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Sección 1   Introducción 

 Descripción general de NS 1.1.

NS incluye una jerarquía de equipos, suministros, partes, recursos y centros de costos 

financieros. NS no solo ayuda con la planificación y el mantenimiento adecuados de una nave, 

sino que también proporciona el mantenimiento de registros preciso y completo que requieren 

las sociedades de clases, las reglamentaciones del estado del puerto y bandera y los auditores 

financieros. 

 El Proceso de Compra 1.2.

El proceso de compra de NS abarca el ciclo completo de pedidos de material y servicio. El ciclo 

comienza con la generación de una requisición, continúa con un proceso de Solicitud de 

Cotización (SDC) hasta la orden de compra y la entrega, terminando con la facturación y el 

pago del proveedor. 

El proceso de compra comienza con la generación de requisiciones. La requisición está 

Autorizada indicando que está lista para ser procesada. 

Se puede generar una SDC y enviarla a los proveedores. Las cotizaciones se reciben y luego 

se ingresan en la SDC para evaluación y aprobación. Se crea una orden de compra y se emite 

al proveedor ganador. El sitio de entrega es responsable de registrar la Entrega de la 

mercancía. 

El proveedor envía una factura a la empresa solicitando el pago y la factura se compara con la 

Orden de Compra (OC). La aprobación de la factura de NS realiza una comparación de 3 vías 

confirmando que los artículos se han recibido/entregado y confirma que las cantidades de 

orden de compra y los precios son correctos. Si la coincidencia tiene éxito, la factura se 

aprueba. 

NS puede entonces conectar la factura aprobada con el módulo de cuentas por pagar de su 

software de contabilidad para procesar el pago. 

Con NS, los usuarios pueden ver el estado de los artículos requeridos en cada parte del 

proceso, con cantidades, precios y estado actualizados. 

NS Enterprise Purchasing es un sistema de compras e inventario. Al igual que con otros 

productos de NS Enterprise, la compra es donde los usuarios pueden realizar análisis e 

informes sobre la flota en su conjunto o en naves individuales. Compras también tiene valiosas 

capacidades de informes financieros para el análisis de costos y presupuestos. 
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La parte de compras del módulo de Mantenimiento y Compras contiene un ciclo de compras 

completo desde los pedidos hasta la entrega de los bienes a bordo de la nave. Incluye control 

de inventario para un sitio o en varios sitios. Las funcionalidades incluyen: 

• Contratos de Materiales 

• Solicitudes de Cotización 

• Agilización proactiva y reactiva 

• Almacenaje 

• Control de Inventario 

• Proyectos 

Los equipos y las partes son los componentes principales del módulo de Mantenimiento y 

Compras. Es necesario mantener registros tanto de la compra como del inventario de equipos y 

partes. Este documento detalla los procedimientos y registros relacionados con la compra y el 

inventario de equipos y partes. 

En el Registro de Perfil del Usuario → pestaña Notificaciones → Notificaciones Compras 

permite la configuración para que los usuarios reciban notificaciones de acciones específicas 

que han ocurrido en el módulo de compras de NS Enterprise. Póngase en contacto con la 

administración del sistema para configurar los ajustes para cada usuario. 

Notificaciones Requisición incluye: 

 

Notificaciones Compras incluye: 
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NOTA: Ventanas de Búsqueda de NS Purchasing 

1. Si se edita algún documento, el documento se marca con un color rojo para indicar que se 

ha editado. 

2. Si se edita algún documento y la pantalla de ese documento se cierra, la fila de ese 

documento permanecerá resaltada. 

3. El indicador de documentos editados se restablecerá al hacer clic en el botón Buscar. 

NOTA:  Agregar Archivos Adjuntos - los usuarios pueden usar la función de arrastrar y 

soltar en cualquiera de las pestañas de archivos adjuntos. 

NOTA: Si el mensaje se envió a varios usuarios, la ventana del mensaje tiene la opción 

"Responder a todos". 
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 Compra de Materiales 1.3.

                                                                                                                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADQUISICIÓN DE MATERIALES (REPUESTOS Y CONSUMIBLES) 

Autorizar 
Requisición 

 

Revisar 
Requisición 

(¿SDC?) 

Crear 
Solicitud de 
Cotización 

Crear 
Requisición 

Emitir 
Solicitud de 
Cotización 

Aprobar 
Solicitud de 
Cotización 

Evaluar 
Solicitud de 
Cotización 

Valorizar 
Solicitud de 
Cotización 

Crear 
Orden de Compra 

Aprobar 

Orden de 
Compra 

Emitir 
Orden de 
Compra 

Entregar 
Orden de 
Compra 

Recibir 
Orden de 
Compra 

Crear 

Factura 

Aprobar 
Factura 

(Comparación 
de 3 Vías) 

Interfaz de 
Factura 

SÍ 

NO 
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 Compra de Servicios 1.4.

 

 

            

  

Aprobar 
Factura 

Interfaz de 
Factura 

Crear 
Factura 

Crear 
Orden de 
Compra 

Aprobar 
Orden de 
Compra 

Emitir 
Orden de 
Compra 

Completar 
Orden de 
Compra 

Cerrar 

Servicio 

Emitir 
Solicitud de 

Cotización 

Valorizar 
Solicitud de 
Cotización 

Evaluar 
Solicitud de 
Cotización 

Aprobar 
Solicitud de 
Cotización 

Crear 
Solicitud de 
Cotización 

Crear 
Requisición de 

Servicio 

Autorizar 
Requisición 
de Servicio 

Aprobar 
Requisición 
de Servicio 
(¿SDC?) 

SÍ 

NO 

ADQUISICIONES DE SERVICIOS 
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 Configuración de Aprobación de Documentos 1.5.

La matriz de Configuración de Aprobación de Documentos se utiliza para crear límites de 

aprobación para diferentes tipos de OC y/o SDC y otros documentos NS. Por ejemplo, las 

órdenes de compra de "Repuestos" pueden pasar por un proceso de aprobación diferente al 

de las órdenes de compra de "Combustible". El proceso de aprobación de órdenes de compra 

de "Repuestos" puede incluir personas que pueden aprobar límites hasta un nivel específico, 

mientras que las personas que pueden aprobar órdenes de compra de "Combustible" pueden 

tener límites más altos. Esto se hace configurando una matriz diferente para cada identificador. 

Consulte el manual del usuario de Datos Generales para obtener más detalles sobre cómo se 

configura. 
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Sección 2   Jerarquía 

La jerarquía de NS Enterprise organiza el equipo de maquinaria, los consumibles y los trabajos 

de acuerdo con las relaciones funcionales y físicas. La jerarquía se muestra en forma de 

Explorador de Equipos. La jerarquía es la representación organizativa de los sistemas, equipos, 

partes y consumibles a bordo de una nave. La maquinaria y los almacenes se localizan 

rápidamente "navegando" en los distintos niveles. La jerarquía del sistema es definida por su 

empresa 

El equipo de maquinaria, los consumibles y los trabajos se muestran en la estructura jerárquica 

correspondiente a sus interrelaciones físicas reales. Este método proporciona referencias 

cruzadas completas entre artículos de maquinaria y almacenes sin necesidad de sistemas de 

numeración de códigos especializados. Sin embargo, se pueden incorporar sistemas de 

numeración de códigos, si se desea. Como resultado, el usuario tiene la capacidad de buscar 

un artículo por ubicación en la jerarquía o su ubicación física en la nave. Por ejemplo, los 

ingenieros de una nave son más hábiles para encontrar artículos por equipo y partes que por 

números de identificación de equipo. Este diseño da como resultado una curva de aprendizaje 

inicial rápida, mejora la capacidad del personal de la oficina y la tripulación a bordo para 

realizar el mantenimiento de datos y facilita la tarea de encontrar materiales para comprar o 

usar en eventos de mantenimiento. Proporciona un sistema autónomo, que casi elimina la 

necesidad de manuales de referencia para acceder a los datos. 

El sistema jerárquico se utiliza tanto en los procesos de mantenimiento como en los de 

compras del módulo, pero de diferentes formas. El lado del mantenimiento usa la jerarquía para 

enumerar los sistemas y equipos que se mantienen. El lado de compras usa la jerarquía para 

rastrear los materiales incluidos en el inventario. Algunos artículos enumerados en la vista de 

compras no están visibles en la vista de mantenimiento porque todos los artículos deben 

contabilizarse en el inventario, pero no todos los artículos son artículos mantenidos. 

Hay dos informes a nivel de nave con respecto a la jerarquía. Estos son el informe de 

Jerarquía de Equipos y el informe de Detalles de Equipos. 

Una jerarquía puede importarse a NS Enterprise desde una hoja de cálculo de Excel o 

copiarse desde una nave idéntica o similar. 
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 Jerarquía de Compras 2.1.

                                                                                                                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La jerarquía del punto de vista de compras se utiliza para inventarios y para organizar equipos 

y consumibles. Se subdivide en Sistemas de Maquinaria (para los repuestos de equipos de 

maquinaria) y Categorías de Consumibles. 

Los Sistemas de Maquinaria incluyen unidades, componentes y partes al igual que la 

Jerarquía de Mantenimiento; sin embargo, también incluye ensambles y sub-Ensambles. Los 

ensambles son un grupo de partes que funcionan juntas como una unidad, pero no se 

mantienen como una unidad. Por ejemplo, una tapa de cilindro aparece como un Ensamble en 

la Jerarquía de Compras. La cubierta, la empaquetadura, la golilla, el tornillo, el pasador guía y 

la tuerca son partes enumeradas bajo encabezado de Ensamble. Estas no son partes que se 

puedan mantener, pero son ítems que deben incluirse en el inventario. 

Las Categorías de Consumibles se subdividen en tipos de consumibles. Los tipos de 

consumibles se dividen en grupos, subgrupos o ítems. Ejemplos de categorías de consumibles 

son: 

 Accesorios de Cubierta y Máquinas 

 Productos Químicos 

 Pinturas 

 Provisiones 

Nave 

Sistemas de 

Maquinaria 

Categorías de 

Consumibles 

Unidad 

Unidad 

Unidad 

Componente 

Componente 

Tipo Consumible 

Ensamble 

Sub-Ensamble 

Sub-Ensamble 

Parte 

Parte 

Parte 

Grupo 

Sub-Grupo 

Sub-Grupo 

Ítem 

Ítem 

Ítem 
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 Explorador de Equipos 2.2.

El Explorador de Equipos es el centro de la jerarquía del módulo de Compras. Todos los 

ítems que se compran o almacenan se enumeran en el Explorador de Equipos. La ventana 

del Explorador de Equipos se puede ver desde el nivel de la flota o el nivel de la nave. 

NOTA: Este manual se centra en la parte de compra del Explorador de Equipos. 

1. Haga clic en el botón Explorador de Equipos del panel Navegador en el módulo 

Mantenimiento y Compra. 

Se abre la ventana Explorador de Equipos. 
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La ventana del Explorador de Equipos varía según la vista. Todas las naves de la flota 

se enumeran en el panel izquierdo de la ventana cuando se utiliza la vista de flota. Haga 

clic en el signo + que precede a cada nave para ver la jerarquía de sistemas de cada 

nave. 

Solo se enumeran los sistemas de una nave cuando se visualiza el Explorador de 

Equipos desde la vista de nave. 

Los ítems definidos en la jerarquía debajo de estos sistemas se pueden ver haciendo 

clic en el signo + que precede a cada ítem. 

Todos los sistemas que se han definido en la nave se enumeran en el panel izquierdo 

de la ventana cuando se utiliza la vista de la nave. Los equipos definidos en estos 

sistemas se pueden ver haciendo clic en el signo + que precede a cada sistema o en el 

panel derecho. 

2. Seleccione Ver → Compras en la ventana Explorador de Equipos para la vista de 

compras. El nombre del equipo/ensamble, el número del equipo y el fabricante se 

muestran en el panel derecho cuando un sistema o unidad está resaltado en el panel 

izquierdo. Las partes, los consumibles, el número de partes y el número de esa parte 

disponible se muestran en el panel derecho cuando se resalta un equipo o ensamble 

en el panel izquierdo. 
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La siguiente tabla enumera las opciones de la barra de menú y la barra de herramientas 

disponibles en la ventana del Explorador de Equipos. 

Opción Descripción 

Archivo→ El menú desplegable Archivo contiene 
opciones para manipular un archivo. 

Nuevo → 

Nuevo Equipo 

Nueva Parte 

Seleccione la opción / botón Nuevo para 
crear un nuevo equipo o parte. 
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Opción Descripción 

Eliminar Seleccione la opción / botón Eliminar para eliminar 
la selección resaltada en el panel izquierdo de la 
ventana Explorador de Equipos. 

Se abre un cuadro de mensaje de confirmación 
para verificar el ítem que se eliminará. 

 
NOTA: ¡TENGA CUIDADO! Eliminar 
un elemento principal también 
elimina todos los elementos 
secundarios en la jerarquía debajo 
de él. 

Cerrar Seleccione la opción Cerrar para cerrar la 
ventana Explorador de Equipos. 

Abrir→ 
 

 

El menú desplegable Abrir contiene opciones 
para abrir ventanas específicas. 

Abrir Ítem 
Panel 
Izquierdo 

Seleccione la opción / botón Abrir Ítem del 
Panel Izquierdo para abrir la ventana del ítem 
resaltado en el panel izquierdo de la ventana 
Explorador de Equipos. 

Abrir Ítem 
Panel 
Derecho 

Seleccione la opción / botón Abrir Ítem del Panel 
Derecho para abrir la ventana del elemento 
resaltado en el panel derecho de la ventana 
Explorador de Equipos. 

Buscar→ El menú desplegable Buscar contiene la opción 
de buscar una parte. 

