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Paso 1:

Para crear la obligacion entrar4 al menu de GO y seleccionara la opcion de
Administer Procurement y luego a Manage Purchase Orders.
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Paso 2:

Luego que haya accesado a la pantalla de Manage Purchase Orders
seleccionara la opcion de Use, luego Purchase Order- Lines y por ultimo Add.

Manage Purchase Orders
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File Wiew Go Favorites | Use Process Inguire Report  Help

P Co= oo
— Schedule »  Update/Display
Amount Approval 3 L
Header 3
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Po wirk 3
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Sourcing Analysis » Fo Contract Wik »
Change Order Requests 3
Maintain Distributions 3
PO WWorkBench v

Budget Control Exceptions

PO Mass Cancel 3
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Aparecera la pantalla de Add—Purchase Order, en la cual debe indicar el
Bussiness Unit (numero de la agencia) y el Purchase Order (numero de la
obligacién) y luego oprimira OK.

Business Unit:  |[E350) ﬂ Ok

Purchase Order: |NEXT

Cancel

Paso 4.

Luego, aparecerd la pantalla Manage Purchase Orders-Use- Purchase Order
En el campo de ID indicara el nimero de seguro social o patronal del suplidor,
luego dar un Tab y el Sistema automaticamente nos indicara el Vendor.

Por
ultimo, en el campo Buyer seleccionara el nombre del comprador.

Manage Purchase Orders - Use - Purchase Order

File Edit View Go Favarites Use Process Inquire Report  Help

B8 XE o

5] Blel @l=| SE] 2lel=] #lv|Alf |
Lines lScheduIe ] Header ] Comments ] Order By Catalog ] Pa er] Po Rel Display ] Po Contract er]
Unit: 00024 PO:  NEXT
Fetch Lines
Yendor: | ﬂ 1D: A ﬂ From: l_ﬂ
PO Date: (0370272007 Buyer: | f ﬂ To: I_ﬂ \:l
Line | Item |Item Description | |¢DM |Pl] Qty |Amuunt | | Lad
! G B
Seleccionar el numero
de Suplidor y el nombre
del comprador
b’
< >
PPFDE Lines Add
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El Sistema reflejara la informacién del suplidor. Entrard la informacion que se

indica en el siguiente panel y después oprima el icono de Line Detail.

View Go  Fawvorites

Bl & #®

Manage Purchase Orders - Use - Purchase Order
File Edit

Use Process

& XE] ‘=

Inquire Report

Help
| Ble| B|=| S5 @e]=] #lv|alf |
Lines l Schedule ] Header ] Zomments ] Qrder By Catalog ] Fo '-.-'-.-'rk] Po Rel Display ] Po Contract '-.-'-.-'rk]
Unit: Qo024 PO: MExT
Fetch Lines
Vendor: |GLOBAL-010 +| ID: 660541404 & From: [ 1 #
PO Date: |03/02/2007 Buyer: s |[1e [ s [E]
Line | Item |Item Description | |Ul]|'-'| |Pl] Qty |A.muunt | | L
1 T ’E =
Descripcion, UOM siempre es UNO y PO Qty es 1.0000.
L
»
PPFDE Lines Add
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Luego aparecerd la pantalla Line Details—Global-010, en la cual debe indicar

la Categoria 00000 - ALL ITEMS, el numero del contrato para el cual se esta
creando la obligacién y al lado 1. Luego proceda a oprimir OK.

Line Details -- GLOBAL-010

Amount:

Category:

00000 ﬂ ALL ITEMS

00024 #| [0242005-2134 |

RFQ ID:
Vendor ltem 1D: |
¥ndr Catlg: |

Mig ID: L

Price Qhy: Schedule = Price Date: PO .
I Withholding +
v Receiving Required

™ Inspect ﬂ Seleccionar la categoria 00000 y
el Namero de Contrato y linea.
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El Sistema le llevar4 a la pantalla Manage Purchase Orders-Use-Purchase
Order en la cual seleccionara la opcién Schedule.

Manage Purchase Orders - Use - Purchase Order

File Edit “iew Go Favorites Use Process Inguire Report Help

Bl&|#@XE ElaE sle 5= Sl=] 2le=] ez |

Lines lScheduIe ] Header l Comments ] Crder By Catalog ] Po erl Po Rel Display l Po Contrack er]

Unit: nooz4 PO: NEXT

Fetch Lines

Vendor: #| D 660541404 4 Fom: | 1 8|
PO Date: |03/02/2007 Buyer: s [t [ s [H

Line | Item |Ilem Deszcription | |UI]H |PI] Aty |Amuunt | | L
1 MANT. ¥ REPARACION EQUIPD EUND 1.0000 14140500 LSD E

FPFCE Lines Add
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Aparecera el siguiente Panel en el que incluira la cantidad que se obligara y
luego oprimira el icono Schedule for Details.

