)
Ubicacion: ,7

Fecha Inicial:

Fecha Final:

Figura 2

4. En el campo nombre de servidor seleccionar PSNT

Seleccionar la casilla Entrega de Nota de Recepcion, eligiendo en los campos Tipo Web,
y en Formato PDF.

6. Dar clic en botén Aceptar.

Peticion Gestor Procesos
ID Usuario; C20062001 D Control Ejecucion: IMPRESION_SOLICITUDES
Nombre Servidor: PSNT A Fecha Ejec: 21101/2014 Eﬂ
Recurrencia: v Hora Ejec:|7.43.53p.m. ~ Restablecera FH Actual |
Huso Horario: Q
Lista Procesos
Selec  Deseripcion Nombre Proceso  Tipo Proceso Tipo *Formato  Distribucion
Entrega Mota Recepcidn Planta POY5035- Crystal Web + PDF = Distribucidn
Entrega de Nota de Recepcion RECV_DEL PSJob Web + PDF v [Distribucion
 Acep | Cancelr
CA- MO-ERP-CO-01 ) I .
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7. Dar clic en el link_ Monitor de Procesos

Monitor Procesos Tk .

Instancia Proceso: 3651549

incipal > Compras » Recepciones ) Informes > Entrega de Notas de Recepcidn
[ Lists ca Procasos [ERYry-row o
ID Usuario[C24024101 Q. Tipe | [Uttime. | [ 1 [Dies V| Actuslizer
Servidor| ~] Nombre | @ instancia A
EstadoEjec[ V|  EstadoDistrbucion [ V| HlGuardaral Actuali
parsonaiizar | Eus

Seleo Instancia See Tipo Procesa Mombre  Usuario  FechaMora Eieo EstadoBjec  E3280 . pera
[ 407412 |  |PSuob RECY DEL|C24024101|04/28/2014 4:03:47PMPDT  EnCurso WA Detslles
[] 497408 | |Pssob RECV DEL|C24024101|04/28/2014 403:15PM PDT  Comecto  Envisde  Defslies
[] 497401 | |Pssob RECV DEL|C24024101|04/28/2014 403:15PM PDT  Comeclo  Envisde | Detalies
[] 4e73r2 | |PSlob RECV 01 |C24024101(04/28/2014 40209PM PDT  Comeslo  Envisde  Defslies
[ 4c7386 | |PSJob RECY 01 |C24024101(04/28/2014 358:44PM FOT  Comeoto  Enviado | Detslies
] 47350 | [FSJob HECY 01 |C24024101(04/28/2014 35130PM FOT  Comeoto | Enviade  Defslies
O] 497341 | |Psiob RECV 01 |C24024101/04/26/2014 3:48:52PM PDT  Comeeto  |Ervisde | Detslles
O] 497321 | |Psiob RECV 01 |C24024101(04/26/2014 3:45:47PM PDT  Comecto  |Ervisde | Detslies
[ 47318 | |Psuob RECV 01 |C24024101(04/28/2014 343:19PM PDT  Comecto | Envisde | Dtslies
[ 49728 | |Pssep RECV 01 |C24024101(04/28/2014 34217PMPDT  Comeslo  Envisde | Defslies
[l 47270 | |Psseb RECV 01 |C24024101(04/28/2014 3:37:40PM PDT  Comeclo  Envisde | Deflies
[] 47262 | |FSdob HECY 01 |C24024101|04/28/2014 33100PM FOT  Comeoto  Enviade  Defslies
[] 487247 | Motor de Aplicacién FS_BP  |C24024101|04/28/2014 127-15PM FDT  Comeoto  Enviado | Defslies
[] 487240 | Motor de Aplicacién FS_BP  |C24024101 047282014 1-1804PM FOT  Comesto  Enviade  Defslies
[] 487238 | |Motor de Aplicacién FS BP  |C24024101|04/26/2014 1-16:35PM PDT  Comeeto  |Ervisde | Detslles
[] 487228 | |Motor de Aplicacién FS BP  |C24024101|04/28/2014 1-1404PM PDT  Comecto  |Ervisde | Detslies
[] 407233 | Motor de Aplicacién FS_BP  |C24024101|04/28/2014 1:1057PM DT  Comesto  Enviade | Defslies
[] 407231 | Motor de Aplicacién FS_BP  |C24024101 04/28/2014 1:1031PMPDT  Comesto  Enviede  Defslies
[] 407230 | Motor de Aplicacién FS_BP  |C24024101|04/28/2014 1:10:14PMPDT  Comesto | Enviade | Defslies
(] 457221 | Motor de Apficacién FS BP  |C24024101|04/28/2014 1250:02PM PDT  Comesto | Emviad  Detalles

8. Una vez que la instancia termine con estatus Correcto y Enviado, ingresar al link
RECV_DEL.

(BRGNS I | sta de Sevidores

Acciones

ID Usuario C20062001 @, Tipo » Uttimo - | 1 Dias v | Actualizar ]

Servidor *  HNombre Q  Instancia | Al

Estado Ejec h Estado Distribucion A Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Tt
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario FechaHora Ejec Estado Ejec E:_;tado .. Detalles

[] 365159 FSJob RECY DEL] C20062001 21/01/2014 7:43:53p.m. PST Correcto Enviado | Detalles
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9. Unavez que los cinco subprocesos terminen con estatus Correcto, seleccionar el tercero
(POY5030)
Detalle Proceso

Nombre Proceso: RECY _DEL  Actualizar |
Job Ppal: 365159
lzq | Derecha

% 385150 RECV DEL Correcto

[ 355160 - PO RECVDELV Correcto
= 365161 - POY5030- Correcto
= 365162 - POX5030 Correcto
[ 355163 - PO RECVDELVZ Correcto

10. Dar clic en el link Registro/Rastreo

Detalle Proceso

Proceso

Instancia 365161 Tipo Crystal
Nombre POYS030- Descripcion Entrega de Mota de Recepcidn
Estado Ejec Correcto Estado Distribucion Enviado
ID Control Ejecucién IMPRESION_SOLICITUDES Retener Peticion
Ubicacion Servidar Cola
Cancelar Peticid
Servidor PSNT neelar Feticion
) Eliminar Peticion
Recurrencia Reiniciar Peticién
FIH Creacion Peticién 21/01/2014 7:46:209p.m. PST Parametros Transferir

Ejecutar Después de 21/01/2014 7:43:53p.m. PST Feg Mensajes
Inicio Proceso 21/01/2014 747:03p.m. PST Tiempos Batch

Fin Proceso 21/01/2014 747:21p.m. PST Reqistro/Rastreo

CA- MO-ERP-CO-01
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11. Seleccionar el link con terminacién PDF.

Registro/Rastreo

ID Informe: 335106 Instancia Proceso: 365161 Feqg Mensajes
Nombre: POYS030- Tipo Proceso: Crystal
Estado Ejec: Correcto

Entrega de Mota de Recepcion

Detalles Distribucion

Hodo Distribucion: DT F Vencimiento: |27/02/2014
Nombre Tamaiio Archivo (bytes) FechalHora Creacidn

= lo ] 21/01/2014 7:47:21.634985p.m. PST
POY5030- 365161.PDF 48,200 21012014 7:47:21.634985p.m. PST
pssglirace frc 06 21012014 74721 634985p. m. PST
Tipo 1D Distribucidn *ID Distribucidn
Usuario C20062001

El sistema les emitird un PDF (Nota de Recepcién) con la informacién contenida en la recepcion.

Pruielif S g i 1
T HOTAS DE RECEPCION i Bl &N
et B I' wn e (TALHPH
 INePOIs ]
U I RN
LTS
Toars e lamapenn: RN v (EOTATAY B PAEEA
WL T QM Cparagors Colornbira O 32 RifwHE
Truiin Frvi SRR L Ll ML i o e by
Ml Oinafemy  infm P il e Cerisin el O ke Pl e e . Toinl
[ooinm0e i | BI2I0H  IGODE0EY Vsl Bocdby y Gt il 1N NN AN RN DN RPN
it TETHE EMRE RIGK  IMELE
-+ g
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No olvidar la ruta para generar la Impresion de la Recepcion es la siguiente:

Recepciones / Informes / Entregas de Notas de Recepcion y se ejecuta el
proceso y la tercer linea, me muestra el PDF, se puede imprimir y agregar con

la factura.