 
NOTA: No confunda una parte con equipo. 
Esta opción SOLO busca partes. 

  

!!! 
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Opción Descripción 

Buscar Parte 

 
 

Seleccione la opción / botón Buscar Parte para 
abrir la ventana Asistente de Búsqueda y 
encontrar una parte. 

Ver→ 

 
 
 
 
 
 
 
 

El menú desplegable Ver contiene opciones para 
cambiar lo que se muestra en la ventana 
Explorador de Equipos. 

Árbol de Equipos Seleccione la opción Árbol de Equipos para 
mostrar la jerarquía de equipos en el panel 
izquierdo de la ventana Explorador de Equipos. 

Buscar Equipo Seleccione la opción / botón Buscar Equipo para 
mostrar la ventana del Asistente de Búsqueda 
para buscar equipo. 

Compras Seleccione la opción Compras para mostrar el 
equipo y las partes que se encuentran en el 
inventario. Compras es la vista predeterminada de 
la ventana Explorador de Equipos. 
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Opción Descripción 

Mantenimiento Seleccione la opción Mantenimiento para mostrar 
el equipo y las partes mantenidas. 

La jerarquía de mantenimiento se muestra en el 
panel izquierdo de la ventana del Explorador de 
Equipos y los trabajos asociados con el equipo o la 
parte resaltada en el panel izquierdo se enumeran 
en el panel derecho. Los elementos incluidos en la 
jerarquía de mantenimiento son: 

 Sistemas de Maquinaria 

 Unidades 

 Componentes 

 Partes mantenidas 

NOTA: La Categoría de Consumible y el 
Tipo de Consumible están visibles en la 
vista Mantenimiento. Estos se incluyen 
porque son encabezados principales, NO 
porque se mantengan. 

Vista de Clase ABS La opción seleccionar Vista de Clases ABS solo 
está disponible para usuarios con ABS Enhanced 
Survey Integration. Comuníquese con su gerente 
de cuenta de ABS para obtener detalles sobre esta 
opción. 

Relacionado con Viaje y Energía Muestra solo el equipo cuyo consumo y uso se está 
rastreando a través del módulo Gestión de Viajes. 
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Opción Descripción 

Designaciones UN/CP etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seleccione la opción Designaciones UN / CP, 
etc. para ver la designación (y el número de 
partes) de cada ítem en la jerarquía. 

Esto incluye: 

 SY - Sistema 

 CC - Categoría de Consumibles 

 ONU - Unidad 

 CP: Componente 

 PT - Parte 

 MPT - Parte Mantenida 

 CT - Tipo de Consumible 

 AS - Ensamble 

 SA – Sub ensamble 

 GR - Grupo 

 SG - Subgrupo 

 IT - Ítem 

Sub-Ítems Seleccione la opción / botón Sub-Ítems para ver 
los Sub-Ítems en el panel derecho debajo del 
elemento resaltado en el panel izquierdo. Esto 
está seleccionado por defecto. 

Por ejemplo, las partes enumeradas en el equipo 
resaltado, las Sub-Partes enumeradas debajo de 
una parte resaltada o los sub ensambles 
enumerados debajo de un ensamble resaltado se 
enumeran en el panel derecho. 

 Detalles del Ítem Seleccione la opción / botón Detalles del Ítem 
para ver los detalles en el panel derecho del ítem 
resaltado en el panel izquierdo. 

Mostrar Detalles Haga clic en el botón Mostrar Detalles para 
alternar abrir / cerrar el panel derecho de la 
ventana. 

Ayuda La opción en el menú desplegable Ayuda es 
Ayuda. Seleccione esta opción para abrir la ayuda 
en línea. 
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NOTA: Tenga en cuenta la jerarquía al crear equipos. 

2.2.1. Agregar o Editar Equipo 

El equipo se puede agregar o editar desde la vista de flota o desde la vista de nave. El 

procedimiento es el mismo tanto si se agrega equipo como si se cambia la información de la 

ventana Equipo. La vista de la flota permite que la oficina central agregue equipos a cualquiera 

o todas las naves de la flota de una sola vez. Una nave solo puede agregar equipo a sí mismo 

en la vista de la nave. 

Edite el equipo abriendo la ventana Equipo y editando los campos necesarios. 

NOTA:  La jerarquía para una nueva nave se puede copiar de una jerarquía existente 

utilizando la Copia de Clasificación de los Materiales de la Nave en la vista 

de nivel de flota en la ventana Mantenimiento y Compras. 

Una jerarquía se puede copiar, modificar y luego importar a una nueva nave utilizando el 

procedimiento de importación de jerarquía. 

1. Abra la ventana Explorador de Equipos. 

2. Haga clic en el botón Nuevo Equipo en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos. 

      

Se abre la ventana Equipo - Nuevo. El nombre de la nave se muestra en la primera línea de 

la ventana. El nombre de la nave y el nombre del ítem al que está subordinado el nuevo 

equipo se enumeran si este nuevo ítem no está en el nivel superior de la jerarquía. 
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-- O -- 

Haga clic para seleccionar el equipo en el lado izquierdo de la ventana del Explorador de 

Equipos para editar un equipo que ya ha sido creado. Haga clic en el botón Abrir Ítem del 

Panel Izquierdo en la barra de herramientas del Explorador de Equipos. 

Hay varios campos y pestañas en la ventana Equipo. La barra de menú, la barra de 

herramientas, los campos y las pestañas se explican en la siguiente sección. 

Ventana de Equipos 

Las opciones de la barra de menú y la barra de herramientas de la ventana Equipo son: 

Opción Descripción 

Archivo→ El menú desplegable Archivo contiene opciones para manipular 
un archivo. 

Guardar Seleccione la opción / botón Guardar para guardar los cambios 
realizados en la ventana Equipo. 
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Opción Descripción 

Relog 
Relog permite al usuario replicar este documento en todos los 
sitios remotos aplicables, ya sea para un documento faltante o 
datos inconsistentes entre sitios. 

Requisición El menú desplegable Requisición contiene opciones para crear 
requisiciones para reponer las partes enumeradas debajo del 
equipo especificado en la jerarquía hasta el nivel máximo, 
mínimo o de reorden. 

Esta opción es similar a la opción Requisición de la ventana 
Parte, excepto que esta opción crea requisiciones para todas las 
partes asociadas con este equipo que deben reabastecerse 
hasta el nivel seleccionado. 

La opción Vista Previa de Reabastecimiento de Inventario 
crea un informe con información sobre las partes para ayudar a 
determinar si es necesario crear una requisición para reabastecer 
el inventario al nivel máximo, nivel mínimo o nivel de reorden. 

El Reabastecimiento de Inventario agrega las partes a una 
requisición existente para el equipo en el que se encuentran las 
partes en la jerarquía si existe una requisición que NO ha sido 
aprobada. Se crea una nueva requisición si no existe ninguna o si 
ya se ha aprobado una para reponer el inventario al nivel 
máximo, nivel mínimo o nivel de reorden. 
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Opción Descripción 

Reportes→ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El menú desplegable Reportes contiene opciones para crear 
diferentes tipos de reportes. 

Cualquier reporte seleccionado abre la ventana Opciones de 
Reporte. Haga clic en el botón de opción para seleccionar 
dónde se debe enviar este reporte. Las opciones son: 

 Pantalla - muestra el reporte formateado en la pantalla 
de la computadora. Haga clic en el botón Aceptar para 
generar el reporte. El reporte se muestra en el monitor 
de la computadora cuando está completo. 

 Impresora / Fax - envía el reporte a la impresora 
asignada. La ventana Imprimir se abre cuando se 
completa el reporte para seleccionar la impresora. 

 Archivo - el campo junto al botón de opción Archivo se 
abre cuando se selecciona esta opción. Haga clic en la 
flecha hacia abajo para seleccionar el tipo de formato del 
reporte guardado. Haga clic en el botón Aceptar. Se 
abre la ventana Guardar Como para seleccionar el 
directorio donde se guardará el reporte. 

 Correo electrónico - la opción Correo electrónico 
permite al usuario adjuntar el reporte a un mensaje de 
MS Outlook. 
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Opción Descripción 

Lista de 
Repuestos por 
Equipo 

El informe Lista de Repuestos por Equipo está disponible bajo 
las designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y 
Componente. 

El reporte Lista de Repuestos por Equipo muestra todos los 
ensambles y partes contenidas dentro de la unidad o 
componente especificado. Esto NO incluye otras unidades o 
componentes enumerados debajo de esta unidad especificada 
en la jerarquía. 

Hay dos opciones adicionales disponibles en la ventana Opción 
de Reporte para este reporte. Estas opciones son: 

 Incluir cantidad en pedido - se agregan dos columnas al 
reporte para mostrar la cantidad indicada en una OC y la 
cantidad indicada en una requisición. 

 Imprima solo partes críticas - en este reporte solo se 
enumeran las partes designadas como críticas en la 
ventana Parte. 

La información contenida en este informe es: 

 Nivel máximo de esta parte 

 Descripción de la parte 

 Número de parte 

 Ubicación de la parte 

 Nivel de Reorden 

 Cantidad Disponible 

 Unidad de medida 

 Precio en la moneda de referencia 
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Opción Descripción 

Manual de 
Partes del 
Equipo 

El reporte del Manual de Partes del Equipo está disponible 
bajo las designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y 
Componente. 

El reporte del Manual de Partes del Equipo muestra todos los 
ensambles y partes que se encuentran dentro de la unidad o 
componente especificado. Esto NO incluye otras unidades o 
componentes enumerados debajo de esta unidad especificada 
en la jerarquía. 

Hay tres tipos de formatos para seleccionar: 

 Formato Estándar - información básica como descripción 
de las partes / ensambles, número de parte, cantidad y 
unidad de medida, y ubicación de almacenamiento. 

 Formato de Código de Barras - incluye toda la 
información en formato Estándar e incluye el código de 
barras. 

 Formato Extendido: incluye toda la información en el 
formato Estándar más el número de pin, el número 
máximo de partes, el número mínimo de partes y el 
número de partes reordenados. 
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Opción Descripción 

Imprimir 
Etiquetas 

El reporte Imprimir Etiquetas está disponible en las 
designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y Componente. 

La opción Imprimir Etiquetas imprime etiquetas que contienen 
la siguiente información: 

 Nave 

 Equipo 

 Fabricante 

 Nombre de la parte 

 PIN 

 Ubicación 

 Fecha en la que se imprimieron las etiquetas 

 Código de barras de la parte 

Hay dos opciones en la sección Seleccionar Número de 
Etiquetas para Imprimir de la ventana Opción de Reporte 
para imprimir etiquetas: 

 Cantidad por ítems Disponibles - esta opción imprime 
una etiqueta para cada parte asociada con el equipo, a 
menos que la casilla de verificación Etiquetas Múltiples en 
la ventana Parte esté marcada. Luego imprime una 
etiqueta para cada parte de esa parte. Por ejemplo, la parte 
- "Pistón" - se enumera debajo de una parte de equipo. Hay 
3 pistones disponibles de acuerdo con la pestaña 
Inventario en la ventana Parte de Pistón. La casilla de 
verificación Etiquetas Múltiples NO está marcada, por lo 
que solo se imprime 1 etiqueta para los pistones, aunque 
hay 3 disponibles. Sin embargo, usando el mismo ejemplo, 
la casilla de verificación de Etiquetas Múltiples está 
marcada y se imprimen tres etiquetas para los pistones. 

 Otro Número - la opción Otro Número imprime el número 
de etiquetas especificadas en este campo para las partes 
con la casilla de verificación Etiquetas Múltiples marcada 
en la ventana Parte para cada ubicación de 
almacenamiento. Por ejemplo, el número 2 se escribe en el 
campo de opción Otro número. Hay 3 rodamientos en el 
Almacenamiento A y 3 rodamientos en el Almacenamiento 
C. La casilla de verificación Etiquetas Múltiples está 
marcada en la ventana Parte del rodamiento. Se imprimen 
dos etiquetas para los rodamientos en el Almacenamiento 
A y 2 etiquetas para los rodamientos en el Almacenamiento 
C. 
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Opción Descripción 

Uso de 
Repuestos en 
Período  

El reporte Uso de Repuestos en Período está disponible en las 
designaciones de Sistema, Categoría de Consumible, Unidad, Tipo 
de Consumible y Componente. 

El reporte Uso de Repuestos en Período muestra las partes 
utilizadas durante un período de tiempo designado. Este período de 
tiempo se especifica en la ventana Opción de Reporte. Haga clic 
en los botones Calendario al final de los campos Fecha de Inicio y 
Fecha de Finalización para seleccionar el rango de fechas para la 
información contenida en el reporte. 

Stock de 
Requisición y 
Estado del 
Pedido 

El reporte de Stock de Requisición y Estado del Pedido está 
disponible en las designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y 
Componente. 

El reporte de Stock de Requisición y Estado del Pedido 
muestra todas las partes solicitadas para el equipo especificado. 
Enumera el número de OC o SDC, así como la cantidad de cada 
parte solicitada. 

Detalles de 
Costo de 
Equipo 

El reporte Detalles de Costo de Equipo está disponible bajo las 
designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y Componente. 

El reporte Detalles de Costo de Equipo muestra el costo del equipo 
especificado durante un período de tiempo. Esto puede incluir el 
costo de las partes para reparar el equipo, así como el costo del 
servicio. 

Hay una serie de parámetros que deben seleccionarse en la ventana 
Opción de Reporte antes de la creación del reporte. Estos 
parámetros incluyen: 

 Plazo del reporte 

 Divisa 

 Exclusión de ciertos documentos y detalles del reporte. 
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Opción Descripción 

Reporte Costo 
del Equipo de 
Referencia 
Cruzada 

El reporte Costo del Equipo de Referencia Cruzada está 
disponible bajo las designaciones de Unidad, Tipo de consumible 
y Componente. 

