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Crear una Requisicion

1. Vaya al modulo de Compras > Documentos

> Crear> Requisition

- Documents
+ Search

Requisition

2. Asignar equipo

Equipment

3. Haga click sobre un equipo y luego click en

Seleccionar

= (&)[411] RADAR PLANTS

Bl [11.001.001] 3CV RADAR MNERN (V/ @b
(3] [411.001.002] 10 CM RADAR

4. Asignar un Departamento

Department

5. Agregue la Fecha en donde se necesitan
los items y establezca un nivel de Prioridad

Department: M-DECK v

6. Agregue items haciendo click derecho en la

pestana Items de Requisicion

New Item >

From Hierarchy

7. Escriba la cantidad que desee y haga click
en el botdn Seleccionar

8. Agregue Comentarios

Adjuntos

9. Adjunte archivos en la pestana Archivos

@ Attach

10. Autorice la solicitud y luego Guarde

Priority: D v

1

Remarks:
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Requisicion desde una Orden de Trabajo

1. Cree una Orden de Trabajo o Abra una
Orden de Trabajo existente

4. Escriba la cantidad que desee y haga click en
el boton Seleccionar

Maintenance Qty
1.00 E,/
- Documents
+ Search
- Create

Work Order

5. En la pestana Requisition haga click
derecho y Cree una Requisicion

2. Asigne el Equipo y complete el Encabezado
Principal

| Open Requisition
fﬁ Create Requisition I
Required/Used | Preview Used Requisition

Preview Required Requisition

File Process Description Reports  Help

Preview Shortage Requisition

=) of @
TCompIeted > Closed
Ship: PUTERI DELIMA v Perform By: WO/Crew v Priority: D ~
WO/SR No.: AutoGen
= - - o . . e s

i L e Easbmen 6. Utilice el Asistente de Requisicion para

Completed: Ext: Counter: (@ Event
Questionnaire: v lIdentifier: ~

Crear una a partir de materiales requeridos

Ingrese una Descripcion del trabajo a realizar

Based On:
(@ Required
- . () Used
3. Vaya a la pestana Materiales y O shortage
Req UEI’idOS/Uti I izadOS Requisition Creation Wizard
e |

Record Usage

=
'B= New Required Item

Ya Open ltem

Required/Used

'%' Open Items Part

W Delete Item

Haga click derecho vy elija Nuevo Item
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Requisicio

n de Servicio

1. Crear una Orden de Trabajo

Maintenance

- Documents
+ Search
- Create

2. Asigne el Equipo y complete el Encabezado
Principal

File

Process  Description  Reports  Help ‘

=) off @
BEET) Completed > Closed
Ship: PUTERI DELIMA v Perform By: WO/Crew v Priority:D v~
WO/SR No.: AutoGen
Scheduled: 01/15/2019 Due: Equipment:
Completed: Ext: Counter: (@) Event
Vv Identifier: p7

Questionnaire:

Ingrese una Descripcion del trabajo a realizar

3. Cambielo a una Solicitud de Servicio

WO /Crew v

NoAction
WO / Crew

SR / Contractor

4. En la pestana Informacion del
Administrador, cambie el codigo de cuenta
de materiales a servicio. Esto es muy
importante.

Account: 516004 | HVAC - Services

5. En la pestana Materiales, seleccione los
Materiales Necesarios, si los hubiera.

Record Usage

T
= New Required Item

Y Open ltem
:; Open ltems Part
@ Delete Item

6. Escriba la cantidad que desee y haga click en
Seleccionar

Qty
1.00

4

Complete la informacion en las otras pestanas
segun sea necesario.

7. Autorice la requisicion de servicio y luego
Guarde.
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Recepcion Orden de compra

1. Abrir la Orden de Compra 5. Haga click en Entrega Parcial e ingrese las

cantidades realmente entregadas por el

proveedor.
n saved Searches = Tvp:Oh eRreeqtj:rfiir|1tgel;eIiver\/
1.0 0.0 1.0
2.0 0.0 1.0
20 00 1.0

2.Vaya a la pestana Entrega

6. ¢;Cometi un error? Haga click en Entrega
Parcial y reste cantidades

PO Qty All Dlvs. This Dlvs.

. . 2.0 1.0 0.0
3. Puede asignar Entrega Completa o Parcial
1.0 0.0 0.00

'z = 7. Ingrese fechas y datos para una entrega

Delivery Date: 01/15/2019

SiirpgiEe Date: 01/15/2019

4. Haga click en Entrega Completa e ingrese
las fechas vy los datos seglin sea necesario.

8. ¢Item danado o incompleto? Emita un
Informe de Excepcion de Item

Recorded By: AET -ADMIN, ADMIN_CENTRAL  01/15/2019 =]

Delivery Date: 01/15/2019

Shipping Doc: Date: 01/15/2019 Item Exception

Remarks: N Receiving Problem:
Receiving Problem:
Vessel Action:

Vendor Action:

Follow Up:

Resolved Date:

Comments:

v

oy LY Parcial




:Donde estan mis items?

1. Vaya a Biisquedas Guardadas > Biisqueda
de Requisiciones > Requisiciones
Pendientes

~ Type here to filt:
n Saved Searches Q- Type here to filter

01 Outanding Requisition

2. Puede ordenar la columna que desee.
Encuentre y abra la Requisicion.

Equipment !
ACCOMODATION LADDER P...

AE FUEL OIL CONTROL
AIR COMPRESSOR (CONTRO...

3. Vaya a la pestana Documentos para buscar
documentos conectados.

Requisition Items Admin Info

Document Type

Document No.
RFQ 7122253

PURCHASE ORDER 8126867

4., Abra la Orden de Compra conectaday
verifique el estado.

Action Acted On
CREATED 11/28/2017 | MUHAMAD, NIZAM
APROVED 0 11/30/2017  RANGAN, SAM PRAKASH
ISSUED 0 11/30/2017  MUHAMAD, NIZAM

5. /Qué pasa con una Orden de Servicio? Vaya
al Plan de Mantenimiento y abra la SO
(Service order).

WO
=] —
B W=
S)

6. Vaya a la pestana Estado del Pedido en la
Orden de compra de materiales, para
obtener informacion.

Admin Info Inventory Data Description OIGIESIWIEI N] Message
REQUISITION ETACST0001177 04/26/2018  REVIEWED
PURCHASE ORDER 3300526 (0) 05/06/2018 APPROVED




