4. TRAMITAR SOLICITUD DE COMPRA

Una vez generada la solicitud, se deben

completar unos datos para poder tramitarla.




Tramitar Solicitud

Una vez generada la Solicitud, nos aparece otra pantalla en la que se deben cumplimentar varios datos.
1.- Departamento que realiza la Solicitud. Si no se encuentra el departamento al que queremos imputar el gasto, se debe
realizar un parte https://www.unav.es/Sl/accounting/tickets jira/index.php?form=SD

Editar solicitud: SC-101 7 Compras  Comprobar fondes  Gestionar aprobaciones  Ver PDF Guardar Enyiar

Unidad de negocio solicitante  DCA- PNA Justificacion Importe de solicitud 3,80 EUR
= Descripcion CARPETA MCPC COLOR VERDE COMN ANILLAS L Importe de aprobacion 4,59 EUR
(FACULTAD COMUMNICACION)
4 Mumero de orden de compra expeditiva necesario Estado de fondos Mo reservados
1 Departamento . Anexos Ninguno ==
3 o 0 Mo imputado
Lineas de solicitud
ACP_DEP ACP_DEP
Acciones w  Ver w  Formatq
ACP_NO_DEFP ACP_NO_DEP
Linea Descripcion * Cantidad Nombre de UM * Precio  Importe (EUR) Estado de Suprimir
AJE AJENOS Y PROYECTOS DE ORDEN fondos
1 CARPETAMCP( AJEOTR AJUSTES 1 UNIT 3,7968 EUR 3.80 No reservados %
AMA31000 Clinica Universitaria
Total 3.80
Filas Seleccionadas 1 Col AM131001 Direccion
AMA31002 Direccion Enfermeria
AMAZ1003 Admision
AMAI31004 Unidades de Coordinacion

Buscar...



https://www.unav.es/SI/accounting/tickets_jira/index.php?form=SD

Tramitar Solicitud

Editar solicitud: SC-101 7 Compras  Comprobar fondos  Gestionar aprobaciones  Ver PDF Guardar Enviar
Unidad de negocio solicitante  DCA- PNA Justificacion Importe de solicitud 3,80 EUR
* Descripcion CARPETA MCPC COLOR VERDE CON ANILLAS “ Importe de aprobacion 4,59 EUR
(FACULTAD COMUNICACION)
P Mamero de orden de compra expeditiva necesario Estado de fondos Mo reservados
=
Departamento v 4 Anexos Ningulo ==
Lineas de solicitud
Acciones v Verw Fomatow [ # X Congelar  m| Separar Ajustar
Linea Descripcion Numl}re. de * Cantidad Nombre de UM *Precio  Importe (EUR) Estado de Suprimir
categoria fondos
z 1 CARPETAMCPC COLOR VERDE COMN ANILLAS (FACULTAD COMUMICACION Impresion Resto de p... 3 @IT 37968 EUR 3,80 MNoreservados x
Total 3.80
Filas Seleccionadas 1  Columnas Ocultas 8

2.- Para editar los datos de un articulo seleccionaremos la linea
correspondiente.

3.- Podremos editar la cantidad seleccionada inicialmente.

4.- Se pueden incluir Anexos si hacen referencia a la Solicitud.




Tramitar Solicitud

Acciones v Ver v Formatow [ 4 XK Congelar ' Separar Ajustar
Linea Descripcién Nombre‘ de * Cantidad Nombre de UM *Precioc  Importe (EUR) Estado de Suprimir
categoria fondos
1 CARPETAMCPC COLOR VERDE CON ANILLAS (FACULTAD COMUNICACION Impresion Resto de p... 2 UNIT 3,7968 EUR 7,59 Mo reservados x
Total 7.59
Columnas Ocultas 8
4 Linea 1: Detalles
4 Entrega
5 " Solicitante 1 Nombre del usuario Q Tipo de ubicacion de entrega  Interna v %
6 Urgente MNo v 8 “ Ubicacion de entrega  Servicio de Compras-Edificio Amigos @,
Campus Universitario, Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 v de 16:00 a 17:30
7 * Fecha de entrega solicitada 13/05/20 Eé Direccion de entrega Monday to Friday from 9:00 to 14:00 and 16:00 to 17:30, 31009 PAMPLONA
(NAVARRA, ESPANA
Moneda (SOLO PARA
PROVEEDORES EXTRANJEROS)
Importe en moneda extranjera (SOLO
PROVEEDORES EXTRANJEROS)
Estado Reclamacion Solicitud Mo Reclamade | w
Numero de JIRA

5.- Solicitante: es el destinatario. Se puede cambiar el solicitante para que reciba el producto.