El reporte Costo del Equipo de Referencia Cruzada muestra el 
costo del equipo al que se hace referencia cruzada. Refleja el 
costo en todo el sistema donde se hace referencia cruzada. Los 
mismos parámetros que se utilizan para crear el reporte Detalles 
de Costo de Equipo se utilizan para el reporte Costo del Equipo 
de Referencia Cruzada. 

 
NOTA: Los datos se muestran en este reporte solo 
si se han creado documentos como OC o 
requisiciones para la unidad o parte especificada. 

Reporte Detalle 
del Equipo 

El reporte Detalle del Equipo está disponible bajo las designaciones 
de Unidad, Tipo de consumible y Componente. 

El reporte Detalle del Equipo muestra información de los campos de 
la ventana Equipo, la pestaña Información Administrativa, la 
pestaña Referencia Cruzada y la pestaña Comentarios. La 
información de la pestaña Historial de mantenimiento se muestra si la 
casilla de verificación Imprimir historial de mantenimiento está 
marcada. 

Imprimir 
Etiquetas IS 

Imprime etiquetas para Ítems Serializados 
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Opción Descripción 

Historial y 
Programación 
De Trabajos 

El reporte Historial y Programación de Trabajos está disponible 
en las designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y 
Componente. 

El reporte Historial y Programación de Trabajos muestra todas 
las órdenes de trabajo para este equipo. Se pueden seleccionar 
todas o las órdenes de trabajo individuales para este reporte desde 
el menú desplegable. Estas opciones son: 

 Resumen - muestra un resumen de las órdenes de trabajo 
para el equipo seleccionado. Esto incluye la fecha 
programada del servicio, el número de la orden de trabajo, 
el nombre del equipo, el título del trabajo, la última fecha en 
que se realizó el servicio, el intervalo entre servicios y la 
categoría del trabajo. 

 Especificaciones de trabajo - muestra solo las 
especificaciones de trabajo que incluyen la categoría de 
trabajo, la fecha programada de servicio, el número de 
orden de trabajo y el título del trabajo. 

 Formato de detalle - muestra todas las órdenes de trabajo 
en detalle. Esto incluye detalles tales como la mano de obra 
estimada y los datos de costos, materiales requeridos y 
usados, descripción de la orden de trabajo y hallazgos. 

Historial de 
Trabajo / 
Hallazgos 

El reporte Historial de Trabajo / Hallazgos está disponible en las 
designaciones de Unidad, Tipo de Consumible y Componente. 

El reporte Historial de Trabajo / Hallazgos muestra las órdenes 
de trabajo completadas y los hallazgos durante un período de 
tiempo específico. 
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Opción Descripción 

Detalles de 
Costos del 
Sistema 

El reporte Detalles de Costos del Sistema está disponible bajo 
las designaciones de Categoría de Consumibles y Sistema 
cuando se visualiza un registro de equipo del Sistema. 

El reporte Detalles de Costos del Sistema desglosa el costo total 
de un sistema por equipo, período de tiempo y tipo de documento. El 
costo está determinado por los documentos como las órdenes de 
compra y las órdenes de trabajo que contienen el equipo enumerado 
bajo el sistema especificado en la jerarquía. Haga clic en los botones 
Calendario al final de los campos Fecha de Inicio y Fecha de 
Finalización para seleccionar el rango de fechas para la información 
contenida en el reporte. 

Ayuda Seleccione esta opción Ayuda para abrir la ayuda en línea. 

Los campos de la ventana Equipo son: 

 

1. Escriba el nombre del sistema o equipo en el campo Nombre. ESTE ES UN CAMPO 

OBLIGATORIO. 

No existe una convención de nomenclatura, pero el nombre del equipo o tipo de 

consumible debe identificar la parte de la maquinaria. Esto es importante cuando hay 

equipos duplicados a bordo. 

NOTA: Todo lo que se escriba en el campo Nombre se repite en el campo 

Nombre Completo cuando el cursor se mueve fuera del campo 

Nombre. Se puede escribir un nombre más descriptivo en el campo 

Nombre Completo. 
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2. Haga clic en la flecha hacia abajo en el campo Designación para seleccionar la 

clasificación. Este es un campo obligatorio que se rellena automáticamente de forma 

predeterminada. El valor predeterminado se puede cambiar. 

Las opciones de este campo varían según la posición en la jerarquía. 

Las opciones son Sistema o Categoría de Consumibles si está directamente debajo 

de la nave. 

 

La opción es Unidad si está en un Sistema o es Tipo de Consumible si está en una 

Categoría de Consumible. 

      

Las opciones son Unidad o Componente si está debajo de una Unidad. 

 

Una unidad es una parte de maquinaria que puede funcionar independientemente de la 

maquinaria de su propietario. Un componente es una parte de maquinaria que solo 

funciona cuando la maquinaria de su propietario está en funcionamiento. Las 

designaciones de unidades y componentes también son importantes cuando se trata de 

horas de funcionamiento. 

Por ejemplo, el ventilador auxiliar es una unidad debajo del motor principal. Solo se 

ejecuta al inicio y luego se apaga. Pero el turbocompresor es un componente debajo del 

motor principal porque funciona todo el tiempo que funciona el motor principal. El motor 

principal es una unidad porque está directamente debajo del sistema de propulsión y 

dirección y solo las unidades se pueden ingresar directamente debajo de los sistemas. 

Cuando el motor principal está funcionando, también lo están los turbocompresores. NS 

Enterprise tiene una sola entrada de horas de funcionamiento para actualizar el registro 

de todos los ítems y trabajos que están asociados con el motor principal, sus partes 

mantenidas, sus componentes y cualquier parte mantenida por componentes. 

Los otros campos de la ventana Equipo - Nuevo son: 
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Campo Descripción 

Nombre Completo Este campo se llena con el mismo valor que se escribe en el 
campo Nombre. Se puede escribir un nombre más descriptivo en 
el campo Nombre Completo. 

Código de Equipo Escriba un código de equipo alfanumérico en el campo Código de 
Equipo. 

NS Enterprise puede encontrar registros de equipos mediante este 
código. 

Fabricante Hay dos secciones en el campo Fabricante. Cualquiera de los campos 
se puede completar primero. El otro campo se completa con información 
referenciada de la ventana Empresas. 

 
 

Escriba el código del fabricante en la primera sección (sombreado en 
blanco) si lo conoce. La segunda sección se llena automáticamente si 
este fabricante se ha creado en la ventana Empresas. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final de la segunda sección para 
abrir la ventana Empresas Disponibles. El campo Tipo de Empresa 
se rellena de forma predeterminada. Haga clic en la flecha hacia abajo 
al final del campo Tipo de Empresa para cambiar la selección 
predeterminada. Complete cualquiera de los otros campos en la 
pestaña Buscar para limitar la búsqueda del fabricante para completar 
este campo. 

Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar 
para ejecutar la búsqueda. Las empresas que cumplen los criterios se 
enumeran en el lado derecho de la ventana Empresas Disponibles. 

Haga doble clic en el fabricante del producto para seleccionarlo, cierre 
la ventana Empresas Disponibles y el fabricante seleccionado se 
mostrará en el campo Fabricante de la ventana Equipo. 

 
NOTA: El campo Fabricante se aplica al 
equipo y NO a los consumibles. 

Ubicación del 
Equipo 

Escriba una ubicación del equipo en el campo Ubicación del Equipo. 
Este campo es alfanumérico. El campo Ubicación del Equipo se 
incluye en el reporte Detalles del Equipo y en la parte Detalles del 
Equipo del formulario OT / RS / TNA. 

Almacenamiento 
de Repuestos 

El campo Almacenamiento de Repuestos especifica dónde se 
almacena el equipo y está relacionado con el inventario. Haga clic en la 
flecha hacia abajo para seleccionar las ubicaciones de almacenamiento 
donde se almacenan las partes de este equipo. 
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Campo Descripción 

Estado Haga clic en la flecha hacia abajo en el campo Estado para 
seleccionar si el equipo está instalado o eliminado. La selección 
predeterminada es "Activo". 

Este campo se utiliza en el mantenimiento preventivo para 
determinar si el equipo forma parte actualmente del plan de 
mantenimiento de la nave. 

Fecha de 
Instalación 

Haga clic en el botón Calendario al final del campo Fecha de 
Instalación para abrir la ventana Calendario y seleccionar el mes, 
día y año en que se instaló el equipo. 

Año de 
Fabricación 

Escriba el año en que se fabricó el equipo en el campo Año de 
Fabricación. 

Número de Serie Escriba el número de serie del equipo en el campo Número de Serie. 
 
NOTA: El campo Número de Serie se aplica 
a equipos y NO a consumibles. 

Modelo Escriba el número de modelo del equipo en el campo Modelo. 
 
NOTA: El campo Modelo se aplica al equipo 
y NO a los consumibles. 
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Campo Descripción 

Casilla de 
Verificación 
Aplicar 
Restricción de 
Proveedor 

Haga clic en la casilla de verificación Aplicar Restricción de 
Proveedor para indicar que solo los proveedores especificados en la 
pestaña Fuentes pueden usarse para cualquier SDC u OC con 
respecto a este equipo. Un usuario con la autorización Anular 
Restricción de Proveedor puede utilizar proveedores no 
especificados en la pestaña Fuentes. 

NOTA: Hay una nueva preferencia del sistema "Restringir la 
selección de proveedores para pedidos de accesorios / 
repuestos". Cuando esta preferencia se establece en SÍ, al 
seleccionar un proveedor para una OC, se le pedirá al usuario 
que seleccione Proveedores de repuestos o artículos para 
enumerar. Según la elección del usuario, la lista de 
proveedores se filtrará para mostrar automáticamente 
Repuestos (Partes) o Ítems (Consumibles) únicamente. 

Se han agregado dos nuevas identidades de tipo de compañía, 
"Proveedor de Repuestos" y "Proveedor de Artículos" para 
habilitar esta capacidad de filtrado. 

Al seleccionar un proveedor para una OC, la ventana de selección de 
proveedor mostrará automáticamente todos los proveedores de 
Consumibles solamente. 

Casilla de 
Verificación Equipo 
Serializado 
Requerido 

Si esta casilla está marcada, cada vez que se quita un Equipo 
Serializado del Equipo, el sistema muestra un mensaje de que se 
debe instalar un nuevo Equipo Serializado en el Equipo antes de que 
se cierre la pantalla del Equipo. 

 NOTA: Esto solo se aplica cuando se retira un Equipo 
Serializado  del Equipo. 

Tamaño Escriba el tamaño del equipo, si corresponde, en el campo Tamaño. 

 NOTA: El campo Tamaño se aplica al equipo y NO a los 
 consumibles. 

Tipo Escriba el tipo de equipo en el campo Tipo. 

 NOTA: El campo Tipo se aplica al equipo y NO a los 
 consumibles. 
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Campo Descripción 

Sección Datos de 
Clase 

Se agregó la sección Datos de Clase para incluir información de 
clasificación. Los campos de esta sección son: 

 Código de clase - código de clasificación que es el UID de la 
nave 

 HID - Número de identificación de jerarquía 

 Nombre del equipo de clase - el nombre con el que la 
sociedad de clase hace referencia al equipo 

NOTA: Solo los usuarios autorizados pueden agregar o editar 
información en estos campos. 

 

Las pestañas incluyen: 

 

Pestaña Información Administrativa 
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La pestaña Información Administrativa contiene información general sobre el equipo. Esto 

incluye el departamento responsable del equipo e información de compra. 

Los campos de la pestaña Información Administrativa son: 

Campo Descripción 

Criticidad Haga clic en la flecha hacia abajo en el campo Criticidad para 
seleccionar la clasificación de prioridad del equipo. Las opciones son A, 
B, C y D, siendo A la prioridad más alta. La selección predeterminada es 
"D". 

Se sugiere que el valor "A" se utilice para designar el equipo que es 
crítico desde el punto de vista de la seguridad en relación con los 
requisitos del código ISM. “B” puede usarse para designar equipos que 
son críticos desde un punto de vista económico / de calidad, que está 
relacionado con los objetivos de ISO. Las designaciones "C" y "D" se 
pueden utilizar para equipos menos críticos. 

Departamento Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Departamento para 
obtener una lista de departamentos. Se abre la ventana Lista de 
Departamentos. Haga doble clic en un departamento para cerrar la 
ventana Lista de Departamentos y agregar el departamento 
seleccionado al campo Departamento de la ventana Equipo. 

Los usuarios autorizados pueden agregar nuevos departamentos desde 
la ventana Lista de Departamentos. 

Cuenta 
(Materiales) 

Seleccione la cuenta a la que se acreditan los materiales asociados con 
este equipo en el campo Cuenta (Materiales). Este número de cuenta es 
el número predeterminado que se incluye en cualquier requisición de 
materiales para este equipo. 

Hay dos secciones en el campo Cuenta (Materiales). Cualquiera de los 
campos se puede completar primero. El otro campo se completa con 
información referenciada de la ventana Cuentas Disponibles. 

-- O -- 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final de la segunda sección para abrir 
la ventana Cuentas Disponibles. 

Haga doble clic en la cuenta asociada con los materiales para el equipo 
para cerrar la ventana Cuentas Disponibles y agregar la cuenta al 
campo Cuenta (Materiales). 

Los usuarios autorizados pueden agregar nuevas cuentas desde la 
ventana Cuentas Disponibles o desde la ventana Empresas. 
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Campo Descripción 

Cuenta 
(Servicios) 

Seleccione la cuenta a la que se acreditan los servicios asociados con 
este equipo en el campo Cuenta (Servicios). Este número de cuenta es 
el número predeterminado que se incluye en cualquier requisición de 
servicios para este equipo. 

