5. GENERAR LA SOLICITUD DE ARTICULO

NO INCLUIDO EN EL CATALOGO




Solicitud Articulo

Para realizar este tipo de solicitud, acceder en MAS TAREAS.

o B E @ o i E
Solicitudes de Acuerdos de Ordenes de Mis recepciones Negociaciones Catalogos Prov|gedores Calificacion del
compra compra compra P proveedor
Solicitudes ¢« M4s tareas w g:tionar solicitudes B
Introducir linea de solicitud
Clicar en |la Opcidn de Solicitar articulo no incluido en el  Slar aiulo 1o nclidoen ol catdog
catalogo. Esta solicitud puede utilizarse para: - Solcitar nuevo proveedor
a. Solicitar incluir un articulo en el catalogo Actualizar preparador y solicitante

b. Solicitar una compra puntual bajo presupuesto Actualizar preferencias de solicitud

Es importante realizar estas solicitudes con tiempo suficiente para permitir, en su caso, la homologacién

del proveedor, la negociacion de condiciones, las acciones necesarias para procesar administrativamente
la solicitud, etc.
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3 * Nombre de categoria Q
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* Cantidad 1
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5 * Nombre de UM v

Proveedor Q
* Precio
Sitio de proveedor v
Moneda EUR
Contacto de proveedor
I} Teléfono

Fax

1.-Tipo de articulo: Se puede seleccionar por cantidad o por importe.
2.- Descripcion: la del articulo o proyecto, no la descripcion de la necesidad

3.- Categoria: ver categorias
4.- Cantidad: la cantidad tiene en cuenta el envase o lote del proveedor (ejemplo: una caja de 100 uds, seria 1).

5.- Nombre de UM: unidades, litros, kilogramos, etc.
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Articulo de proveedor
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Anexos

Ver w g M

I

6.- Precio: precio unitario sin IVA si se conoce o presupuesto disponible.

7.- Campos de moneda extranjera

8.- Proveedor: seleccionar un proveedor homologado por la UN o solicitar en la misma el alta de uno nuevo.
9.- Anexos: permite adjuntar e indicar el destinatario del anexo.

10.- Agregar al Carro: Una vez introducida la info, clicar en Agregar al Carro para tramitar la Solicitud.
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