ERPS

Favoritos  Menu Principal
Mena Basqueda:

Descr Fun @ (=112

-
*
(=3 Autoservicio de Empleados >
(=3 Autoservicio de Directores >
Elmenu e [, Contratos de Proveedor »  Mena
Principal [, Clientes >
Ca Ventas >
Destacad [ Articulos >
1 Contabilidad de Costes -~
Usado R (3 Compras
aparecen (- Almacenes 3 Solicitudes »
esquina s [, eCompras (3 Peticiones de Ofertas »
(3 Compra de Servicios (1 _Pedidos .
(3 Viajes y Gastos () Recepciones
(3 Administracién de Viajes (=3 Devolucién al Proveedor - i
(a3 Facturacdién v -y Informes »| N
(=3 Cuentas a Cobrar > =) Entregas Notas
Rutas mu (3 Cuentas a Pagar > | ] Carga de Recepciones be Racancian
navegacit () Gestién de Activos > | ] Proceso de Recepciones
contenidc () Bancos » =] Inspeccién de Recepciones
(3 Gestién de Caja > | ] Mantenim Informacién Entrega
(.3 Gestién de Oper Financieras > [=] Mantenim Actividad y Coment
(a Control de Compromisos » =1 Mantenimiento Claves Contables
(3 Contabilidad General » | ] Cierre con Carencia
(a Repartos > ) Cierre de Coste en Destino
Buasqued [, Integraciones de SCM » _ | ] Devengo de Recepciones
Menu Prit (3 Def Finanzas/Cadena Suministro > L | 1] Control de Presupuestos
con suge (-3 Componentes de Empresa [ == | Peticién de Eventos de Entrada
paginas r (3 Ustas de Trabajos = | ] Clerre de Recepciones
(3 Gestor de Arboles > = | ] Peticion Generacién Asientos
() Herramientas de Informes » e Maintain Bill of Entry IND
(3 PeopleTools > (_) Maintain Vndr Excise Invce IND
(-] Cambio de Contrasefia |
2] Mis Personalizaciones
| 1] Mi Perfil de Sistema
PeopeSaft Compras Page No. 1
HOTAS DE RECEPCION Run D D4E2014)

RunTime 041020 FM

SR
~ 1 Cinepolis wer.

FPTR UnariD: Caami
Run Control: GA
Fchi Nota Recepsién: MREAM Vender 0000000331 BRAEDTSA.
. demegocin PEW1  Operadora Peruana de Cines, 3A Rlwanciaho,  J6T987ET
Dusfis Envi: 240401 C. Centro Lina RFE: 2010006710
1] D Mots Aecap LaEm.  F.Wo. [™71] ltem Dascription Wifmed  Cnbdepid.  Pre Uit imgt ol [} Cargs Totsl
000000003 0000000003 14201 1002000005 Jamon Cardo G. 4800 4E0 0 414 45 1] 488
0000000003 0000000003 2 042201 1002090008 Jamon Pava G. 4800 4500 165 7590 1366 ] Lk
000000003 0000000003 304201 02080007 Jamon Serrano G. 3000 Ww 14 2% an 1] &
Bubtotabes: 16020 n (L] 18
Total 18
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157 I Cinépolis.

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis



Manual de Procedimientos

Anulacion de Solicitudes,
Ordenes y Recepciones

CA- MO-ERP-CO-01
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3.13 Anulaciéon de Solicitud, Orden y Recepcion

/.  Objetivo

Realizar anulacion de Solicitud de Compra, Orden de Compra y Recepciones, en
los casos que apliquen como cancelaciones de recepcién cuando hay
diferencias.

/l.  Responsabilidades

Rol Responsabilidad

Solicitante Ingresa el ID de solicitud creado en
PeopleSoft y anula la solicitud.

Anula las ordenes de compra en PeopleSoft.

Ejecuta el proceso de despacho de pedidos
en PeopleSoft (Libera la solicitud ligada a
dicha orden para poder modificar/anular la
solicitud de compra).

Si esta orden de compra tiene una recepcion
relacionada, identifica si la recepcion tiene
voucher asociado en PeopleSoft y cierra el
voucher.

Ejecutivo de Compras e
Inventarios del CIF

Si la Orden de Compra es correcta notifica al
solicitante para que haga una nueva
recepcion. Y si la orden de compra es
incorrecta en PeopleSoft realiza
modificaciones a la Orden de Compra.

CA- MO-ERP-CO-01
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Ill.  Proceso

Flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO CANCELACION DE SOLICITUDES DE COMPRA
(=
@ el b e Y ettt e Y
() RN — M

@

DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE CANCELACIONES A LAS ORDENES DE COMPRA

Diferencias

Solicitante Solicitante CF
El solicitante pide
wely | modificacién de datos de
L i
[FEEER e
El solicitante pide
== e | cancelacion de orden de
compra
* c Solicitante
El solicitante recibe
notificacion y realiza
modificacion de la ’ @
solicitud de compra si

) —
-8
orden de compra
CF * g
— b
aplica

CA- MO-ERP-CO-01
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Parametros a tener en cuenta:
Para solicitar que se anule una recepcién pueden existir varias causas:

Proveedor erréneo, precio o producto incorrecto, que no coincida la recepcién
con la factura fisica, y en este caso, se procede si hay que hacer modificaciones

sobre alguno de los otros documentos.

Guias del Sistema:

Para hacer una cancelaciéon de una orden de compra:

CA- MO-ERP-CO-01
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TN —_ 1 533 Py Pundute: COMS oy bepunarie

Py RIOCGTG Y | Catates Praseenm - WS Conputuscn . Fre e oy —

[ o o [ear— ==
@ Pryodas o 00N 8 A ok capca ooovnse NN
Xower & G e Waemacse Fnancn "t Oeapesne i v ~ower: = . Gesbene
Ratresci Pubiss Raternaci e [
PO Wrcancis o Omoncosm  faosacwa Wrcancin wm
Dmgnciesn fesoesdwin e [Rse—— -
T ERE0GTAN tacusan T e i 12 e Py e oo [y o~ :;: m~
st Mo Waparte Lum a8 v Al =
Adndaon Pagsd mdaen Cenet e Salter e Adviedn it 2o Ceoert Enve. ‘et Gasmmman: R

| I 1 #rener e B e mz sm0n Faresse Rnamen (O @ =
TR e e O e son B wwves O W3S - - -
a3 iy
e s N =  Coean Conia Todn Lo o i .
. itathemal v % J Ry e e T S P [P B
[f e O vewadace ¥ aeerien b 5 bk 3 At PR Rt oo e

4. El sistema pregunta si
es seguro que se quiere
cancelar. Dar clic en SI

a

T CARCH W8 DGO BN SALIA £8 CAMIOE BCNO § 10 POrS neakTy Bk (Dened cortan (15299 515,

eIt - - S CAD08 0 ¥ 0000

ectand) e Suarsad o pipedts

Se despliega la siguiente pantalla:

Donde me pregunta si deseo abrir las solicitudes, entonces selecciono SI, para

poder anularla o asignarla a otra orden de compra o pedido:
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Fawerkos | Mani Prnceal > Covpras » Peises » FibedAttuakeiesn Pedidos
FAOCRE

Mantenimientas Pedido

Cancelacion Pedidos

Unidad Negorio: PADT 0 Pail: 030000011 Provesdan  AUDKGFEOTO -004
cle=ea abnr la{s) de soliciud pasa que == voebaan a asignar?
ILE 5 Rewsagnar Todas sol-cimdai
- o Reasignar Soiciudes

) Especilicar Sobc pHeasignar

mBEHJr L owera Buscer | F |AmerorenLais & | Skouissleenblsts =] Hobidboar s Arivakzar L i B aiziveeaioar

Necesitamos entonces liberar presupuesto y damos clic en control de presupuesto:

Favo'rtos NanG grncbal y Cmpcas y Ped"-dos y IrodiActuaRaoin Paddos
*AEownyd
Mantenimiento Pedido
Cancelacion Pedidos

El estado del pecido o5 de cancelacka pendiente, pero el control de presupuestos o5 cdligatorio. Haga clic
an & botdn Control Prasupyasios poro &ecytar el proceso 0e control 06 prasupuestos, £n caso contrario,

haga ciic en Aceplar y continde sin comprobar el presupuesto del pedido.

Aeends, ol padido liens un 8100 de CascHacion peadients, Despachs &l pedido pard asocians el estado

de ‘cancelado’.