Hay dos secciones en el campo Cuenta (Servicios). Cualquiera de los 
campos se puede completar primero. El otro campo se completa con 
información referenciada de la ventana Cuentas Disponibles. 

-- O -- 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final de la segunda sección para 
abrir la ventana Cuentas Disponibles. 

Haga doble clic en la cuenta asociada a los servicios del equipo para 
cerrar la ventana Cuentas Disponibles y agregue la cuenta al campo 
Cuenta (Servicios). 

Los usuarios autorizados pueden agregar nuevas cuentas desde la 
ventana Cuentas Disponibles o desde la ventana Empresas. 

Índice de  

Temas 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Índice de Temas 
para seleccionar una referencia de la ventana Selección de Índice de 
Temas para fines de consulta y referencias cruzadas. Se pueden 
seleccionar uno o más ítems. 

Seleccione el índice de temas asociado con el equipo. 

Haga doble clic en una selección del lado izquierdo de la ventana 
Selección del Índice de Temas para moverla al lado derecho de la 
ventana. Se puede hacer más de una selección, pero solo se pueden 
mover al lado derecho de la ventana una a la vez. 

Haga clic en el botón Aceptar en la ventana Selección de Índice de 
Temas para aceptar las selecciones y cerrar la ventana. Estos índices de 
temas se enumeran en el campo Índice de Temas. 

Los usuarios autorizados pueden agregar nuevos índices al Índice de 
Temas desde el módulo de Datos Generales. 

Clase ASTM Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Clase ASTM 
para seleccionar la clase Herramientas y Materiales Estándar 
Estadounidense para este equipo. 

Se abre la ventana Lista de Códigos ASTM. Haga doble clic en una 
selección de ASTM para cerrar la ventana Lista de Códigos ASTM y 
agregar la selección al campo Clase de ASTM. 

Los usuarios autorizados pueden agregar nuevas selecciones desde 
la ventana Lista de Códigos ASTM o desde el módulo Datos 
Generales. 
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Campo Descripción 

Índice de  

Equipo 

El campo Índice de Equipo se utiliza para aclarar el tipo de equipo, como 
equipo, consumible, marcador de posición del subsistema. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Índice de Equipos. 
Se abre la ventana Lista de Índice de Equipos. Haga doble clic en una 
selección para cerrar la ventana Lista de Índice de Equipos y agregar la 
selección al campo Índice de Equipo. 

Los usuarios autorizados pueden crear nuevos términos para el índice 
de equipos. Un Índice de Equipo es un término de índice. 

Requisición Haga clic en el botón de opción en la sección Requisición para indicar 
si el equipo está incluido en el inventario. 

 Stock - incluido en el inventario. Se realiza la actualización del 
inventario. 

 Fuera de stock - no incluido en el inventario. No se requiere 
actualización de inventario. 

Casilla de 
Verificación En 
Garantía 

Haga clic en la casilla de verificación En Garantía para indicar si este 
equipo está en garantía. 

Caduca El campo Caduca se vuelve disponible cuando se marca la casilla de 
verificación En Garantía. 

Haga clic en el botón Calendario al final del campo Caduca para 
seleccionar la fecha en que caduca la garantía. 

Restringir 
la Creación 
de Partes 

Cuando se marca, el usuario está restringido en ciertos casos para 
crear / editar partes o grupos, incluso si el usuario tiene autorización de 
creación / edición de partes / consumibles. 

La casilla de verificación de la categoría de equipo y consumible indica 
si se aplicará la restricción de creación / edición para las partes y 
grupos de este equipo o consumible en particular. 

Si la categoría Equipo o consumible tiene marcada la casilla de 
verificación de creación / edición de parte restringida, el usuario 
necesitará una autorización existente para crear / editar Y también las 
autorizaciones recién agregadas para crear / editar partes para equipo 
restringido. 
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Campo Descripción 

Grupo de 
Compradores 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Grupo de Compradores 
para seleccionar el grupo autorizado para comprar el equipo. Los grupos que 
se muestran en la ventana Selección de Grupo de Compradores depende 
del perfil de usuario. Solo ciertos grupos pueden comprar equipos específicos. 

Haga doble clic en un grupo de compradores en el lado izquierdo de la 
ventana Selección de Grupo de Compradores para moverlo al lado derecho 
de la ventana. 

Continúe haciendo selecciones hasta que todos los grupos autorizados para 
comprar este equipo se enumeren en el lado derecho de la ventana Selección 
de Grupo de Compradores. 

Haga clic en el botón Aceptar para cerrar la ventana Selección de Grupo de 
Compradores y enumerar los grupos en el campo Grupo de Compradores. 
 
Los usuarios autorizados pueden crear nuevos grupos de compradores desde 
la ventana Selección de Grupo de Compradores. Los grupos de 
compradores son términos de índice. 

Pestaña Referencias Cruzadas 

 

La pestaña Referencias Cruzadas contiene información sobre el mismo equipo que se 

encuentra en otras naves o el mismo equipo ubicado en otra parte de la misma nave. La 

etiqueta de Referencias Cruzadas en la pestaña agrega un icono de engranaje cuando se 

realizan entradas en esta pestaña. 
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NOTA:  Los equipos con referencias cruzadas comparten la misma lista de partes. 

Todas las partes nuevas ingresadas en cualquiera de los equipos que 

tienen referencias cruzadas se ingresan en todos los equipos que tienen 

referencias cruzadas. Esto incluye los lugares de almacenamiento y las 

cantidades de repuestos si el equipo está en la misma nave. 

El equipo seleccionado aparece en la pestaña Referencias Cruzadas de forma 

predeterminada. 

Los campos de la pestaña Referencias Cruzadas son: 

Campo Descripción 

Nave El nombre de la nave donde se encuentra el equipo de referencia cruzada. 

Referencia 
de 
Jerarquía 
de Equipos 

El nombre del equipo o sistema en el nivel anterior de la jerarquía del equipo 
con referencias cruzadas. 

Equipo El nombre del equipo con referencias cruzadas. 

 

NOTA:  El equipo DEBE tener referencias cruzadas para agregar sitios a la 

pestaña Otros Sitios en la ventana Partes. 

Agregar o vincular Equipo en la pestaña Referencias Cruzadas 

1. Haga clic en el botón Vincular de la barra de herramientas de la ventana Equipo 

cuando la pestaña Referencias Cruzadas esté activa para agregar una referencia 

cruzada. 

 

 
 

Se abre la ventana Explorador de Equipos con el equipo seleccionado marcado en la 

ventana izquierda y los detalles sobre el equipo en la ventana derecha. 

NOTA:  Todas las navas del sistema NS Enterprise se enumeran en la parte 

inferior de la ventana del Explorador de Equipos si se abre a nivel de 

flota. El equipo de estas naves se enumera dentro de estas jerarquías 

de naves. 
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La ventana del Explorador de Equipos de la nave se abre si se abre 

desde el nivel de la nave. 

 

2. Busque el equipo al que está vinculado el equipo seleccionado en la ventana izquierda 

del Explorador de Equipos. 

 

3. Haga clic en la casilla de verificación para seleccionar el equipo. Se puede hacer más 

de una selección. 

4. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos. La ventana del Explorador de Equipos se cierra y el equipo seleccionado se 

muestra en la pestaña Referencias Cruzadas. 

 

 Sugerencia Útil: haga clic con el botón derecho del mouse en cualquier lugar 

dentro de la pestaña Referencias Cruzadas para obtener las opciones Vincular, 

Desvincular y Copiar a Referencias Cruzadas. 

 

Eliminar o Desvincular Equipos en la Pestaña Referencias Cruzadas 

 

1. Haga clic para resaltar el equipo que se desvinculará en la pestaña Referencias 

Cruzadas. 

 

2. Haga clic con el botón derecho del mouse en la pestaña Referencias Cruzadas para 

ver una lista de opciones. 

 

 
 

3. Haga clic en la opción Desvincular. Se abre un cuadro de mensaje de confirmación. 

 

4. Haga clic en Sí en el cuadro de mensaje para desvincular el equipo y cerrar el cuadro 

de mensaje. El equipo seleccionado se elimina de la pestaña Referencias Cruzadas y 

ya no está vinculado. 

Copiar a Referencias Cruzadas 

La opción Copiar a Referencias Cruzadas solo está disponible desde la barra de menú 

de la ventana Equipo o haciendo clic con el botón derecho del mouse dentro de la 

pestaña Referencias Cruzadas. Esta opción copia información de este equipo al 

equipo de referencia cruzada. 
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1. Haga clic en Referencias Cruzadas → Copiar a Referencias Cruzadas en la barra de 

menú de la ventana Equipo. 

-- O -- 

Seleccione la opción Copiar a Referencias Cruzadas del menú que se abre cuando se 

hace clic con el botón derecho del mouse en la pestaña Referencias Cruzadas. 

 

Se abre la ventana Copiar a Referencias Cruzadas. 

 

2. Haga clic en la casilla de verificación para seleccionar la información que se copiará al 

equipo de referencia cruzada. Se pueden seleccionar una o ambas opciones. 

Información Equipos - copia la siguiente información: 

 Modelo 

 Código de Equipo 

 Estilo 

 Tipo 

 Tamaño 

 Año de Fabricación 

 Observaciones 

 Fabricante 

 Cuenta 

 Departamento 

 Índice de Materias 
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 Ubicación de Almacenamiento de Repuestos (solo se copia al equipo de la 

misma nave) 

 Fuentes (proveedores) 

 Referencia de Número de Parte 

Partes Mantenidas - copia la información de la pestaña Partes Mantenidas. 

3. Haga clic en el botón Aceptar en la ventana Copiar a Referencias Cruzadas para 

aceptar las opciones seleccionadas y cerrar la ventana Copiar a Referencias 

Cruzadas. 

Se abre un cuadro de mensaje que confirma que las opciones seleccionadas se han 

copiado en todos los equipos con referencias cruzadas. 

NOTA:  Cualquier detalle del equipo en el equipo de referencia cruzada se 

sobrescribe con este procedimiento. Las partes mantenidas NO se 

sobrescriben. Cualquier parte nueva agregada al equipo original se 

agrega al equipo de referencia cruzada con este procedimiento, pero las 

partes NO se eliminan. 

Pestaña Referencia de Número de Parte 

 

La pestaña Referencia de Número de Parte se utiliza para agregar los nombres del 

manual de referencia para los números de parte utilizados en un equipo. Puede haber 

varios manuales de referencia para cada equipo. 

NOTA:  Las Referencias de números de parte DEBEN crearse antes de la 

creación de la parte. Los números de parte se utilizan ampliamente en 

todo el módulo de Mantenimiento y Compras. Tener el número de 

parte correcto y su correspondiente manual de referencia es 

fundamental. 

Los campos de la pestaña Referencia de Número de Parte son: 

Número de Parte Principal - haga clic en la casilla de verificación en el Número de Parte 

Principal para indicar el manual principal utilizado para las partes. Este es el manual que 

se utiliza para verificar los números de parte en todo el módulo de Mantenimiento y 

Compras. La referencia principal se puede cambiar en cualquier momento. 

Referencia del Número de Parte - el nombre del manual de referencia. 
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Agregar o Vincular una Referencia en la Pestaña Referencia del Número de Parte 

1. Haga clic en el botón Vincular / Desvincular Referencia del Número de Parte de la 

barra de herramientas del equipo o haga clic con el botón derecho del mouse en un 

área abierta de la pestaña Referencia del Número de Parte para agregar una 

referencia de número de parte. 

 o   

Se abre la ventana Listas de Referencia del Número de Parte. 

            

2. Seleccione la casilla de verificación que precede a la referencia del número de parte y 

haga clic en el icono de barra de herramientas de selección de la ventana Listas de 

Referencia del Número de Parte. Los usuarios autorizados pueden agregar nuevas 

referencias desde la ventana Listas de Referencia del Número de Parte. Se pueden 

seleccionar varias referencias. 

 

 
 

3. Haga clic en la casilla de verificación Número de Parte Principal para especificar el 

manual principal utilizado para los números de parte. La selección del Número de Parte 

Principal se utiliza como referencia en varios otros lugares dentro del sistema NS 

Enterprise. 
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Sugerencia Útil: haga clic con el botón derecho del mouse en cualquier lugar 

dentro de la pestaña Referencia del Número de Parte para obtener la opción 

Vincular / Desvincular. 

 

Eliminar o Desvincular una Referencia en la Pestaña Referencia del Número de 

Parte 

 

1. Haga clic en el botón Vincular / Desvincular Referencia del Número de Parte de la 

barra de herramientas Equipo para eliminar una referencia de número de parte de la 

pestaña Referencia del Número de Parte. Se abre la ventana Listas de Referencia 

del Número de Parte. 

 

NOTA:  Haga clic para desmarcar la casilla de verificación Número de Parte 

Principal si la referencia a desvincular se utiliza como referencia del 

número de parte principal. Las referencias que se seleccionan como 

referencia de la parte principal NO PUEDEN desvincularse ni 

eliminarse. 

 

2. Desmarque la casilla de verificación que precede a la referencia del número de parte y 

haga clic en el icono de barra de herramientas de selección para eliminar una 

referencia. Las referencias seleccionadas se eliminan de la pestaña Referencia del 

Número de Parte. 

Pestaña de Fuentes 

 

La pestaña Fuentes contiene información básica del proveedor para solicitar partes 

para este equipo. Los campos de la pestaña Fuentes son: 

  



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  51 

 

Campo Descripción 

Código El código de proveedor 

 

 
Clasificación El rango de satisfacción otorgado al proveedor con “A” como el 

mejor y “D” como el más pobre. 