6.-Se puede indicar si la entrega es urgente o no.

7.- Indicar el plazo de entrega solicitado. Por defecto se indica una semana

8.- La ubicacion de entrega por defecto es la que se obtiene de las bases de datos de la UN. Puede modificarse
manualmente. También varia al cambiar el solicitante. 4




Tramitar Solicitud

4 Facturacion

Ver v Formato w < Congelar [y} Separar Cuenta de cargos

Estado de L
9 Cuenta de cargos A4 Ocultar segmentos parte (EUR) fondos Suprimir
EQ, . . Cocencia Centros 380 Mo reservados
Unidad de Negocio DCA Académicos
. 3.80
Cuenta @025 Otros Materiales.
4 Notas y anexos Departamento  DSP000001 v Eﬁg’:gﬂ;’;tfs
Nota al proveedor Tipo Inversion Mo imputado

Obra PAI » | Mo imputado
4 Drigen
Filial w Noimputado

Tipo de acuerdo Acuerdo de compra abierto UEL

Acuerdo  PS0812DCA Futuro1 w  MNoimputado

Linea de acuerdo 28

Futuro2 w Noimputado

Buscar Restablecer | Aceptar Cancelar

9.- Cuenta de cargos: Hay que indicar |la unidad econdmica, |la cuenta y el Departamento al que se
imputa el cargo.




Tramitar Solicitud

Editar solicitud: SC-101 7 Compras  Comprobar fondos  Gestionar aprobaciones  Ver PDF Guardar

Unidad de negocio solicitante  DCA- PNA Justificacién Importe de solicitud 3,80 EUR

* Descripcion CARPETA MCPC COLOR. VERDE CON ANILLAS

- Importe de aprobacion 4,59 EUR
(FACULTAD COMUNICACION)

4 Mamero de orden de compra expeditiva necesario Estado de fondos Mo reservados

&
Departamento 4 Anexos Ninguno ==

Lineas de solicitud

Acciones v Verw Fomatow [ # X Congelar  m| Separar Ajustar
Linea Descripcion E;Zgb{;ﬁ:e * Cantidad Nombre de UM *Precio  Importe (EUR) F;:ggz de
1 CARPETAMCPC COLOR VERDE CON ANILLAS (FACULTAD COMUNICACION Impresion Resto de p... 1 UNIT 37968 EUR 3,80 MNoreservados
Total 3.80

Filas Seleccionadas 1 Columnas Ocultas 8

[

Una vez completado todo los datos y realizado los cambios, en caso de que se hayan hecho,
clicaremos en Guardar y daremos a Enviar para tramitar la solicitud.
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https://drive.google.com/open?id=1MUOWORCAdCzOpvTRIWp7hbcT_ZSUn747
https://drive.google.com/open?id=1MXrW-pnxFVBGLlHNIUZ37FmtIXy1WA6T
https://drive.google.com/open?id=1M_mnrf7ygOYNC_MyO765hvBt4ZBJ8afi
https://drive.google.com/open?id=1Mbh3tTXfY9TVrmR0BdXHujIMJx5TLUfo
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https://drive.google.com/open?id=1Mgp4YgAw5Xn9naBtsm_7tWmIheC699a8
https://drive.google.com/open?id=1MgsqEs2yo9FEv9qsIAFUj-hVD0a6jGE6
https://drive.google.com/open?id=1MkkT1_fTZZ_GXJSo4P_N-YchLj1aF_pd
https://drive.google.com/open?id=1MmeVpqJQs-AxcNCXR5Y94X4X3ROFwY1b
https://drive.google.com/open?id=1NOds7Nk_ARxd1H0vrrWioMK8cr5iSRZA

Servicio de Compras
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