Clil Presupuestos - hop

[ Guardar G Voweea Buscar | Anroranbate 4 Sgwstemlntn <) Netdear | ) Achaimar [y Afedr 0| AstaVimesizar
CA- MO-ERP-CO-01 ) I e
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Verificamos cual es el estatus de la orden de compra, para esto entramos a Estado del

documento, y buscamos de nuevo la Recepcion y le damos volver a buscar :

FJ\Q.’KOS Meng ef'ﬂml > CW\?GS 3 meo.mnes > Ravesdn D@tﬁg@ Recepciones » E5300 de Documentd

FrEo %y

Estado de Documento

Imidad Negocio: PAOOZ N Nota Recspcion: Q0NN

Fecha Documento: 2000772014 Estado: Cancalats

Momeda: usn Tipo Documento: Recapain
Iimporte Mercancia:

Hombre Corto Proveedor: AUDIOFOTC.-001 10 Transgc

Orgen: Enlinea Nota Embarque:

| Unidad Tipo

| Megocio ARG, 1D Doc tstado Fecha Docements 1D Provesdor USicacion

|

;Pmo1 Sohcaus Q000000008  Aprobaca 2810772014 B
|Pag01 Padito 000000005T  Despachaso 281072014 0000000024 5] 1 2 |

4R WolversBuscor |t |Astersreniisty | o |Sguente en Lista

Vemos la anulacion:

FI!‘D"(D’S Heni F_\'I"CDG' * fﬁ‘!]m! » ﬁ?can_tiunas * Ravigken W!B Recepoones » Efado de Documents
FR O

Estado de Documento

Unidad Hegocio: 2] W Mot Recspcian: DOOOD000E

Fecha Docurmenio: 20072014 Estada: CECalalE

[ (12 Tipo Documents: Regcapidn
Imporie Mercancia:

Hombre Corto Provesdor: AUDIGFOTO.-001 I Transp

Origenc EnLinea Fcta Ermibangue:

10 Do Cstado Fecha Lt

PAN Solicau 0000000008 ApmBada 2HATIR014 B
|P.-m1 Padidn 0000000041 INTR014 0000000024 7] 1 ]

4 Wakeer b Buscar

Vamos a: Compras - Pedido - Despacho de Pedidos y buscamos el que se anula:
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Mantenimiento de Pedi Paticones de Ofecrtas
3 Peascos

3 Recepconaes

-3 Deowchkocion o Prowvescsor

B e

Coiterios e Ba oot

sr toco

TYvvy

Unstad Mogocioc

<y

1D Pecaoc -

Fecma Pedssoc =

Estaco Pecdo: -~

= Corto B r < - <

1D Provecdor - <
Mombre Proveedor: | Tomisc=gcor - =
Comprasor | Comisncspor > =
Ficun Comeeador: [Somiem==gar ¥ [ =

Tipo Fedisos E -~ : =
Roforonces Plodasdoc L Tomiencas por - [
Retenaer - Mo Iincluilr Seg Proc [ ]
S reyGS TN

Boeres  SdzgucaaSSsica 30 S £ Sz oeaoes

Despacho de Pedidos
Irocsazcalos dan

Que IBEos ¥ DS e Buscar Deie los s ctancs

s un o

todos tos walcres

ID Contros Ejecucsca:

O mtayGeNnGs

Buacar | Boerar

reenes S

= so
wer Toos  Pamers ja) e == e ey ORes
D controlfiscucion

TANSCEL POy
Sioos cie

< EY===to N

ar un Vator | Afscse un valce

weekns | Mani Brinceal > Coepras o Padises > Dessachs de Pedidns

FAOSGH

Despacho de Pedidos
jo Ctri Ejec: CANCEL_PO 5 bor Indorm Maonio Procesos | Eist
pdioma: Ezpaficl ¥ | ® Especilicado ' Desbinatario

Parimedros Paticis Proceso

Unidad Hagocio: Fa0l A PADDT ay =

) Pena Cances

" — S
- # imprimi i Fax 1 EDX # Comeot Tkl
I Sat Contrato: o,
P ———
I Contraso: o
a “Claves Contabiles: Recidadas y Vilidas b
Pastida: = o
FInscial Ordanes Cambio: Modificadas y Mo Mocifcadas b
Facha Finak E 2 imprimir Séko Camibios 1 teniprimir Comeataios U8
acha Final
- o, U Probar Procaso Dpcs [ enprimir Dascr Ardculo Padido
Compr: oF @y Cantra de Informacikén Financic W Nmpstm i Copln 1 ¥mpr Duplicado.
Prodmada Fan: la ) Excluir Pesidoes vinculados a Documenins de Contralo con Autar
I Fantila: O Ordenar Por: Himaro Linea 4

[ Guardar | |£L Vo s Sawcer | [0 amteroran Lats | 1| Siguieste en Lints | | ] Hotibear Ch afear | L Acoimuskser

Teniendo el pedido seleccionamos, vamos a Monitor Procesos Ejec
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Despacho de Pedidos
DT ERc  GANCEL PG
ioma: Espadcl ¥ | ® Especificado ' estnatasio

I S0 Contran:

0 Contrasec ~Claves Contates: I
P Grdanas Cambin; Moo cagas 1 e NediTcadas -

¥ inacial: 1 T imprimic S0 Cambion 1 henpriri Comesdarics 18

Facha Finak 1 ) Probar Procass Dpcs 1 kmprimir Dascr Articulo Padido

(A —— [ 1 3 imprimir Copea. [ ——

Compr: C:Firq_ Cenire de Informacsén Finande EXCIUIN PESI00S ¥INCUISS0S 3 DOCUMENDs &6 CONIats Con AULer
e I ardenar par: Vitimars Linga -

10 Blantita: o

[5 Guartar |k Vosrm Samcer | [ |amterocen Uste | 4| Sgsencte e bats | ] Hotrbonr [ mege | b Actovmuskoes

Defino el pedido a cancelar:

o Meni Erncgal » Compras » Pedices » Despacho de Peddos
FACGy

Peticion Gestor Procesos

I mapanrio: ACCRREA, W0 Cononel Eppeycion: CANCEL_PO
Mombre Senvidor | PELRD . Facha Elec[Zan7mnte 3] m‘
- Howa Eiec=[15.21:20 Resisnacer 5 FH Acual

Boreiey Prosyee | Tiee Procyss Tipg ] Dl ion

Schn Padi PODISP Falak [Miona) ¥ || iMingurs ¥ | Dickitsscion

¥ AmpresieDespacho Pedido POPCOOS Infarme SGR [Wep = |[FOF | Disttesciin
= DESDACh XMLP PRoiss POXMLP PElak IMons) 7 || (Ninguer T | DiSMecidn
W Despache Pecidos v Conen-E PO_FO_EHAIL Motor s Aplicaddn | Wimkb v | [T ¥ | Diprigacion

LEED iCAraelsr

Y espero que el proceso termine en correcto y enviado:

= usuarcFoom=EA
Serwidor] ] mMombee | a instoncia [ a |
Eatago Eec - Eatago Desabucicn vi % Guardar st Actusnzar
| 535323 inrorme SaR =crooos ACORREA 28072012 1821:40 POT
s3s342 toroe os Aptcacion  £S_ee ACORREA 28072014 1620:07 FOT
e35320 ssio ==cv oo ACORREA ZBO7Z012 15 1646 FOT
s3s30 ssi00 —=iro 0z ACORREA 2807/2074 1338:21 POT
e torce oo Apicacen | FS_Be ACCRREA 28072014 1337:25 FOT  Comects | Smade | Dasalies
| 535302 Motor Se Apbcanién FsS_Be ACCRIREA 2807/2014 133545 POT Comrecto Ermviado Recalies
| 535303 MOoICr S8 Aphcaditn FS_e= ACORREA 2807/2014 133507 FOT Comecto Emisco Dotalies
e S s=cv o2 ACCRREA 28072013 133106 FOT  Comedto | Smaado  Dstsies
s38201 Fsion c=iro 02 ACORREA 28072012 132205 FOT  Comecto  Emisdo  Datalles
s35200 Moror os Aptcacion | ES_ee ACORREA 28072014 132245 FOT _ Comecto  Sawiado
s3s2s0 Moter ce Aphcanon  |FS_Be ACORREA 2807/2012 131653 $OT  Comedie  =masde
| s3sz80 Motor o= Aptcacion  Fe_ee ACORREA 2807/2014 131253 FOT  Comedlo  Emvieco
| S35281 s=Job 2LPO 02 ACORREA 2807/2014 1302513 FOT Comecto Emrviado
s3627S PSJct SELPO 22 ACCRIREA 28007/2014 1302 31 POT Comrecto Emasdo
| e3e2e0 msson Se1Po 02 ACORREA 28072014 130227 FOT  Comedto | Emiago
ssezes ==1on =1 ro o ACORREA 28072012 130148 FOT  Comedto  =maage
s35222 es1an —=iro 02 ACORREA 28072012 125222 POT  Comecto  Emasde
s3s242 ==son =10 o 2125118 FOT  cComecto  Eawaco
e ==ios c=iro o2 ACORREA 28072014 1247:20 PDT  Comecto  Snwingo
i Fsion ecoi= ACORREA 28:07/2012 124523 POT _ Comecto  Smwisdo

Ahora vamos a cancelar la solicitud, por la misma ruta de Solicitudes:
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> Compras » SokcRudes > INUIOA/ACZ d& SOMTUDES

Introd/Actz de Solicitudes

Utlice el crifeno de bdsqueda Siguisnts para buscar una sofddtud sdstents

TR s unvsioe

Unidad Negocio:
1D Solcitud:
Hombre Sobkcitud:
Estago Solicitud:

#2001 =%

Ot [Somisrzapar ¥ Q

Solciante: | Comisrcapor * Q.