Nombre Empresa Nombre del proveedor 

Dirección Dirección del proveedor 

Tipo Empresa El tipo de negocio del proveedor 

Casilla de 
Verificación Material 
y Servicio 

Identifica si el ítem es un material o servicio para el contrato. 

 

Agregar o Vincular una Fuente en la Pestaña Fuente 

 

1. Haga clic en el botón Vincular / Desvincular Fuente de la barra de herramientas 

Equipo o haga clic con el botón derecho del mouse en un área abierta en la pestaña 

Fuentes para agregar una fuente. 

 

 o  

  

Se abre la ventana Lista de Empresas. 

 

2. Haga clic en la pestaña Buscar para ver los filtros de búsqueda disponibles. Seleccione 

uno o más de los filtros en la pestaña de búsqueda. 

 

NOTA:  Se DEBE ingresar algún tipo de criterio en la pestaña Buscar para 

generar la búsqueda. Hacer clic en el botón Buscar sin realizar una 

selección en ningún campo no genera resultados. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. Todas las empresas que cumplen con los parámetros de búsqueda se 

enumeran en el lado derecho de la ventana. 

 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  52 

 

4. Haga clic en la casilla de verificación para seleccionar la empresa o el proveedor 

utilizado para comprar partes para este equipo. Se puede seleccionar más de una 

empresa. 

 

Los usuarios autorizados pueden agregar nuevas empresas desde la ventana Lista de 

Empresas. 

5. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas Lista de Empresas para 

agregar las empresas seleccionadas a la pestaña Fuentes y cerrar la Lista de 

Empresas. 

 

Sugerencia Útil: haga clic con el botón derecho del mouse en cualquier lugar 

dentro de la pestaña Fuentes para obtener la opción Vincular / Desvincular. 

 

Eliminar o Desvincular una Fuente en la Pestaña Fuentes 

 

1. Haga clic en el botón Vincular / Desvincular Fuente de la barra de herramientas 

Equipo para eliminar una fuente. Se abre la ventana Lista de Empresas. 

 

2. Escriba el nombre de la empresa que se desvinculará o eliminará de la pestaña Fuente 

en el campo Nombre de la Empresa en la pestaña Buscar. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. Las empresas que cumplen con los parámetros de búsqueda se enumeran 

en el lado derecho de la ventana. La empresa que aparece en la pestaña Fuentes tiene 

una marca de verificación en la casilla de verificación que precede al nombre de la 

empresa. 

 

4. Haga clic en la marca de verificación para desmarcar la casilla. 

 

5. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas Lista de Empresas para 

eliminar las empresas no marcadas de la pestaña Fuentes y cierre la ventana Lista de 

Empresas. 

Pestaña Configuración de Contador 
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La pestaña Configuración del Contador se utiliza para configurar las lecturas del 

contador del ítem serializado bajo este equipo en la jerarquía. Esta lectura se usa para 

programar trabajos por la cantidad de horas que se usa el ítem serializado. Esta 

pestaña es aplicable al mantenimiento. 

Pestaña Archivos Adjuntos 

 
 

La pestaña Archivos Adjuntos es universal para la mayoría de los documentos y 

ventanas de NS. Se puede adjuntar cualquier tipo de archivo al equipo a través de la 

pestaña Archivos Adjuntos. 

Pestaña Observaciones 

 
 

La pestaña Observaciones es una pestaña de texto de formato libre. Cualquier 

comentario u observación relacionada con el ítem serializado se registra en la pestaña 

Observaciones. Todos los que tienen acceso a esta pestaña pueden ver estos 

comentarios y observaciones. 

Pestaña Mensaje 

 
 

La pestaña Mensaje es un tipo de sistema de correo electrónico. Proporciona una forma 

de enviar mensajes entre usuarios en referencia al equipo. Es diferente de un sistema 

de correo electrónico normal porque es específico de NS y de la sección a partir de la 

cual se crea el mensaje. Un mensaje de la pestaña Mensaje de este equipo solo puede 

ser recuperado por el destinatario de la misma pestaña Mensaje del equipo. 

 

NOTA:  Si el mensaje se envió a varios usuarios, la ventana del mensaje 

tiene la opción "Responder a todos". 
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Pestaña Trabajos Estándar 

 
 

La pestaña Trabajos Estándar enumera los trabajos estándar para el equipo 

especificado. El sistema agrega los trabajos a la pestaña automáticamente cuando se 

crean los trabajos estándar. 

Pestaña Historial de Mantenimiento 

 

Pestaña Documentos 

 

La pestaña Documentos enumera los documentos asociados con la compra y el 

inventario del equipo especificado. Estos documentos son requisiciones, SDC, OC y 

facturas. Los documentos se agregan a esta pestaña cuando se crean e involucran a 

este equipo. Algunos campos de estos documentos pueden ser editados por usuarios 

autorizados a nivel de nave. 
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Los campos de la pestaña Documentos son: 

Campo Descripción 

Tipo de Documento  El tipo de tipo de documento 

Número de Documento  El número de documento 

Nombre de la Nave El nombre de la nave donde se encuentra el equipo 
especificado. 

Fecha La fecha en la que se creó el documento 

 

Haga doble clic en el documento en la pestaña Documentos para abrir el documento. 

Pestaña Partes Mantenidas 

 

 

La pestaña Partes Mantenidas muestra la lista de partes mantenidas para un equipo. 

Las partes mantenidas son diferentes de las partes enumeradas en la jerarquía porque 

realizan un seguimiento del mantenimiento y las horas de funcionamiento de una parte 

específica. Las Partes Enumeradas en la jerarquía son más generalizadas y se utilizan 

para el inventario. 

Por ejemplo, el motor de una nave puede tener "x" número de cilindros. Todos estos 

cilindros son exactamente iguales. Por lo tanto, para propósitos de inventario, se 

enumera el número "x" de cilindros más cualquiera de los mismos cilindros que podrían 

estar en repuestos. Pero, para fines de mantenimiento, cada cilindro tiene una historia 

diferente. Un cilindro puede haber sido reparado dos veces con 10,000 horas de 

funcionamiento, mientras que otro cilindro puede ser nuevo sin horas de 

funcionamiento. Esta información es específica de una parte en particular y debe 

registrarse. Esta es la parte mantenida. 

 

Consulte el Manual del Usuario de Mantenimiento para obtener más detalles sobre 

esta pestaña. 
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Pestaña Descripción Local 

 

La pestaña Descripción Local es una pestaña de texto de formato libre. Utilice esta 

pestaña para escribir información sobre el equipo en un idioma distinto del inglés. Esta 

información es vista por todos los que tienen acceso a esta pestaña. 

Pestaña Vincular SGD 

 

 
 

NOTA:  La pestaña Vincular SGD solo está disponible si el módulo 

Sistema de Gestión de Documentos forma parte del conjunto de 

módulos NS Enterprise de su empresa. 

 

La pestaña Vincular SGD se utiliza para adjuntar documentos del módulo del Sistema 

de Gestión de Documentos (SGD) al equipo. 

Pestaña Formularios Personalizados 

 

La pestaña Formularios Personalizados permite al usuario vincular Plantillas de 

Formularios Personalizados a Documentos de Equipo/Parte. 

 

Si vincula una plantilla, primero debe guardar el documento de Equipo. 

 

Al seleccionar la opción de menú Vincular Plantilla, se abre la ventana Navegador de 

Búsqueda de Formularios Personalizados. 

 

Seleccione el concepto marcando la casilla de verificación correspondiente, haga clic en 

Aceptar y luego en el botón Buscar. 

 

Resalte la plantilla en la ventana Lista y haga clic en el icono Seleccionar de la barra 

de herramientas para cerrar la ventana Búsqueda de Formularios Personalizados y 

regresar a la pestaña Formularios Personalizados en el documento Equipo/Parte. 
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Pestaña Monitoreo de Condición 

 
 

NOTA:  El equipo DEBE configurarse para el monitoreo de condición antes 

de que esté disponible en cualquier campo de Equipo asociado con 

el monitoreo de condición. 

Pestaña Ítems Serializados 

 

El manual del usuario de Mantenimiento también contiene detalles sobre la instalación y 

eliminación de ítems serializados. Cuando se selecciona esta pestaña, las opciones del 

menú de Ítems Serializados están disponibles. Las opciones del menú permiten al 

usuario Instalar, Eliminar, Ver el Ítem Instalado, Crear un Ítem Serializado, Editar 

un Ítem Serializado o Cambiar el Estado de un Ítem Serializado. La pestaña Ítems 

Serializados muestra una lista de todas las partes serializadas con la misma referencia 

IS. 
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Opción Menú Descripción 

Instalar Seleccione la opción Instalar para instalar la parte como un 
ítem serializado. 

Eliminar La opción Eliminar está disponible cuando la parte mantenida 
se ha instalado como un ítem serializado. 

Seleccione la opción Eliminar para eliminar la parte como un 
ítem serializado. Un ítem serializado se retira para repararlo, 
utilizarlo como parte de repuesto o desecharlo. Los ítems 
desechados NO PUEDEN volver a instalarse. 

 

Ver Ítem 
Serializado 

Al seleccionar esta opción del menú, se abre el ítem serializado 
seleccionado en la pestaña Ítem Serializado para permitir que 
el usuario vea los detalles del ítem serializado. 

Crear Ítem 
Serializado 

Antes de seleccionar esta opción del menú, se debe haber 
seleccionado la referencia IS. La selección de esta opción de 
menú permite al usuario crear un nuevo ítem serializado. 

Editar Ítem 
Serializado 

Al seleccionar esta opción del menú, se abre el ítem serializado 
seleccionado en la pestaña Ítem Serializado para permitir que 
el usuario edite los detalles del ítem serializado. 

Cambiar Estado Al seleccionar esta opción del menú, se abre el ítem serializado 
seleccionado en la pestaña Ítem Serializado para permitir que 
el usuario edite el campo Estado del ítem serializado. 

 

Agregar o Editar un Ítem Serializado 

 

Crear un Ítem Serializado 

 

En la pestaña Ítems Serializados, haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo 

Referencia para abrir la biblioteca de Referencia de IS del Equipo, seleccione la 

Referencia. 

 

Al crear un nuevo Ítem Serializado, el usuario debe seleccionar primero la Referencia 

IS en el registro del equipo → pestaña Ítem Serializado antes de seleccionar la 

opción del menú Ítem Serializado → Crear Nuevo Ítem Serializado. 
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Haga clic en la opción de menú Ítem Serializado → Crear Ítem Serializado. Se abre la 

ventana Ítem Serializado - Nuevo. 

 

Los campos de la nueva ventana de Ítem Serializado son: 

Campo Descripción 

Nombre Se autocompleta con la referencia IS, sin embargo, el usuario 
puede agregar información adicional para identificar aún más el 
nombre del ítem serializado. 

 Número de 
Serie 

Ingrese el número de serie del ítem. 

Referencia IS Se completa automáticamente cuando se elige la referencia IS. 

Fecha de 
Adquisición 

La fecha en que se recibió / entregó el ítem serializado. 

Modelo Ingrese el número de modelo del ítem serializado. 
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Campo Descripción 

Condición 
Al hacer clic en la flecha hacia abajo al final del campo, se abre la ventana 
de la lista de condiciones del ítem serializado. Seleccione la descripción 
que mejor se adapte a la condición del ítem serializado. 

 

 

Fecha de 
Expiración 

Si el ítem serializado tiene una garantía/certificación, ingrese 
la fecha de vencimiento de la garantía/certificación. 

Tipo Se utiliza para una clasificación adicional del ítem, similar al 
campo de tipo utilizado para el equipo. Tipo de ítem serializado. 

Fabricante Se auto completa con el fabricante según la referencia IS. 

Valor El valor del ítem en el momento de su adquisición. 

Tamaño Introduzca las dimensiones de los ítems, por ejemplo, Acero de calibre 
3x3x3 o 3 pulgadas. 

Detalles de 
Estado 

Campo de texto de forma libre. 

Horas 
Restantes 

Si se trata de un ítem serializado que debe mantenerse en un programa de 
mantenimiento o si es necesario realizar un seguimiento de las horas de 
funcionamiento, ingrese el número de horas restantes antes de que se 
requiera su próximo mantenimiento. Este también puede ser el número de 
horas restantes antes de que se deseche el ítem en el caso de que el ítem 
serializado sea un ítem de uso único. 

Año de 
Fabricación 

El año en que se fabricó el ítem. 

Stock Se utiliza para una clasificación más detallada de la parte. Este es un 
campo de texto libre que se utilizará para una clasificación adicional de la 
parte. 
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Campo Descripción 

Archivo Se utiliza para una clasificación más detallada de la parte. Este es un 
campo de texto libre que se utilizará para una clasificación adicional de la 
parte. 

HID Número de Identificación de Jerarquía 

Nombre de 
Clase 

El nombre con el que la sociedad  clasificadora hace referencia al equipo. 

Código de 
Clase 

Código de clasificación que es el UID de la nave. 
 

Sección de 
Estado Actual 

 

 Sitio 
Este campo está vinculado al "Dónde se Está Instalado" porque la parte 
serializada está instalada actualmente en una parte mantenida, el campo 
Sitio se establece automáticamente en la nave a la que pertenece la parte 
mantenida y no se puede cambiar. 
 
Para una parte serializada no instalada (es decir, que no está instalada en 
ninguna parte mantenida), el campo Sitio lo determina el sitio donde se 
encuentra físicamente el ítem, por ejemplo, a bordo de la nave o ubicado 
en un almacén o instalación de reparación. 