Manage Purchase Ornders - Use - Punchase Ornder

File Edit View @&Go  Fawvoribes Use  Process  Inguire Report Help

8l & & (BB Blw =l S5 @el=] #]v]slz |
Lines Schedule ]Header ] Camments ] Order By Catalog ] Pao '-.-'-.-'rk] Po Rel Display ] Pao Conkract '-.-'-.-'rk]
U nit: o024 PO: MEXT
Line: 1 MAMT. % REPARACION EQUIPO EMTERASL WOM: UWND PO Qty: 1.0000 l:l ﬂ

—

Sched | Due Date | |5hip To |F"l] Qty Dunt
03/0242007 D\ HAC_CEN 1.000 141 4050000 141405.00 US

Schedule for Details

Incluir la cantidad que se obligard. Como el fondo 111 se
divide en dos porciones se debe obligar la primera
porcién para el periodo del 1 de julio al 31 de diciembre y
luego en otra obligacién lo correspondiente a la segunda
porcion para el periodo de 1 de enero al 30 de junio. En
los casos de fondos especiales, la obligacion se
realizara por el importe total del contrato.

PPFDE Schedule Add
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Luego aparecera la pantalla Details for Schedule I—Global 010, aqui indicara

la cifra de cuenta, luego oprima OK.

Details for Schedule 1 -- GLOBAL-010

MANT. % REPARACION EQUIPO ENTERASY'S

141405.00 USD Doc. Base: 141405.00  USD

Original Promise Date: |03/02/2007
Freight Trm: |DES ﬂ [~ No Charge
Ship Via:  |USMAIL ﬂ

Pct: |

Amount:

[ Custom Price - No Dvemnide

[Planning])

Price Tol: |

Match Status PO:

Ext Tolinc: Pct: Rcy Tol %:

1SV [ISi [

Status: Bictive

Matching: Mo Match

IUnmatched

Digtribute by: |I1ty j [ ﬂhdiustment Amt:

GL Umni unt |Fund |DeplID |ngram |Elass |Bdgl Pd |Pmi.fﬁr | Projects | Locatr L

Pu Projects HAC_PRIFAS
Especificar la cifra de cuenta v

£ ¥

P
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Aparecera la pantalla Manage Purchase Orders- Use- Purchase Order, en la
cual oprimira la opcion Comments.

Manage Purchase Orders - Use - Purchase Order EI[E|E|
File Edit “iew Go Favorites Use Process  Inguire  Report Help
SRR =] Gl& =] Sl=5] 2|62 *le]al |
Lines  Schedule IHea r ] Comments ] Ordyr By Catalog l Fo er] Po Rel Display ] Po Contract er]

Unit: et PO: MEXT

Line: 1 MANT. v REFPARACION EQUIPO ENTERAS UDM: LUNO PO Qry:  1.0000 D ﬂ

Sched| Due Date | |5hip To |PI] Qty |Pri-::e |Amuunt | | |A
1:03502/72007 |D\ HAC_CEN 1.0000 141405.0000 14140500 S0 “@

Ir al panel de Comments

FPFDE Scheduls Add
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Luego de incluidos los comentarios, oprimira la opcién Header.

Manage Purchase Orders - Use - Purchase Order Z E ['5__(|
File Edt Wiew @Go Favorites Use Process  Inguire Report  Help
8l8#&|XEl ElEE| slel @E| S5 e[| +le]al? ]
Lines ] Schedule ] Header‘EDmmEHtS \Order By Catalog ] Fo 'u'u'rk] Po Rel Display l Po Conkrack 'u'u'rk]
Unit: Dooz24 PO: U
D r Sorting Method: Sort Seq: |As-::ending j
r Incluir los comentarios. [=
>end to Yendor Ir al panel de Header. D
Type: |Header j

File Name:| | | Standard‘

PPFDE Comments add
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Luego aparecera la pantalla Manage Purchase Orders — USE — Purchase
Order. En esta se procedera a verificar el presupuesto. La obligacion
permanecera pendiente de aprobacion hasta que el funcionario designado
apruebe y despache la misma.

Manage Purchase Orders - Use - Purchase Order E]E|E|
File Edit %iew Go Favoribes Use Process Inguire Report  Help
8l @ #|X[El EEE elel 5= S5] 2el=] +le]s]7 ]

Lines l Schedule  Header lCDmments ] Crder By Catalog l Fo 'u'u'rkl Fo Rel Display ] Po Contrack Wik l

Unit: 00024 PO: ME=T

Vendor  GLOBAL-010 PO Date:  03/02/2007 il EEAEE \:D @
ORI General Proceso de verificacion de

PO Ref- IMANT. Y REP. EQUIPO ENTERAYS presupuesto y colocar la obligacion
Pendiente de Aprobacion.
Origin: OML =#| Online
Bill Addrs: |HAE_FINANZ ﬂ Status Yalues
[ Tax Exempt ID: al Sfatus: Uz
Process Control Option Receipt: Not Recvd
Budget Check: Mat Chi'd

| Hold From Further Processing

v Dizpatch M ethod: |F‘lint

[ Acctg Date: |l]3fl]2!2l]l]?
Copy From: [P0 .
Template: |STANDARD s opy From: | -

PPFDE Header add