Solicitanbe: | Comisrespor v @

Retaner - No mcluir Sig Proc ]

- Mayuslngs
[ Buscar. |- Bowse  |S(squedaSdsica 3@ GuArdacCrienos Biscuedcs
Resultados Busgueda
Ver Todo

Unidad Negocio ID Solciec) Estaco Sokcitud Origom

PADO 000000012 ESCRITORIO AgeoTands 08 PA I ContapiSgag N
BAS21 LO00CCO01Z HACHOS Agronada SO%  BANMIDRIZRLT Contabiicas o
PADOY QOOOOOCOI0 UNIFE AS ACCOTHTD PAMNROOILOGT | 3
BA01 LOCCCC000s CALCULADOREAS ARCoRads SRS BANO03I0S1 Contabiidac ™
PAGDY b, MMPRESORS AQCODSAS C0%  PAMDOORDOLY Contabitgag N
BAD21 ARCDIAS 9% PAN20033041 Cootabiicas [
BADDY Apcotoaas 11 PAN2003I101 Construccion 14
P01 Acconada o005 PAN20033D41 Coctabiicad [
BADDT Apcotacts ODE PANR003II0LY Contabiidad 14
PAOO1 Apodada 05 PAN20033031 Te500eria e
PADOY L PRUEBA PROGRAMACION Aprobacs Do P, Programasidn 14
PaOnd B -'M._l\n:.:_.l‘mlﬂl IT&O!’:D_A Anconcats Lo e PAAMINIIINAY SE.“"EE“EQ"{ L\!

—_—
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Buscamos la solicitud correspondiente y la cancelamos:

& ela una sollatud, s¢ in loz cambioz y no 3 o¥os. (Desea continuax? (10100.7)

Al MECar una soRGtUC Comd CoMESta 0 Cancalada. 8l Sislema no PEMie que S8 efachien Mas CIMRI0s & 13 SOAGIIG. Sin ameargo.

CuslquiBr cameio reAkIA0 58 QUArdana #n 13 solldiud

S desearedlzar mascambios en esia solicmuc, no la marque como completa o cancelada en este momento. Realice ios cambios yvweha
para modifca sy estado.

Puedo verificar que esta cancelada:

Fawortos NG Erncoal > Covpas > Sobckudes - INUIGA/ACLE d& SORTudes
Ao wsg

IntrodifActz de Solicitudes

Utiice el orienc de Sdsgqueda SIgulerts para Duscar una soidtud sxstents

Unsdad Negocio:

1D Solicitud:

Hombre Sokcitua:

Estado Salicitud:

Origen:

Soaciante:

Solcitante:

Retenar . No ncluir Sig Proc
& Mayi=Tands

a

pApp

b
§
i

Resultados Busgueda
WecToda

find Cotacso

PANIZDDI 3041 o

PANZODIZD4] ooy e

PANZD033 101 Coostucsion
28200 1 Contabiigac

DEEERCRERER

;
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ERP}

GLORBAL

Favartos | Mani Prncoal » Comoras » Recepoones > Ravisin Datos de Recapcanes » Eado de Documents
fao %y

Estado de Documento

Unidad Magocio: PAOD3 W' Nota Recspeion:

Fecha Documento: 2800772014 Estado: Cax:elaa}:

Mo usD Tipa Documento: Recapaitn Solicitud vy  Pedido
Importe Marcancix aparecen cancelados.

lombre Corto Proveedor: AUDIOFOTC.-001 10 Transge

Ongen: EnLinea Hota Embarque:

Documonio 0 B0 2 N

ST ey Rebconads (T

”"m‘! Tigo 10 Do Lstado Fecha Docwmento 10 Proveedor Wicacion

Negotio Documents
PANDY Solkhuo 0000000008  Cancal 2800712014 B

PAI01 Padido 11 Cancsado 28072014 0000000024 Jj| 1

LA Volver 8 Buscar -

Ejemplo de Anulacién con un Activo Fijo- Recepcion:

e | ot || st

Favetos (o) Copas ) Receptnes > INOIACE ¢4 Rackocnes Favelod W et ) Ciigrat ) Recepgines » BGEfAC de Recescines

L0 — AT
- Mantenim Notas Recepion
L aQ M Hons Recepeien
o Rocepot: o e [ Recepciones
[ -
ey ) [ P Estda Rl wew R
W0 g | o
= st G ey
Ot [Comemape 7] Q IDHRseepeits: 00000007
WPt G v o DalkaCaticsy i Diorey
SeoEnk g 1| o S |
WomaroEade  [Cumiyaa o v e ng oty e cCmaa Todas Lineas. g oo Entega Ejecutr DewngoRecep Fed
1OPoedtr o [ Q - oo B[ Fnen
e 7] [ - T e
EstadoRecepidn: ;v | . aiegora
- Cant i Pracin Cant Clorre. Por Sequen UM
DU o v Q [ = e R R oy 0 R
~ Mayus ey —
s 1 B weeawy BRI o Ruo  fwoom e v ¢ oo e X
il ianhie gf Saskubiad ¥ Rucopcii vt £ e tems cmels g Gt
Resubodos Blsquds it uchid Rcsgthnant______|
s v O npote i D
) e LG G0 (o) DR KEIEORD L} s
)P filis 0N e SO0 GEICSVE S ey b
W o SO 7o CODAETE Vs 0
W faloss i T WEO B
) Al Bubn  RU0N ey HOANEICS G [Ty el ot s v
W Bl Q0N ey 0N RBCONERUCOMSA SO
oy folhss 20N gt 100N FNGOTE RSA QAL —
TR e AW ) SOV GNP & T [fowew QA Voreatuer [l o St ) et | ) acain (i | - Az
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Fawetos | MenG Brncoal » Comoras 5 Recentnnes » IUiodfAdts dé Receptionss
r*ROBY
Mantenin Notas idn

Informacion Gestion Activos de Linea 1

Unidad Negacie: Paom Estado: stietta
0N Rscspeidn: dooo0000n i 24020003 ‘Monor CELL 17 ElalPanel
Linea Recepcion: 1 UM Estandar: UKo
S0 A

nformacsin Lesiburiin Buscar | tded
Linea Distrbaciin: 1 Cagitaizad Conz v
[Eep— ]| sacasncia AR |
wpe [ — Empleata: [ Versele
AR [ = 10000
Tipo Coste: | Importe dercancia: o0
Secclanar Acciis: Tidar: i
e p— -

1) Sobrescrivr I Exstentes [ Aplear |

Informacién Gestién Activos de Linea 1

Unidd egocio: Pamt Eelad: Canceiass
10N Recapion: 0000000004 A 3024020003 Mongor 1L 17 Flal Panel
Uinaa Recspeidn 1 M Estindar: o
BgDAme

nformacsin Destribuckn Eudaal | 1oed
Linen Disriscitn: 1 Capininnde: copz .
Unidad Hogocio: Pt ‘Seruencia PAA: /=
et DEmpieads | —
wos [ E—
Tipa Cosle: (| Imparte Msrcancio:
‘Seleccionar Accidn: dor: [ 1RQUAA QU8 59 041 3 200113 capclin 0 modo AklCasualsr.
e — F —

1) Ssoroscrit e Existames | el |

310 yimera  mPertl
1 PA01 Cancslada HEXT 5| | coups

Coment Pedide Fuscar| 1de1

Fiverlo | Nend G ) s ) RecepQenss ) AL G Rt Favetos | e Prcea ) Citgas ) Receogiunes ) IIOGIACE 6 RECeocnes

Jhowe sBony
Mantenim Notas Recepeidn Mantenin Notas Recepeidn
Recepciones Recepciones
Ui Moo P EsoReciiln. XA Ve i Pico Estdo it Emm o x
ONRocopck: o000t o CarstaresCabeors At DN 000000001 o Comttios Cabeces Mhsvs

Dl Citecrs B Do) Deals Cabeira Bt Doy

A

SectonatPecity i I , SHsCO0Na P K ot - g Emgn B Do

cnt oo ot G| e e W = Moo G T For wn W
(I o O iy (%0 %mu s | | | o W ot L U -
e ORLT oo ooty W2 F wo s X 1B o [SORLT Ruo w00 Caciats N0kR ‘ wo Pmame X
# Racepckalntrar Fpe ComecCmca ez Gastén chop  Racapciinlntertax ERc Cormo cCrmca iz Gastién ks
Inpore ane wo Inport 0000 U0
A Q0 w0 A 1 U
Varch w0 Vit w0
Importe Toal 21000 S0 % Importe Total 2000 W0
Tlow O\ VoeaBucw  {dwioenlal o Spetenian ) | adaien LhMade [ mdahsain owd A vowasuew | (Januerenlan o Soiedeentan | e | Achaiem LhAge [ Adzula
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Ahora la anulacién de la orden de compra:

Favereas | MenG enceal > Compras » Pecyscs > 1IUIOD/ACDARACHN PEdN0s
FfrAO % g
Mantenimiento de Pedidos
1ro3.0ca 103 Ga%3 QUE %033 y Du5e Buscar, Dea 103 CAMPOS n SIance RIOXANAT 000s 103 Vakres
ST sarunvsor
Unigad Negocio: (e Faon A
0 Podis [Comieres por v |7
Fecha Peditor - B
Estado Pesido: v
Mombre Corto Provesdor:  [Comisrzapor ¥/ @
1D Provasdor: [Comieraa por v [ Q
Nombre Proveador: [Comienca gor a
Comprador: [Comienes por » a
Hom Comegrador v a
Tipo Pediso: v
Referencia Peado: v
Retanar - No clulr 13 Proc =
= Moyismanis.
Borrar 2 Suartac Crtanios Bmovacs
Resultd=bs Busqueda
VerToda Primern g Vet g ONma
Unidadt Fachs Mombee Proveedor omprada:
B2Q01 Dezpachade CANGCEIDE P01 CANON cE 2antre do X Qeneral  (saslaned) H

18
[Faveetos | Mans Princeal » Compras » Pedises b IWodiActualacsn Peddos
(T B O W edidos

dates que ¥ Busscar. Des los. platssnar

Unidad Hepocio: S . FA001 a

1D Pedito: [Comienes par ¥ |1 |

Fecha Peditor - (]

Estado Pedido: v -

Nombre Corlo Provesdor: | Comisras por =

1D Proveeder: Comienca por ¥ o

Hombre Broveador: Bormienss por ¥ I

Comprador: [Comienza por ¥ a

Nom Compeador: [Comienza por ¥ A

Tipa Pedisa: = .

Refaroncia Poss: Comiezapor ¥

Retener - o meluir Sig Proc =

2 Mayisittnis

[ Busear [ Bew. | Biizousta S5l p GUANda CIEANSs BUsausa

Resulados Busqueda

[ Frimaro 5] +3ea3 [g) Olimg

unista roch = unmbrn Provnenor Somoengsr wom Compragor Tine Esicner . no
2000000012 ZRATZ014 |Oaspachads |CANGH DE P-001 CANON D PAHAMA 5. & CIF Caniro (20 blanca) ]

[T 10 200720714 ARNULFO RG-001 SRNULFC RODRIGUEZ 8 CIF Canim e Infimacein Finanie Genseal | ian blansa) )

BAga \CANON DEPANSMS S & CF T i Geosesl | fgn blanss) )

[Faveritos

FPRBOowY
Mantenimiente Pedido
Pedido
Uridad Regocia: Pan01 Estade Pedeo: D pachado A
10 P OO0 ESLdo Prasupuasio wado i
Copar De: I - [ Aatener . o Inclir Sig Proc
-abecora
Entad Tol Doc: =3
“F Padido: Gaomzana g Busc Prevesder
i LLL RS o] Estado Padido Pandianta: Ho Pendiente cioa peg Pengiecte
*Prova: [eanonpEF0or | stallecy Proveagor Estado Racapcld
stado n:
U Provesdon DOOOOGOEE CAMON DEFAN X Mo ek
e BE | Conwodelnmmacdn Financs Whibocks Dewrmcic: Impragién_* e
Rarerancia Padido: ]
Dtalles Cavecen Eezumen Achidades Cr=—n 200 00
al QD P Exstado Decumeniz I\ Cabecars Flatadmpu sstoiiarios: 2100 | Galoutsr
Salichucas Aadr Comantanos Imporis Totak 32100 USD
Eeimdades Fadidy (ntroduccidn Carrvink Envo Saldo Gravamen: 0,00 USD

Linea At Descripoiia Camt Ped UM Categoria Precio
1 Bl | 3omecc0cas Moritor DELL 17 Flat Panel | 6 | 1,0000 UHD | 302402 [pag.00000 200,00 Aprobada |2 iz ==
var n iy
Gieme cifencia Todas Lineas | “rde [ -
[ Cuardar | | £ Wosera Sancar | [f[[amerioran Lats | 2| Siguissts enbiste | | Hetibesr | |2 Actuaizar [k Adede | [F] Actniiausizar

CA- MO-ERP-CO-01

171

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

Fawoetos | NenG Brncoal > Coupeas 5 Pades » WIUON/ACDIERGN Pedos
rEOoO% g

Mantenimiento Pedido
Cancelacion Pedidos

Unidad Negocix PADO 0 Pad: 0000000001 Provesdor: CANON DE P-001

clesea abnr la(s) cantidadies] de scliciiud para que e voelvan a asignar?
=5 nar Todas Sokcitudes
- No| signar Solicitudes

' Especificar Sokc pReasignar

[ifi Guardsr £\ VoweraBuscer | % lAnerorenlsts . (Sowesteenistn =) Notcer | 42 Actwakcar L Abosr | 1| ActzVisserar

Despacho de Pedidos
mCE R CANCEL PO cintermes Moo Srecesos o Eiec
sdimma Espaficl = | % Especiicass © Destnatasio
Unidad Hegocio: FAo0d oy A [PADDT e )
0 paa: 0 o, Fama e
Eslado Pedido: Fendiente Cancel = Imprimic ——— e ———— A -
10 528 Contrats:
P ~Claves Comtaties: [Wandas -
— —— Ordanas Cameio: Mooncatas o Moatcadas -
F iniciak: _E_ 1 3 Imprimir S8 Cambics [ P ———
Facha Finak [ 1 0 Probar Procese Decs 1 kmpriis Descr Articulo Padido
e —— [ ] 3 imprimir Copis 1 tmpr Duptcads
Commpr: B o Cesim deinformacén Finance EXEluir Pemdos MnEuSS5s @ DoCEmentns S Comratn Con Autar
Postada Fax: =Y JUT—— (Filimars Linss =
10 Plantia: a,
[5 Guardar |5k Voswe a Suncar | 1 |antermren Late | s Srgemste e bmin | | Hotrtcar b e | 0 Actonimaskzer

Favortos - MenG Brnceal » Compras » Recepcones » Ravisdn Datos 0 Recepcones » Estadd de Documenta
rao %y

Estado de Documento

Unidad Negocio: PHON W' Nota Recspcion: DOO00001

Fecha Documento: 200722014 Estado: Cancalaga

Momeda uso Tipo Docomeanto: Recapaon
Importe Marcancia:

Hombre Corto Proveedor: CANCHN DE P-001 10 Transp

Origen: EnlLinea Nota Embargue:

|Unidad Tipe

I Desimars 10 Do Lstado Fecha Docemento 10 Proveedor Wicacion ‘
imm Solichug 0000000001  Aprodaca 2800772014 B
Pag01 Pagion mw_ 28072014 0000000028 5) 3 g |
LA Vaker o Buscor

Se anula la solicitud:

CA- MO-ERP-CO-01

172

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

Intredifictz de Sclicitudas
Fawetos | NenG Srncoal > Compas » £ > I 1/ de
TR R Arsair un valor i
IntrodiActz de Solicitudes
Utlice el oiens de Disqueda SIgulsnss para buscar una soldtud sxstents
st ruqn-u-u-:l I.:t [ Buscarun vater [N TR 013
: —
1D SolicHud: [pEXT
Unidad Negocio: [= « a
D Solctiud: [Comiencapor
Hombre Sokcinsd: Comienta por ¥
Ty Estado Soaicilug: - v
Origen: [Somi v Q
Solciante: Comi il Q
Solicltante: | Comiencapor v @
Retener . No mcluir Sig Proc =}
Eagscarun 'Walar | Af=dr un walar  Mayustangs
Euscar Borser . |SUQUEdABA5IA £ Guardac Creanos Buatuesa

Faos = Brnopal > Covpras > Solckudes - INrod/ACEz de Sokctudes

Introdifcts de Solicitudes

Utiice el orienc de bdsgueda

*a para b una =

_ un Vator Afachr un Valor

Unsdad Negocio:

[= =«

R
1D Solcitud: | = v OO0
Mombre Sowcivsa: [Comisnzs par v
Estago Scaciua: = - = >
Crigen: [Somiencapar ¥ =<
Somciante: [Comisrcapor =8
Soscitante: | Comisrcapor > <

Retener . Mo mciuir Sig Proc

0 MayGsTands

BUSaueda Sasiea o Suardsc Crianes Blsousss

Mo hay valcres coincidenes

Buscar un Walor | Afiacr un Valor

Fawetos mg""w > CO"PG‘ > lbxoo_(imos > lem@‘gﬁ > E5ado de

rEo%d
Estado de Documento

Unidad Neqgocio: P& N Nota Recepcion:

Fecha Documento: 280772014 Estado: Ca

Momeda: usn Tipo Documento: Recapdon
Importe Marcancia:

Kembre Corto Proveedor: CANCH DE P-001 10 Transge

Origen: EnLinea Nota Embarque:

Unidad Tige Poch: o
; Negocio DosUmants 10 Do Ustado r 1
{Pan01 Solicase 0000000001  Cancsl 20072014 B
{PAn01 Pagid 0000000001  Cancslado 26072014 0000000039 5] 1 2

CA- MO-ERP-CO-01
173

Reproduccidn, publicacién y divulgacion prohibidas sin autorizacion vy sin el
consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis




Manual de Procedimientos

Gestion con Proveedores
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3.14 Creacion o Alta de Proveedores y de
Articulos

Objetivo

Explicar el paso a paso a seqguir para crear y mantener actualizada la base
de datos de proveedores en People Soft, garantizando que cada
proveedor es registrado con la informacién necesaria, de forma que
cumple con los requisitos y politicas establecidas por Cinépolis.