Estado Utiliza un término de índice llamado Estado de "Ítem Serializado" con 
valores precargados: "Instalado", "Reparar localmente", "Reparar en 
tierra", "Repuesto", "Recomendar descartar", "Descartado". 

Hay restricciones y lógica asociadas con la selección de estos valores. El 
valor predeterminado para una nueva parte serializada es "Repuesto". 
 

Dónde Está 
Instalado 

Un campo calculado de solo lectura. Mostrará el nombre del equipo y el 
nombre de la parte mantenida donde está instalada la parte serializada. Si 
la parte serializada no está instalada actualmente, estará en blanco. 

Ubicación Esto es necesario para mostrar la ubicación donde la parte está instalada, 
almacenada o ubicada en un momento dado. 

Fecha Fecha en que se registró el estado. 

Estado 
Reparación 
IS 

Realiza un seguimiento del estado y el progreso de un ítem serializado que 
se está reparando en tierra. 

Proveedor Proveedor del servicio de reparación si aplica. 
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Campo Descripción 

Fecha 
Actual 
Sitio 

ESTE ES UN CAMPO OBLIGATORIO. 

Si al elegir la fecha de hoy y hacer clic en guardar, aparecerá un mensaje, 

        

Haga clic en Sí para guardar el nuevo registro, cierre la ventana del nuevo 

ítem serializado y se mostrará una nueva fila en la pestaña de ítem 

serializado de la ventana del equipo asociado. 

 

Pestaña Información Administrativa 

 
 

Los campos en la pestaña Información Administrativa son: 

  

Ítem Serializado 

No se permitirán operaciones antes de la fecha actual 
del sitio  [04-05-2021]. ¿Desea continuar? 
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Campo Descripción 

Criticidad A, B, C, o D 

Índice de 
Temas 

Los valores de término de índice son el mismo término de índice que se 
utiliza actualmente para el índice de materias de equipos. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Índice de Materias para 
abrir la ventana de selección de Índice de Materias. Seleccione el índice de 
materias haciendo clic en las flechas para mover el ítem del lado izquierdo 
al derecho de la ventana. Al hacer clic en el botón Aceptar, se cierra la 
ventana de selección del índice de materias y se devuelve el valor a la 
pestaña Información Administrativa. 

Clase de 
Falla 

Los valores de los términos de índice son el mismo término de índice 
que se utiliza actualmente para Equipos de Clase ASTM. 

 

Pestaña Historial de Estado 

La pestaña Historial de Estados captura el historial a lo largo del ciclo de vida del ítem 

serializado. 
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Pestaña Historial de Trabajo 

La pestaña Historial de Trabajo se completa automáticamente con el historial de 

trabajo asociado al ítem serializado a lo largo de su ciclo de vida. 

 

 

Pestaña Configuración del Contador 

La pestaña Configuración del Contador se utiliza para configurar las lecturas del 

contador del ítem serializado bajo este equipo en la jerarquía. Esta lectura se usa para 

programar trabajos por la cantidad de horas que se usa el ítem serializado. Esta 

pestaña es aplicable al mantenimiento. 
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Pestaña Observaciones 

La pestaña Observaciones es una pestaña de texto de formato libre. Cualquier 

comentario u observación relacionada con el ítem serializado se registra en la pestaña 

Observaciones. Todos los que tienen acceso a esta pestaña pueden ver estos 

comentarios y observaciones. 

Pestaña Orden de Remoción 

Esta es una lista de todas las Órdenes de Remoción que están vinculadas al ítem 

serializado específico. 
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Pestaña Archivos Adjuntos 

La pestaña Archivos Adjuntos es universal para la mayoría de los documentos y 

ventanas de NS Enterprise. Se puede adjuntar cualquier tipo de archivo al equipo a 

través de la pestaña Archivos Adjuntos. 

Pestaña Mensaje 

La pestaña Mensajes es un tipo de sistema de correo electrónico. Proporciona una 

forma de enviar mensajes entre usuarios en referencia al equipo. Es diferente de un 

sistema de correo electrónico normal porque es específico de NS Enterprise y de la 

sección a partir de la cual se crea el mensaje. Un mensaje de la pestaña Mensaje de 

este equipo solo puede ser recuperado por el destinatario de la misma pestaña 

Mensaje del equipo. 

 

NOTA:  Si el mensaje se envió a varios usuarios, la ventana del mensaje 

tiene la opción "Responder a Todos". 

Pestaña Formularios Personalizados 

Esta es una lista de todas las plantillas de formulario personalizadas vinculadas a un 

ítem serializado. 
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Editar un Ítem Serializado 

 

En la pestaña Equipo → Ítems Serializados, haga doble clic para abrir el registro del 

Ítem Serializado. Realice los cambios necesarios en el registro del ítem serializado y 

guarde los cambios antes de que cierre la ventana y vuelva al registro del equipo. 

 

 

Pestaña Historial de Ítem Serializados 

La pestaña Historial de Ítems Serializados muestra una lista de todos los ítems 

serializados que han estado en esta ranura de equipo durante la vida útil de la nave. 

 

 

Pestaña Gestión de Viajes 

La pestaña Gestión de Viajes de Equipo difiere de la pestaña Gestión de Viajes de 

Partes Mantenidas. Ambas pestañas contienen los valores mínimos / máximos que se 

utilizan con los documentos de viaje en Gestión de Viaje si se debe realizar un 

seguimiento del equipo para determinar el consumo o la eficiencia de la energía 

eléctrica. 
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Pestaña Gestión de Viaje de Equipo 

 

Pestaña Gestión de Viaje de Partes Mantenidas 

 

2.2.2. Agregar o Editar una Parte 

Se pueden agregar partes al equipo desde la vista de flota o nave, así como desde la vista de 

compras o mantenimiento. 

NOTA:  Las partes solo se pueden agregar en Unidades, Componentes o 

Ensambles en la jerarquía. 

El procedimiento para agregar una parte es el mismo independientemente de la vista desde la 

que se cree. La vista de la flota permite que la oficina central agregue partes a cualquiera o 

todas las naves de la flota de una sola vez. Una nave solo puede agregar partes a sí misma en 

la vista de nave. 

NOTA:  Las partes también se pueden agregar a la jerarquía como ítem “Type-

In” de requisición, solicitud de cotización (SDC) y la orden de compra. 

La edición de una parte se puede realizar en la vista de compras desde las vistas de flota o de 

nave. Abra la ventana Parte desde el Explorador de Equipos y edite los campos necesarios. 

Los campos y procedimientos para editarlos son los mismos que para agregar una parte nueva. 

1. Abra la ventana del Explorador de Equipos desde el nivel de la nave. 

2. Haga clic para resaltar el equipo bajo el cual se listará la parte. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  69 

 

3. Haga clic en el botón Nueva Parte en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos. 

       

Se abre la ventana Parte - Nueva. El nombre de la nave y el nombre del equipo al que está 

subordinada la nueva parte se muestra en la primera línea de la ventana. 

 

-- O -- 

Haga clic para seleccionar una parte del lado izquierdo de la ventana del Explorador de 

Equipos para editar una parte que ya ha sido creada. 

Haga clic en el botón Abrir Ítem del Panel Izquierdo en la barra de herramientas del 

Explorador de Equipos para abrir la Parte de la parte seleccionada. 

Hay varios campos y pestañas en la ventana Parte. La barra de menú, la barra de 

herramientas, los campos y las pestañas se explican en las siguientes secciones. 

Las opciones de la barra de herramientas y la barra de menú de la ventana Parte son: 
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Opción Descripción 

Archivo→ El menú desplegable Archivo contiene opciones para manipular 
un archivo. 

Guardar Seleccione la opción / botón Guardar para guardar los cambios 
realizados en la ventana Parte. 

Relog 
 
Relog permite al usuario replicar este documento en todos los 
sitios remotos aplicables, ya sea para un documento faltante o 
datos inconsistentes entre sitios. 

Referencia de Número de 
Parte → 

El menú desplegable Referencia de Número de Parte contiene 
la opción de vincular o desvincular un manual de referencia de 
número de parte a la parte. 

 NOTA: Las referencias a los números de parte DEBEN 
 crearse antes de la creación de la parte. Los números de 
 parte se utilizan ampliamente en todos los módulos de 
 Mantenimiento y Compras. 

 Tener el número de parte correcto y su correspondiente 
 manual de referencia es fundamental. 

La referencia de número de parte seleccionada para la unidad, 
componente o ensamble bajo el que se encuentra esta parte en 
la jerarquía se selecciona de forma predeterminada. 

Se pueden agregar nuevas referencias de números de parte, 
pero esta referencia predeterminada NO PUEDE eliminarse a 
menos que se elimine de la unidad principal, el componente o el 
ensamble. 

Vincular / 
Desvincular 
Referencia de 
Número de Parte 

Seleccione la opción / botón Vincular / Desvincular Referencia 
de Número de Parte para abrir la ventana Listas de 
Referencia de Número de Parte. 

Haga doble clic en el manual de referencia en el lado izquierdo 
de la ventana para mover la selección al lado derecho de la 
ventana. 

Haga clic en el botón Aceptar para aceptar las selecciones en el 
lado derecho de la ventana, cierre la ventana Listas de 
Referencia de Número de Parte y enumere la referencia 
seleccionada en el campo Número / Referencia de Parte de la 
ventana de Parte. 
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Opción Descripción 

REQ→ El menú desplegable Requisición contiene opciones para 
crear requisiciones para reponer esta parte al máximo, 
mínimo o nivel de reorden designado en la pestaña 
Inventario de la ventana Parte. 

La opción Vista Previa de Reposición de Inventario crea un 
reporte con información sobre la parte para ayudar a 
determinar si es necesario crear una requisición. 

La Reposición de Inventario agrega la parte a una requisición 
existente para el equipo bajo la cual se encuentra la parte en la 
jerarquía si existe una requisición que NO ha sido aprobada. Se 
crea una nueva requisición si no existe ninguna o si ya se ha 
aprobado una. 

Ubicaciones→ El menú desplegable Ubicaciones contiene opciones 
relacionadas con el almacenamiento y la eliminación de 
inventario. La opción Ubicaciones está disponible cuando la 
pestaña Inventario está activa en la ventana Parte. 

Ubicaciones de 

Almacenamiento 
La opción / botón Ubicaciones de Almacenamiento abre la 
ventana Ubicaciones de Almacenamiento para la parte 
seleccionada. Estas ubicaciones de almacenamiento se utilizan 
en la pestaña Inventario de la ventana Parte. 

Eliminar Datos de 
Inventario 

La opción / botón Eliminar Datos de Inventario elimina las 
ubicaciones de almacenamiento seleccionadas y la información 
de la cantidad disponible de la pestaña Inventario de la 
ventana Parte. Esta opción se usa para limpiar el sistema de 
esta información para que se pueda agregar nueva 
información. 

 
NOTA: ¡TENGA CUIDADO! La información NO 
PUEDE recuperarse una vez que se selecciona el 
botón u opción y se elimina la información. 

  

!!! 
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Opción Descripción 

Reportes→ El menú desplegable Reportes contiene opciones para crear 
diferentes tipos de reportes. 

Cualquier reporte seleccionado abre la ventana Opciones de 
Reporte. Haga clic en el botón de opción para seleccionar 
dónde se debe enviar este reporte. Las opciones son: 

 Pantalla - muestra el reporte formateado en la pantalla 
de la computadora. Haga clic en el botón Aceptar para 
generar el reporte. El reporte se muestra en el monitor de 
la computadora cuando está completo. 

 Impresora / Fax - envía el reporte a la impresora 
asignada. La ventana Imprimir se abre cuando se 
completa el reporte para seleccionar la impresora. 

 Archivo - el campo junto al botón de opción Archivo se 
abre cuando se selecciona esta opción. Haga clic en la 
flecha hacia abajo para seleccionar el tipo de formato del 
reporte guardado. Haga clic en el botón Aceptar. Se 
abre la ventana Guardar como para seleccionar el 
directorio donde se guardará el reporte. 

 Correo electrónico - la opción Correo Electrónico 
permite al usuario adjuntar el reporte a un mensaje de 
MS Outlook. 

Uso de Partes 
en el Tiempo 

El reporte de Uso de Partes en el Tiempo es un reporte del uso 
de la parte seleccionada según se indica a través de pedidos y 
solicitudes de compra. 

Haga clic en el botón Calendario al final de los campos Fecha 
de Inicio y Fecha de Finalización para seleccionar el período 
de tiempo del reporte. 

NOTA: No hay datos en el reporte si no se han creado 
órdenes de compra o requisiciones que contengan esta 
parte. 

 
NOTA: Si se cancela una orden de trabajo que tiene 
inventario registrado, las partes se devuelven al stock con 
el mismo valor que tenían antes de ser deducidas para la 
orden de trabajo. 
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Opción Descripción 

Imprimir Etiquetas El reporte Imprimir Etiquetas está disponible en las designaciones 
de Unidad, Tipo de Consumible y Componente. 

La opción Imprimir Etiquetas imprime etiquetas que contienen la 
siguiente información: 

 Nave 

 Equipo 

 Fabricante 

 Nombre de la parte 

 PIN 

 Ubicación 

 Fecha en la que se imprimieron las etiquetas 

 Código de barras de la parte 

Hay dos opciones en la sección Seleccionar Número de 
Etiquetas para Imprimir de la ventana Opción de Reporte para 
imprimir etiquetas: 

 Cantidad por ítems Disponibles - esta opción imprime una 
etiqueta para cada parte asociada con el equipo, a menos que 
la casilla de verificación Etiquetas Múltiples en la ventana 
Parte esté marcada. Luego imprime una etiqueta para cada 
parte de esa parte. Por ejemplo, la parte - "Pistón" - se enumera 
debajo de una parte de equipo. Hay 3 pistones disponibles de 
acuerdo con la pestaña Inventario en la ventana Parte de 
Pistón. La casilla de verificación Etiquetas Múltiples NO está 
marcada, por lo que solo se imprime 1 etiqueta para los 
pistones, aunque hay 3 disponibles. Sin embargo, usando el 
mismo ejemplo, la casilla de verificación de Etiquetas Múltiples 
está marcada y se imprimen tres etiquetas para los pistones. 