Roles de Trabajo/ Responsables

Responsable de Compras del Pais (Gerente de Compras /Ejecutivo de Compras):

. Detecta o recibe la solicitud dada una necesidad de creacién de proveedor o

articulo.

. Solicita la informacion del proveedor y la valida con contabilidad de Pais. (Si

la informacién esta incorrecta recaba informacion complementaria y
corregida)

. Envia datos de proveedor al Ejecutivo de C&I CIF.

Si la informacion es incorrecta, la creaciéon del proveedor es rechazada y se
envian comentarios respecto a los cambios a realizar por parte del CIF, de
forma que el responsable debe corregir la informacion y volver a enviar.

. Autoriza inactivacion de proveedores

CIF:

uT h W N

CA- MO-ERP-CO-01

. Da la aprobacion y realiza la creacion o alta del proveedor de acuerdo a la

informacion recibida por el responsable

. Administra el catalogo de proveedores.

Genera reporte de proveedores sin movimiento en seis meses.

. Actualiza los datos de proveedor cuando aplique.
. Realiza inactivacion de proveedores.
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6. Depuracion periédica del catalogo de proveedores.

/ll. Proceso

Politica:

Contratos

1. Toda relacion comercial con proveedores estratégicos debe estar formalizada a
través de un documento con validez legal (contrato, carta WAR, fianza, etc.)
validado por el Responsable Juridico de Pais, donde se encuentren plasmados los
derechos y obligaciones negociados con dicho Proveedor.

2. El cumplimiento de los contratos o acuerdos celebrados con los proveedores
estratégicos debe ser verificado por el Solicitante.

3. Para los casos en que el bien o servicio brindado por el proveedor este sujeto a
regulaciones estatales no aplica la utilizacidon de contrato. De igual manera aquellos
proveedores no considerados estratégicos no es necesario un contrato formal.

4. Los procesos de compra actuales, estan sujetos a lo dispuesto en la DPO vigente.

Catalogo de Proveedores

1. La peticion de altas, bajas y/o modificaciones al Catalogo de Proveedores
en el sistema ERP debe ser realizada por el Responsable de Compras del
Pais al Responsable de Compras e Inventarios CIF.

2. El alta de Proveedores en el sistema ERP debe realizarse por el Responsable
de Compras e Inventarios CIF requiriendo la siguiente documentacion
mediante el formato actualizado (anexo C)

3. Proveedores Nacionales :

i Copia de cédula fiscal.
ii. Copia del Estado de Cuenta Bancario.
iii. Documentacion obligatoria requerida por el pais

4. Proveedores extranjeros:

CA- MO-ERP-CO-01
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i. Carta membretada de la Institucién Financiera con los datos
completos del proveedor y la informacion de la cuenta bancaria o
caratula del Estado de Cuenta Bancario a nombre del Proveedor.

ii. Carta membretada de la Institucion Financiera con los datos del
proveedor y los numeros de referencia SWIFT, IBAN o ABA segun
aplique.

5. Ningun proveedor que tenga como representante, socio, accionista o
propietario a algun empleado de Cinépolis, familiar del empleado o ex
empleado podra ser considerado, a menos que sea autorizado por el
Country Manager y validado por el Controller a través del formato de
autorizacién valido en el pais. (auditoria)

6. La actualizacién de datos del Proveedor debe ser solicitada Unicamente
por el mismo proveedor, a través de correo electrénico al Responsable de
Compras del Pais, especificamente para la siguiente informacion:

Contactos.
Domicilio. (anexar Comprobante de Domicilio)
Clasificacion. (datos bancarios, tipo de moneda, razén social)

7. La modificacion de datos de proveedor en Catalogo de Proveedores debe
ser solicitada por el Responsable de Compras de Pais al Responsable de
Compras e Inventarios CIF a través de Footprints, adjuntando el soporte
de la documentacion a modificar, dicho cambio debe ser Unicamente por
los datos mencionados anteriormente.

8. En caso de cambio de razon social del Proveedor, el Responsable de
Compras de Pais debe solicitar el alta de un nuevo Proveedor, asi como
solicitar en Catdlogo de Proveedores la inhabilitacidon del ID del Proveedor
con el registro anterior.

9. La actualizacién de cuentas bancarias de proveedores debe ser notificada
por el Responsable de Compras de Pais via Footprints al Responsable de
Compras e Inventarios CIF anexando:

CA- MO-ERP-CO-01
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Persona Fisica o Moral:

Estado de Cuenta Bancario y/o Carta de la Institucion Financiera
con la Informacion necesaria de la cuenta bancaria.

Arrendador

Carta Solicitud de Cambio de Cuenta Bancaria firmada por el
Representante Legal, Original y Copia de la Identificacién oficial
del Representante Legal

Estado de Cuenta Bancario y/o Carta de la Institucién Financiera
con la Informacion necesaria de la cuenta bancaria.

Copia del Contrato de arrendamiento donde se observe que el
representante legal aparece como arrendatario y donde se observe
la informacion de la cuenta bancaria.

Dependencias Gubernamentales

Oficio emitido por la Dependencia Gubernamental con los datos
de la cuenta bancaria y las referencias necesarias para pago.

10.La inhabilitacién o veto de Proveedores en el Catalogo de Proveedores
debe realizarse por el Responsable de Compras e Inventarios CIF a
solicitud del Responsable de Compras de Pais y con la autorizacién del
Gerente CIF y del Controller en correo electrénico antes de proceder a la
inhabilitacién.Validado por el Country Manager. Q

El Responsable de Compras e Inventarios CIF debe generar el Reporte de
Proveedores sin movimientos mayores a 6 meses, el cual debe enviar al
Responsable de Compras de Pais, quien valida con las Areas
Responsables la actividad con dichos proveedores, posteriormente envia
correo de visto bueno para la inhabilitacion de los proveedores con los
gue no se tenga relacion comercial.
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Carta de Excepciéon de Proveedores

La asignacion de una Carta de Excepcién se debe analizar como opcién de
compra cuando:

Sea un Proveedor Unico en el mercado.

Sea un Proveedor duefio del concepto.

Sea por continuidad de un Proyecto.

Sea por un riesgo inminente de un posible aumento de precios.
Sea por Ventajas comerciales.

Sea una Asignacion justificada por area especialista.

Toda Carta de Excepcién debe estar autorizado por el Country Manager y por
el Controller.

Catalogo de Articulos

1. Las altas y modificaciones de articulos inventariables deben realizarse en el
sistema POS de acuerdo a los cambios registrados en el sistema ERP.

2. La liberacion de articulos en los sistemas POS y ERP se debe realizar mediante
footprint por parte del Administrador de Catalogos al CIF.

3. Las altas, bajas y modificaciones al catalogo de articulos en el sistema ERP debe
ser realizada por el Centro de Informacion Financiera a peticién del
Responsable de Compras del Pais mediante el Formato de Alta de Articulos

4. En caso de baja e inactivacién de algun articulo, el Responsable de Compras e
Inventarios de CIF y el Responsable de Egresos CIF deben validar que no existan
procesos pendientes asociados a dicho articulo.

5. Lainhabilitacion de los articulos activos en sistema sin stock en un periodo igual
0 mayor a seis (6) meses debe ser realizado por el Administrador de Catalogos
a solicitud del Responsable de Compras del Pais a través del reporte Articulos
sin Movimiento y con previa validacion del Controller y del Gerente de CIF.
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6. La modificacion de las listas de precios y presentaciones en el catalogo de
articulos debe ser realizada por el Responsable de Compras e Inventarios CIF
previamente autorizada por el Gerente de Compras del Pais.

Flujo:
DIAGRAMA DE FLUJO CREACION DE PROVEEDORES
Responsable d Compras Responsable de Compras Respansable de Compras Respansable de Compras
Detecta necesidad de Recaha nformacien de Valida informacidn Redlza solicitud g
# creaecién:li[:::weedur : :::m:l::f n recbid con e o proveedor
Contabilidad Informacian | &l CIF can solicitud en

Camectz | Foatprints.

‘ Responsable
) de Compras
Infamacion Incoml Formato alta de
0 Incorrecia proveadores
Ejecutiva del CIF x
Recaba infarmacion

« complementaria o
coregida v

Ejecutiva del CIF

—

Responsable de Compras Becutivo del CF 31 ‘/ Aprueha it
Creacion de ¢ (& | del CF recibe I
roveedor? informacion de compras y
S hace andlii

b @

El Ejecutivo de C& | del
CF notifica via mail l
solicitante de compras [2
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En caso de rechazo carrige
[4 informacion o anexa la
documentacian faltante.
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Flujo

; b4 E
[ O Flujo del Proceso: Mantenimiento de Datos Maestros

C )
O

Detectamos _Recopilamos Generamos solicitud
necesidad de informacion de de Altas / Bajas
Mantenimiento de Proveedores y i
Datos do digitalizamos /Cambios de datos

Proveedores documentos Maestros Proveedor

* Se continda el proceso en el CIF
- s hasta notificar al solicitante via
Gestién y emision de Footorint h letad
Solicitud de Compra 00 prln_s q.u,e S€ ha completado
la actualizacion

N /

CIF Paises Corporativol_r Proveedor O Fin del proceso

", - . .
,FootPrints % PeapleSof @J&m” ) Stpervisor/ ‘Operador

aprobador

Generar Orden de Compra

Cada pais solicita el Mantenimiento de Datos Maestros de Proveedores via

Footprints (altas, bajas y modificaciones). ElI CIF dara atencién a dicho
requerimiento.
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Q‘D Flujo del Proceso: Recibir y atender solicitudes y
C+O consultas de Proveedores

El CIF recibe El CIF registra ' Se atierllden y

Solicitud de Solicitudes y Srtle_sqf \c/jen

Consultas de Consultas olicitudes y
Consultas de

Proveedores

Proveedores

Se responden
— Solicitudes y
Consultas de

Proveedores

l | CIFI I Paises CorporativoD Proveedar O Fin del proceso

LIS

1 @ -
,FootPrints % PeopleSoft é,e—mall xa Supervisor / ﬁ Operador

aprobador
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PARAMETROS A TENER EN CUENTA:

1. Para la creacion de proveedores, cada pais esta alineado con los acuerdos
de nivel de servicioy los niveles de aprobacion, esto implica que va a existir
un tiempo de creacién, con lo cual debe contarse, de forma que la creacién
de un proveedor no va a ser inmediata y por tanto, se va a tomar unos dias
0 semanas para poder adquirir un bien o servicio. Por esto, se debe
entonces, planificar el tiempo necesario para hacer esta solicitud al CIF.

2. Hay un formato de alta de proveedores, que debe llenarse y enviarse al CIF.
Para tener un alta de articulo o proveedor se debe hacer una solicitud por
medio de Footprint.

ALTA DE PROVEEDORES

Se llena el formato de alta de proveedores, el cual es diferente para cada pais
segun lo muestra el anexo C.
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3.15 Modificacion de Proveedores

l.  Objetivo

Realizar modificaciones al registro de proveedores asegurando la
actualizacion de la informacion de cada uno de estos en la base de datos
del Sistema ERP.

/l.  Roles de Trabajo/ Responsables

Gerente de Compras /Ejecutivo de Compras:

1. Detecta necesidad de modificacién de proveedor.
2. Recopila informacion de este y la valida con contabilidad de Pais.

3. Envia datos de proveedor al Ejecutivo de CIF.

Ejecutivo del CIF

Realiza la modificacion del proveedor en PeopleSoft

CA- MO-ERP-CO-01
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3.16 Inactivacion de Proveedores

/.  Objetivo

Describir el proceso de inactivacién de proveedores, cuando estos terminen la relacién
comercial con Cinépolis por cualquier causa.

Describir el proceso de Inactivacion de articulos, cuando estos ya no estén disponibles para la
venta o sea necesario el cambio en la Unidad de Medida Estandar.

/l.  Roles de Trabajo/ Responsables

Responsable de Compras Pais (Gerente de Compras, Analista de Compras):
Inactivacion de Proveedores

1. Detecta necesidad de inactivacién de proveedores.

2. Solicita validacion de Cuentas por Pagar pendientes a Ejecutivo de CIF.

3. Recibe notificacion de pago pendiente a proveedor y espera validacion
de pago.

4. Realiza solicitud de inactivacion de proveedores al CIF.

Inactivacion de Articulos

1. Solicita la suspension del articulo al Ejecutivo CIF, llena el formato
correspondiente y coloca un FOOTPRINTS.

CA- MO-ERP-CO-01
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4. Anexos
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Anexo A. Tabla de Autorizacion de Solicitudes

Corporativo

GZEA COMPRAS ( operacion corporativos) YHIGUEROS
AULATE COMERCIALIZACION / MERCADOTECNIA |YHIGUEROS
Menor que
IRODRIGUEZ PROGRAMACION CMARROQUIN $7,000 USD
MRAMIREZ
AMONTES RRHH YHIGUEROS
. JBARRIOS
EOSORIO CONTRALORIA
LTOBAR
Entre
EOSORIO Todas las solicitudes del Corporativo $7,000USDy
$ 12,000 USD
. . Mayor que
LMONESTEL Todas las solicitudes del Corporativo 412,000 USD

Conjuntos
GGU20022002 |C. Miraflores C20022001
GGU20022003 |C. Oakland Mall 20022002
Menor que
GGU20022004 |C. Oakland Mall VIP C20022003 $2,000 USD
GGU20022005 |C. Portales C20022004
GGU20022006 |C. Paseo Cayald C20022005
L. Entre
JGARCIA Todas las solicitudes del
. $2,000USDy
MCARRIZALES |Conjunto
$10,000 USD
LMONESTEL Tod?s las solicitudes del Mayor que
Conjunto $ 10,000 USD
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Construccion

AMERCEDES
RSANTAMARIN
A

Todas las solicitudes del Menor que
PMORALES , RARENAS
Construccidon $37,000 USD

EVARGAS

BCONSTRUCCI

ON

Entre
Todas las solicitudes del

EOSORIO ., $37,000USDy
Construccion

$ 74,000 USD
Todas las solicitudes del Mayor que
LMONESTEL _,
Construccion S 74,000 USD
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ANEXO B. Acuerdos de Nivel de Servicio.

Catalogo de Servicios de Compra a Pago

Registro de Orden de Compra

Este servicio contempla la creacion y emision de ordenes de compra de aquellas requisiciones que
cumplan con los criterios/autorizaciones estableddas

Gestion de Documentos Electronicos

Este servicio incluye la validacion de documentos electronicos enviados por el Pais se han adjuntado
en las lineas correspondientes

Registros y Validaciones de Facturas y Notas de Cargo o Crédito

Como parte de este servicio se registran, revisan y validan las facturas, notas de cargo y de crédito
fisicas y electronicas

Generacion Propuesta de Pagos

Este servicio considera la programacion de pagos a Proveedores

Procesamiento de Pagos

Este servicio considera la generacion y envio del archivo de dispersion de pagos a Tesoreria
Corporativa

Atencion a Solicitudes de Proveedores

Este servicio incluye la recepcion, procesamiento y resolucion de consultas de los Proveedores de
pagos programados o recibidos

Analisis y Conciliacion de Cuentas de Proveedores

Este servicio incluye actividades de conciliacion de cuentas por pagar contra el Estado de Cuenta y
sus respeclivas enfradas contables

Cierre y Reporteo de AP

Este servicio considera la generacion de reportes de Cuentas por Pagar, envio de entradas contables
a GL y el cierre peniadico del madulo de AP bajo responsabilidad del CIF

Mantenimiento de Datos Maestros de Proveedores

Este servicio incluye las altas, modificaciones y bajas de los datos maestros de Proveedores en el
sistema PeopleSoft

Mantenimiento de Datos Maestros de Servicios

Este servicio incluye las altas, modificaciones y bajas de los datos maestros de Servicios en el
sistema PeopleSoft
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Tipo de Desempeiio
Indicador Indicador Férmula Periodicidad Fuente
El drea de Compras del Pais seré responsable de emitir y aprobar las
solicitudes de compra en el sistema PeopleSoft NA NA NA NiA NiA NiA
Regisiro de Orden |'ECIF sera responsable de generar las drdenes de compra en el sistema

de Compra | PeopleSoft en las siguientes 24 horas luego de recibida la solicitud de
compra siempre y cuando cumpla con los criterios / Politicas establecidas
Excepciones: Los errores de entrega de mercancia urgentes deberan ser NA NIA N/A NIA N/A NIA
canalizados con mayor prioridad
El Pais sera responsable de la recepcion y digitalizacion de las facturas
fisicas de proveedores y servicios y anexarlas a la recepcion #de recepciones con
correspondiente o % recepciones documentacion