 Otro Número - la opción Otro Número imprime el número de 
etiquetas especificadas en este campo para las partes con la 
casilla de verificación Etiquetas Múltiples marcada en la 
ventana Parte para cada ubicación de almacenamiento. Por 
ejemplo, el número 2 se escribe en el campo de opción Otro 
Número. Hay 3 rodamientos en el Almacenamiento A y 3 
rodamientos en el Almacenamiento C. La casilla de verificación 
Etiquetas Múltiples está marcada en la ventana Parte del 
rodamiento. Se imprimen dos etiquetas para los rodamientos en 
el Almacenamiento A y 2 etiquetas para los rodamientos en el 
Almacenamiento C. 
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Opción Descripción 

Detalle de la 
Parte 

El reporte Detalle de la Parte muestra información de los campos 
de la ventana Parte, así como de la pestaña Inventario y la pestaña 
Descripción Local. 

Imprimir 

Etiquetas IS 
La opción Imprimir Etiquetas IS imprime etiquetas para ítems 
serializados. 

Ayuda Seleccione esta opción para abrir la Ayuda en línea. 

 

Los campos de la ventana Parte son: 

 

1. Haga clic en el campo Nombre Breve para escribir el nombre de la parte. ESTE ES UN 

CAMPO OBLIGATORIO. 

No existe una convención de nomenclatura, pero el nombre de la parte debe identificarla. 

Esto es importante cuando hay varias partes con el mismo nombre a bordo. 

NOTA:  Todo lo que se escriba en el campo Nombre Breve se repite en el 

campo Descripción Completa cuando el cursor se mueve fuera del 

campo Nombre Breve. 

2. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Unidad para seleccionar la unidad de 

medida utilizada para esta parte. Se abre la ventana Unidades Disponibles con una lista 

de unidades de medida. Los usuarios autorizados pueden agregar nuevas unidades de 

medida desde esta ventana o desde el módulo Datos generales. 

ESTE ES UN CAMPO REQUERIDO que se llena automáticamente con la unidad de 

medida predeterminada. Este valor predeterminado se puede cambiar. 
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El campo Unidad solo se puede editar para una parte existente si: 

 La información de la parte NO se ha replicado 

 NO se ha creado un registro de repuestos 

 Esta parte no se incluye en ningún documento, como una orden de compra o una 

requisición 

NOTA:  Las cantidades de inventario DEBEN ajustarse manualmente si se 

cambia la unidad de medida. Se abre un cuadro de mensaje de 

advertencia que indica este hecho. 

3. Haga clic en la flecha hacia abajo en el campo Designación para seleccionar la 

clasificación. ESTE ES UN CAMPO REQUERIDO que se llena automáticamente de forma 

predeterminada. Este valor predeterminado se puede cambiar. 

Las opciones de este campo varían según la posición en la jerarquía. Las opciones son 

Parte o Ensamble si está directamente debajo de una Unidad o Componente. 

 

Las opciones son Parte o Sub Ensamble si está debajo de un Ensamble o Sub Ensamble. 

 

La opción es Parte si está debajo de una Parte. 

 

Las opciones son Ítem o Grupo si está bajo un Tipo de Consumible. 

 

Las opciones son Ítem o Subgrupo si está dentro de un Grupo o Subgrupo. 
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La opción es Ítem si está debajo de un Ítem. 

 

Los otros campos de la ventana Parte son: 

Campo Descripción 

Descripción 
Completa 

Todo lo que se escriba en el campo Nombre Breve se copiará en el 
campo Descripción Completa. El campo Descripción Completa se 
utiliza para escribir más detalles o una explicación ampliada del campo 
Nombre Breve. 

Número de 
Parte y 
Referencia 

 NOTA: Las referencias a los números de parte DEBEN 
 crearse antes de la creación de la parte. Los números de  parte 
 se utilizan ampliamente en los módulos de Compras  y  

Mantenimiento de NS Enterprise. Tener el número de  parte correcto 
y su correspondiente manual de referencia  es fundamental. 

La parte de Referencia de este campo se llena automáticamente con 
la Referencia seleccionada para la Unidad, Ensamble o Componente 
bajo el cual se encuentra esta parte en la jerarquía. Se pueden agregar 
nuevas referencias de números de parte, pero esta referencia 
predeterminada NO PUEDE eliminarse a menos que se elimine de la 
unidad principal, el componente o el ensamble. 

Haga clic en el botón Vincular / Desvincular Referencia de Número 
de Parte en la barra de herramientas para agregar o eliminar una 
referencia de número de parte. 

Haga clic en el campo Número de Parte de la referencia seleccionada 
para agregar el número de parte para esta parte. 
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Campo Descripción 

Número PIN Escriba el número PIN en el campo Número PIN. El Número PIN se 
utiliza para distinguir una parte o un ítem consumible de otras partes 
con el mismo nombre. El mismo número PIN se puede utilizar para 
varias partes con diferentes nombres si la parte es la misma. 

El número PIN tiene la misma función que el término de 
intercambiabilidad utilizado en el campo Intercambiable. Este campo 
indica cualquier parte designada como intercambiable con esta parte. 

Casilla de 
Verificación 
Etiquetas 
Múltiples 

Haga clic en la casilla de verificación Etiquetas Múltiples para imprimir 
más de una etiqueta para esta parte. El número de etiquetas impresas 
depende de la selección realizada cuando se selecciona la opción 
Imprimir Etiquetas en el menú desplegable Reporte de la barra de 
menú de la ventana Partes. 

Solo se imprime una etiqueta para la parte independientemente de 
cuántas partes de esta parte estén en el inventario si esta casilla de 
verificación no está marcada. Está marcado de forma predeterminada. 

Costo Estimado Escriba el costo estimado de esta parte en el campo Costo Estimado. 

El campo Costo Estimado está asociado con la casilla de verificación 
Sobrescribir Historial de Precios. NS Enterprise utiliza el historial de 
precios de una parte como base de cualquier precio utilizado en los 
reportes. 

El historial de precios se crea a partir de pedidos de compra anteriores y 
solicitudes de cotizaciones (SDC) para esta parte. Sin embargo, el valor 
del campo Costo Estimado se utiliza si la casilla de verificación 
Sobrescribir Historial de Precios. 
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Campo Descripción 

Intercambiable Las partes idénticas instaladas en equipos no relacionados o llamados 
con un nombre diferente se definen como intercambiables. Estas partes 
están vinculadas por un término de índice común que se define en la 
ventana Intercambiabilidad de partes. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Intercambiable 
para identificar esta parte con un término de índice de 
intercambiabilidad. Se abre un cuadro de mensaje que advierte que la 
intercambiabilidad es irreversible y que verifica que desea continuar. 

 

Haga clic en el botón Sí para continuar. Se abre la ventana de 
Intercambiabilidades Disponibles. Los términos de intercambiabilidad 
definidos se enumeran en esta ventana. Los usuarios autorizados 
pueden agregar nuevos términos a esta ventana. 

Todas las partes con el mismo término de índice seleccionado en el 
campo Intercambiable pueden sustituirse entre sí. Estas partes se 
pueden encontrar instantáneamente en cualquier ubicación de 
almacenamiento haciendo clic en el botón Buscar una parte en la 
ventana del Explorador de Equipos y buscando en el campo 
Intercambiable. 

El stock de partes intercambiables se incluye en el recuento de 
inventario del ítem en particular en ciertos reportes de inventario. 

Número 
MARAD. 

El número MARAD está disponible para empresas que lo soliciten. Se 
utiliza para identificar el inventario, como la ubicación específica de la 
parte. El número MARAD difiere del número PIN porque un número 
PIN es el mismo en toda la flota, mientras que el número MARAD es 
específico para una nave o almacén. 
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Campo Descripción 

Casilla de 
Verificación 
Sobrescribir 
Historial de 
Precios 

La casilla de verificación Sobrescribir Historial de Precios y el campo 
Costo Estimado funcionan juntos. NS Enterprise utiliza el historial de 
precios de una parte como base de cualquier precio utilizado en los 
reportes. El historial de precios se crea a partir de pedidos de compra 
anteriores y solicitudes de cotizaciones (SDC) para esta parte. 

Haga clic en la casilla de verificación Sobrescribir Historial de Precios 
para ignorar cualquier historial de precios y use el valor en el campo 
Costo Estimado para estos reportes. 

NOTA: Marcar esta casilla de verificación NO tiene validez si 
no hay un historial de precios disponible para esta parte o si 
no aparece ningún valor en el campo Costo Estimado. 

Botón 
Costo 
Real 

Haga clic en el botón Costo Real para calcular el costo de la parte como 
se especifica en la preferencia del sistema Método de Valoración de 
Inventario en el módulo Administración del Sistema. 

El valor de este campo se calcula en tiempo real y solo está disponible 
en el momento en que se utiliza. El costo real de la parte se puede 
volver a calcular cada vez que se abre la ventana Parte. 

Categoría Ítem La Categoría Ítem se utiliza para categorizar ítems con fines de 
generación de reportes. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Categoría Ítem 
para seleccionar una categoría. Se abre la ventana Lista de Categoría 
Ítem con una lista de categorías definidas en el módulo Datos 
Generales. Los usuarios autorizados pueden crear más categorías 
desde la ventana Lista de Categoría Ítem. 

Un ejemplo de categorización es "Lubricantes" y "Combustibles". 

Cantidad en Uso Escriba cuántas partes de esta parte se están utilizando en el equipo en 
el campo Cantidad en Uso. 

Índice Criticidad Haga clic en el botón Buscar para abrir la ventana Selección del Índice 
de Criticidad de la Parte. Haga doble clic en la descripción de 
Criticidad para mover la selección a la ventana de la derecha. Puede 
usarse más de una descripción. Cuando todos los Índices de Criticidad 
estén en la ventana de la derecha, haga clic en el botón Aceptar para 
cerrar la ventana de Selección del Índice de Criticidad de la Parte y 
continuar editando los campos restantes en la nueva ventana de la 
parte. 
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Pestaña Inventario 

 

La pestaña Inventario en la ventana Parte contiene información sobre el inventario de esta 

parte para la nave o almacén seleccionado. Esto incluye el nivel máximo, mínimo y de pedido 

de esta parte, así como dónde se almacenan las partes y el número de partes de repuesto 

disponibles. 

NOTA:  La información de inventario contenida en la pestaña Inventario cambia 

si la parte es intercambiable con otras partes o si el equipo bajo el que se 

encuentra la parte tiene una referencia cruzada. Por ejemplo, los 

turbocompresores de proa y popa del motor principal tienen referencias 

cruzadas. Se utiliza un rodamiento durante la revisión del turbocompresor 

de proa de esta nave. La Cantidad Disponible del turbocompresor de 

popa de esta nave también se reduce en una parte. Sin embargo, los 

niveles de inventario de rodamientos para los turbocompresores de proa 

y popa en otras naves de la flota NO se ven afectados. 

Los campos de la pestaña Inventario son: 

Campo Descripción 

Máximo Escriba el número máximo de esta parte que se mantendrá en el 
inventario de acuerdo con la política de inventario en el campo Máximo. 
Tener esta cantidad de repuestos en inventario indica que esta parte está 
completamente equipada. 

Este campo se puede utilizar para configurar los parámetros para pedidos 
semiautomáticos. 

Mínimo Escriba el número mínimo de esta parte que se mantendrá en el 
inventario de acuerdo con la política de inventario en el campo Mínimo. 
Tener este número de repuestos en inventario es el número mínimo 
aceptable. 

Este campo se puede utilizar para configurar los parámetros para pedidos 
semiautomáticos.   
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Campo Descripción 

Reordenar Escriba el número de "activador" para reordenar esta parte en el campo 
Reordenar. La parte debe reordenarse cuando el inventario cae por 
debajo de este valor. 

Este campo se puede utilizar para configurar los parámetros para 
pedidos semiautomáticos. 

Ubicación El campo Ubicación enumera las ubicaciones de almacenamiento donde 
se guardan los repuestos de esta parte. 

 NOTA: Las ubicaciones SÓLO se enumeran si hay un valor 
 distinto de cero en el campo Cantidad Disponible. 

Cantidad Disponible El campo Cantidad Disponible muestra el número de esta parte en el 
inventario en la ubicación de almacenamiento especificada. 

Número de 
Ubicaciones 

El campo Número de Ubicaciones muestra el número total de 
ubicaciones de almacenamiento enumeradas en el campo Ubicación. 

Total Disponible El campo Total Disponible muestra el número total de esta parte en 
todas las ubicaciones de almacenamiento enumeradas en el campo 
Ubicación. 

Seleccionar Ubicaciones de Almacenamiento 

1. Haga clic con el botón derecho del mouse en un área abierta en la sección de ubicaciones 

en la pestaña Inventario de la ventana Parte para agregar una ubicación de 

almacenamiento a la pestaña Inventario. 

 

 
 

Se abre la ventana Ubicaciones de Almacenamiento para el equipo en el que se 

encuentra la parte en la jerarquía. 
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2. Haga clic en la casilla de verificación para seleccionar las ubicaciones de almacenamiento 

en la columna Ubicación de la ventana Ubicaciones de Almacenamiento que contienen 

repuestos de la parte. 