Gestion de El pais se encargara de validar que la factura cumpla con los requisitos EVErso — con

Documentos | fiscales del Pg?;gy con las Politicas que establece la empresa Puntualidad | documentaion | Soporte/ Total de Mensual PeopleSoft | 100%

Electronicos | El Pais seré responsable del archivo de documentos fisicos soporte recepeiones
EL CIF sera responsable de validar que los documentos electronicos se recibidas
encuentran anexos en las lineas comrespondientes en el sistema
PegpleSoft
EI CIF se encargara de validar que la factura cumpla con los requisitos
fiscales del Pais (aquellos que sean legibles) y con las politicas que
establece la empresa NA NIA NA N/A NA NA
En caso de ser necesario el rechazo de una factura, el CIF enviara al

Registros y Solicitante del area de Compras del Pais la cancelacion de nota de

Validaciones de | recepcion a través de correo electronico
Facturas y Notas Facturas y Notas
de Cargo o Crédito CIF - de Cargo / (Facturas + Notas de 232 facturas
El CIF es responsable del registro de las facturas, notas de cargo y crédito Productividad Crédito Cargo o Mensual PeopleSoft | mensuales /
enviadas por los Paises y que cumplan con los requisitos definidos en el procesadas por Crédito)/FTEs FTE
sistema PeopleSoft FTE
Costo por Factura |  Costo/ Facturas
CIF - Costos Registrada Procesadas Mensual PeopleSoft 3]

Tipo de

Indicador

Indicador

Desempeiio

Periodicidad

Fuente

El CIF (Cuentas a Pagar) es responsable de generar y enviar a Tesoreria .
Corporativa todos los Viemes antes de las 13:00 hrs el archivo de 9% de Archivas de Archivos de
i 4 i ; o Di j ch
Dispersion del o de Pagos GIF o D|s_pers|on ]ls%%?ar‘s!:: ::cr:'leizvooss Mensual PeopleSoft 95%
. ” - . . Puntualidad enviados en - "
Se pedira aprobacion de Ciclo de Pagos al Pais a través de comen tiem de Dispersidn
electrénico Unicamente si este se encuentra con problemas de liguidez po enviados
El Pais realizara a fravés de Footpnints las solicitudes especiales de Pagos
Anticipados y Pagos Urgentes adjuntando las aprobaciones requeridas a la
solicitud segin Politicas vigentes. Se podran solicitar un méximo de 10 NA N/A NiA NiA /A NiA
pagos semanales enfre Anticipados y Urgentes
PGE”EB"ZET El CIF es responsable de ejecutar los Pagos Anticipadas y Urgentes Pais Pagos Urg;:ltg: r?a?igdos"
o e " - o . . -
g‘ . La oonﬁm_mum de solicitud completa se realizar actualizando la solicitud demanda UrgentesiTotales |  #Pagos Tatales Semanal PeopleSoft TBD
ag en Footprints realizados
El Pais realizara a fravés de Footprints las solicitudes especiales de |
Blogueo y Desbloqueo de Pagos adjuntando a la solicitud las N/A NIA NIA NIA N/A NIA
aprobaciones requeridas segun Politicas vigentes
El CIF es responsable de Bloquear/Desbloguear los pagos
La confirmacidn de solicitud completa se realizara actualizando la solicitud NA MN/A NIA NIA NIA NA
en Footprints
Pa[a los pagos con dlequ_e, el CIF solicitara validacion al Contralor del NIA NIA NIA NIA NIA NIA
Pais del niimero consecutivo en la chequera
El Contralor del Pais debe confirmar en menos de 1 hora después de la
impresién del cheque validando el ndmero consecutivo en la chequera NIA NIA NIA NiA NiA NiA
Tesoreria es responsable de dispersar los pagos los dias Viemes con
base en el Archivo de Dispersidn generado en PeopleSoft por el CIF N/A N/A NIAy NIA N/A NiA
(Cuentas por Pagar)
Procesamiento de | El CIF nofificaré y enviaré el archivo de impresion de cheques a través de
Pagos correo electrdnico al Confralor y Contador del Pais NiA NIA NIA NiA NA NiA
El Contador del Pais sera responsable de la impresion, firma (por el titular
de la cuenta) y envio de los cheques al Proveedor, recibiendo a su vez, NA MNIA NA NIA NIA NA
nota de recepcion y factura (Conjunto o Corporafivo)
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Tipo de Desempefio

Indicador Indicador Férmula Periodicidad

Andlisi El CIF realizara las conciliaciones de Cuentas por Pagar semanalmente
Co n_? 1515 yd los dias Yiernes a las 14:00 hrs y enviara la informacion a los Paises por
s s | medio de coreo electronice. N/A NiA NIA NIA NiA NIA
P d Adicionalmente, daré respuesta a través de la Mesa de Ayuda a solicitudes
roveedores del Pais relacionadas con Conciliaciones de Cuentas a Pagar.
Eé%ghializara el cierre de AP semanalmente los Vienes antes de las NIA NA NIA NIA NIA NIA
Cierre y Reporteo _
de AP Nomero de reportes
El CIF entregara los Reportes Semanale_s de Pagos los Jueves antes de CIF- %r::”:ﬂien:s er:Qr:Eld?:«l:Zn Corren
las 19:00 hrs a fravés de correo elecirénico Punfualidad entregados en fiempo / Nimero Mensual Electrénico 95%
tiempo total de reportes
esperados
El area de Compras de los Paises enviara la selicitud de alta, baja o
medificacion de da_tos maestros de Proveedores en el formato establecido NIA MNA N/A NIA N/A NiA
Mantenimiento de |2 Faves de Footprints S
Datos Maestros de | EI CIF aclualizard los dalos maesiros de Proveedores de acuerdoala % de soliciludes procesadzs
Proveedores solicitud del Pais en un periodo méximo de 7 dias posteriores a la CIF - actualizadas a comectamente a Mensual Footorints 0%
recepcion de la misma. La conﬂrmacién de solicitud completa se realizara Puntualidad fiempo fiempo / total de p
actualizando la solicitud en Footprints solicitudes recibidas
El area Compras de los Paises enviara la solicitud de alta, baja o
modificacion de datos maestros de Servicios en el formato establecido a NfA NIA N/A NIA N/A NiA
Mantenimiento de través de Footprints ]
Datos Maestros de | £ CIF actualizara los datos maestros de Servicios de acuerdo a la solicitud % de saliciud SO"C”'”TFS
Seniicios del Pais en un periodo méximo de 7 dias posteriores a la recepcion de la CIF - a dﬁ;‘é;‘!:ﬁ :5 mﬁg’;ﬁ:ﬂ:& a Mensual Footorints a0%
misma. La confirmacién de solicitud completa se realizara actualizando la Puntualidad N - P
solicitud en Footprints fiempo "E,”‘F” total de
solicitudes recibidas
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ANEXO C. Formato para alta de proveedores.

Formmate FDFFN-M Version 3.02

Manual de Procedimientos

Solicitud de alta de proveedor Costa Rica Et) ‘P.“;.":gll"élf':“;&ﬁ“
Razénsodal ‘ | selecdone Ii
cu LT T T T T TTTTTT-TT] idenuicann

Retenclin O VA O

Producto osenvido que sele contrata

Domicilio Fiscal

DIRECCION

Paks [ ]
Direcdlén ‘ Cludad | |
Condado [ | Delegasn | |
Chdigo postal l:l Estado [ ]
Teléfong Prefijo l:l Ndm eral:l Ext. l:l
Piginaweb | ]
CONTACTOS

Datos de contacto de ventas

Nombre | | Puesto |

Emall | |

Teléfono  Prefijo l:l Nﬂmero|:| Ext. l:l
Datos de contacto de cobranza

Nombra | | Puesto |

Emall | |

Teléfono  Prefijo | | memes| | Ext L 1

Cuenta bancaria

INFORMACION BANCARIA

Moneda

Banco |

| Cuenta

No. Cuenta CTTTI

N

Grupo de Pago

Datoe Adicionales

Flantilla Contable PROVEEDOR

Gestorde Pago

Método de Pago

Condidones de Pago

Mehagoresponsable de la veraddad de |z informadén contenlda en este formato yde I documentaddn enviada como anexo.

Nombre y firma del zolidtante

Nombre y firma del comprador

Nombre y firmadel Contador

Fecha dellenado
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5. Tabla de Cambios
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Revision Descripcién de cambios
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