 

NOTA:  Las ubicaciones de almacenamiento enumeradas en la ventana 

Ubicaciones de Almacenamiento son las designadas en el campo 

Almacenamiento de Repuestos en la ventana Equipo. 

 

Los usuarios autorizados pueden agregar ubicaciones de almacenamiento a la ventana 

Ubicaciones de Almacenamiento. 

 

3. Escriba la cantidad disponible de la parte especificada en la columna Cantidad Disponible 

para cada ubicación de almacenamiento marcada. 

 

4. Haga clic en el botón Aceptar en la ventana Ubicaciones de Almacenamiento para cerrar 

la ventana Ubicaciones de Almacenamiento y enumerar las ubicaciones de 

almacenamiento con un valor en la columna Cantidad Disponible en la pestaña Inventario 

de la ventana Partes. 

Agregar Ubicaciones de Almacenamiento a la Ventana Ubicación de Almacenamiento 

Las ubicaciones de almacenamiento se pueden agregar desde la ventana Ubicaciones de 

Almacenamiento. Estas ubicaciones también se agregan al campo Almacenamiento de 

Repuestos en la ventana Equipo en la que se encuentra la parte en la jerarquía. 

 

NOTA:  Las ubicaciones de almacenamiento se agregan a la ventana Equipo 

desde la ventana Ubicaciones de Almacenamiento, pero las 

ubicaciones NO PUEDEN eliminarse de la ventana Equipo a través de 

la ventana Ubicaciones de Almacenamiento. Estas ubicaciones se 
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eliminan a través del campo Ubicación de Repuestos en la ventana 

Equipo. 

 

1. Haga clic en el botón Ubicaciones de Almacenamiento en la ventana Parte. 

 

 
 

Se abre la ventana Ubicaciones de Almacenamiento. 

 

 
 

2. Haga clic en el botón Vincular en la ventana Ubicaciones de Almacenamiento. La 

ventana Ubicación se abre con todas las ubicaciones de almacenamiento definidas no 

seleccionadas para este equipo enumerado en el lado izquierdo de la ventana. 
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3. Haga doble clic en una ubicación de almacenamiento en el lado izquierdo de la ventana 

para moverla hacia la derecha. 

 

4. Continúe seleccionando las ubicaciones que se agregarán hasta que todas las ubicaciones 

que se agregarán a la ventana Ubicaciones de Almacenamiento se enumeren en el lado 

derecho de la ventana. 

 

5. Haga clic en el botón Aceptar para cerrar la ventana Ubicaciones y enumerar las 

ubicaciones seleccionadas en la ventana Ubicaciones de Almacenamiento. 

       

Pestaña Otros Sitios 

        

La pestaña Otros Sitios muestra la cantidad disponible de la parte en cada nave que lleva 

esta parte en su inventario. Los sitios se copian en esta pestaña desde la pestaña 

Referencias Cruzadas en la ventana Equipo en la que se encuentra la parte en la 

jerarquía. 

NOTA:  La información de esta pestaña solo es visible para la oficina central. La 

base de datos a bordo de la nave NO muestra esta información. 
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Pestaña Contratos de Material 

 

La pestaña Contratos de Material muestra los contratos de materiales que incluyen esta 

parte. Los contratos se agregan a esta pestaña cuando se crea uno que incluye esta parte. 

La opción de menú Contratos de Material→ Abrir y el botón Abrir se agregan a la barra 

de menú y la barra de herramientas cuando la pestaña Contratos está activa. 

NOTA:  DEBE existir un contrato para esta parte antes de que aparezca 

en esta pestaña. 

Los contratos se pueden ver o editar desde esta pestaña. 

1. Seleccione un contrato en la pestaña Contratos. 

2. Haga clic en el botón Abrir de la ventana Parte. Se abre la ventana Contrato para el 

contrato seleccionado. 

Pestaña Archivos Adjuntos 

 

Pestaña Fuentes 

La pestaña Fuentes contiene información básica del proveedor para pedir partes para esta 

parte. 
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Pestaña Historial de OC 

 

La pestaña Historial de OC muestra el historial de compras de la parte a través de las órdenes 

de compra. 

La opción de menú Documento → Abrir y el botón Abrir se agregan a la barra de menú y la 

barra de herramientas cuando la pestaña Historial de OC está activa. 

NOTA:  La información de esta pestaña solo es visible para la oficina central 

o un sitio de múltiples naves. La base de datos a bordo de la nave 

NO muestra esta información. 

Las órdenes de compra se pueden ver desde esta pestaña. Los campos de esta pestaña son: 

Campo Descripción 

Número de OC El número de la orden de compra. 

Nombre de 
Proveedor 

El nombre de la empresa que suministra la parte. 

Nombre de la 
Nave 

El nombre de la nave que solicitó la parte. 

Fecha La fecha de la orden de compra. 
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Campo Descripción 

Estado El estado de la orden de compra. 

Cantidad La cantidad de esta parte que figura en la orden de compra. 

Precio Unitario El precio de la parte por unidad. 

Departamento El departamento solicita la parte. 

Número de Cuenta El número de cuenta que aparece en el encabezado de la orden de 
compra. 

 

Haga doble clic en una orden de compra para abrir la ventana Orden de Compra. 

Pestaña Documentos 

La pestaña Documentos enumera los documentos asociados con la compra y el inventario de 

la parte especificada. Estos documentos son requisiciones, solicitudes de cotizaciones, órdenes 

de compra y facturas. 

La información se agrega a la pestaña Documentos cuando la parte se incluye en la creación 

del documento. 

La opción de menú Documentos → Abrir y el botón Abrir se agregan a la barra de menú y la 

barra de herramientas cuando la pestaña Historial de OC está activa. 

Los campos de la pestaña Documentos son: 

Campo Descripción 

Tipo de 
Documento  

El tipo de documento. 

Número de 
Documento 

El número de documento. 

Nombre de la 
Nave 

El nombre de la nave que solicita la parte. 

Fecha La fecha en que se creó el documento. 

Haga doble clic en un documento para abrir la ventana de Documento. 
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Pestaña Mensaje 

La pestaña Mensajes es un tipo de sistema de correo electrónico. Proporciona una forma de 

enviar mensajes entre usuarios en referencia al equipo. Es diferente de un sistema de correo 

electrónico normal porque es específico de NS y de la sección a partir de la cual se crea el 

mensaje. Un mensaje de la pestaña Mensaje de este equipo solo puede ser recuperado por el 

destinatario de la misma pestaña Mensaje del equipo. 

Pestaña Descripción Local 

La pestaña Descripción Local es una pestaña de texto de formato libre. Utilice esta pestaña 

para escribir información en un idioma distinto al inglés. Esta información es vista por todos los 

que tienen acceso a esta pestaña. 

Pestaña Ítems Serializados 

La Instalación / Eliminación de ítems serializados requiere un documento de orden de trabajo. 

Las Órdenes de Transferencia se utilizan para transferir materiales serializados de una nave o 

ubicación en tierra (origen) a otro (destino). 

Esta pestaña se utiliza para crear órdenes de trabajo al instalar un ítem serializado. 

Pestaña de Referencias de Otros Sitios 

Muestra todas las naves donde se utiliza la parte. Esto es aplicable a equipos con referencias 

cruzadas. Si la pestaña de referencia está marcada, el inventario de otras naves se muestra en 

la pestaña Otros Sitios. 

Pestaña Vínculo SGD 

NOTA:  La pestaña Vínculo SGD solo está disponible si el módulo del 

Sistema de Gestión de Documentos forma parte del conjunto de 

módulos NS de su empresa. 

La pestaña Vínculo SGD se utiliza para adjuntar documentos del módulo del Sistema de 

Gestión de Documentos (SGD) al equipo. 

NOTA:  El módulo del Sistema de Gestión de Documentos es uno de los 

módulos basados en web en NS. Se utiliza para almacenar, organizar 

y rastrear documentos e imágenes electrónicos. Estos documentos 

pueden luego vincularse a equipos y documentos dentro de NS. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  89 

 

Pestaña Formularios Personalizados 

Los campos de Formularios Personalizados permiten al usuario vincular Plantillas de 

Formularios Personalizados a registros de Equipos / Partes. 

2.2.3. Combinar Partes 

A veces se crean partes que en realidad son iguales a otra parte. Ambas partes también 

pueden contener inventario. Estas partes pueden combinarse en una sola y sus inventarios 

combinados en NS Enterprise. 

NOTA:  Solo se pueden combinar partes. Los sistemas, equipos, tipos de 

consumibles y componentes NO PUEDEN combinarse. 

1. Seleccione Herramientas → Ocultar / Reclasificar Equipo/Partes, Combinar Partes del 

gadget de Compras en el panel Navegador en el módulo de Compras a nivel de nave o 

de flota. 
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Gadget de Compras 
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Gadget de Inventario 

 

 
 

Se abre una ventana del Explorador de Equipos. Esta ventana del Explorador tiene un 

menú y una barra de herramientas diferentes a los del Explorador de Equipos utilizados 

para crear equipos y partes. Esta ventana del Explorador se utiliza específicamente para 

ocultar o mover equipos, así como para ocultar, combinar o mover partes. La barra de 

menú y la barra de herramientas están equipadas para realizar esos procedimientos. 

 

2. Profundice en la jerarquía para ubicar las partes que se combinarán. 

 

3. Haga clic en las casillas de verificación que preceden a las partes que se combinarán. Las 

partes se combinan en la primera parte seleccionada. Por ejemplo, Combinar parte A y 

Combinar parte B deben combinarse. Si se selecciona Combinar parte A antes de 

Nivel Flota 
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Combinar parte B, los ítems de Combinar parte B se combinan en Combinar parte A. Si 

Combinar parte B se selecciona antes de Combinar parte A, todos los ítems se combinan 

en Combinar parte B. 

 

NOTA:  Todos los sub-ítems enumerados debajo de la parte también se 

combinan, por lo que NO es necesario marcar estas casillas de 

verificación si la parte principal se está combinando. 

 

        
 

4. Haga clic en el botón Combinar en la ventana Explorador de Equipos. 

 

 
 

Se abre un cuadro de mensaje que confirma la combinación de partes. 

 

 

NS - ENTERPRISE Versión 6.5.1 - Central DB 

¿Combinar las partes seleccionadas con 
[xxxxxxxx]? 
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5. Haga clic en el botón Sí en el cuadro de mensaje para confirmar la combinación y cerrar el 

cuadro de mensaje. 

Las partes se combinan en una parte y las otras partes seleccionadas se ocultan. Estas 

partes se pueden volver a utilizar, pero deben estar “sin ocultar”. 

 

NOTA:  Las partes que se combinan en una nave también se combinan 

en todas las naves donde el equipo principal tiene referencias 

cruzadas. 

 

2.2.4. Ocultar Equipos o Partes 

Los equipos y las partes que ya no se utilizan se pueden ocultar o archivar para reducir el 

número que se muestra en la ventana del Explorador de Equipos. Estos mismos equipos y 

partes también se pueden ver o “mostrar”. 

1. Seleccione Herramientas → Ocultar / Reclasificar Equipo / Partes, Combinar Partes en 

el gadget Compras en el panel Navegador en el módulo Compras a nivel de flota o nave. 

Se abre la ventana Explorador de Equipos. Esta ventana del Explorador tiene un menú y 

una barra de herramientas diferentes a la ventana del Explorador de Equipos que se usa 

para crear equipos y partes. Esta ventana del Explorador se utiliza específicamente para 

ocultar o mover equipos, así como para ocultar, combinar o mover partes. La barra de 

menú y la barra de herramientas están equipadas para realizar esos procedimientos. 

2. Profundice en la jerarquía para localizar el equipo o las partes que se van a ocultar. 

3. Haga clic en las casillas de verificación que preceden al equipo o las partes que se van a 

ocultar. 

Se puede ocultar más de una parte o equipo a la vez haciendo clic en las casillas de 

verificación de todos los equipos y partes que se van a ocultar. 

NOTA:  Todas las sub-ubicaciones enumeradas debajo del equipo o las partes 

ocultas también están ocultas, por lo que NO es necesario marcar 

estas casillas de verificación si el equipo o la parte principal están 

ocultos. 

4. Haga clic en el botón Ocultar en la ventana Explorador de Equipos. 

El equipo o la parte seleccionados se quitan de la vista en la ventana del Explorador de 

Equipos. 

Ver Equipos o Partes Ocultos 

1. Haga clic en el botón Mostrar Registros Ocultos del panel Navegador en el módulo 

Compras. 
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2. Seleccione Herramientas → Ocultar / Reclasificar Equipo / Partes, Combinar Partes del 

gadget Compras en el panel del Navegador en el módulo Compras para abrir la ventana 

Explorador de Equipos. 

 

 
 

Des-Ocultar Equipos o Partes Ocultos 

 

Mostrar equipos o partes es diferente a visualizarlos. Son visibles en la jerarquía de la 

ventana del Explorador de Equipos sin usar el conmutador. 

 

1. Haga clic en el botón Mostrar Registros Ocultos del panel Navegador en el módulo de 

Compras. 

Los registros Ocultos NO se 
Muestran 

Los registros Ocultos SI se 

Muestran 
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2. Seleccione Herramientas → Ocultar / Reclasificar Equipo / Partes, Combinar Partes del 

gadget Compras en el panel del Navegador en el módulo Compras para abrir la ventana 

Explorador de Equipos. 

 

3. Haga clic para marcar la casilla que precede al equipo o la parte que se va a mostrar. 

 

4. Haga clic en el botón Ocultar en la ventana Explorador de Equipos. 

 

El equipo o la parte previamente ocultos vuelven a ser visibles en la ventana del 

Explorador de Equipos. 

 

2.2.5. Mover Equipo o Partes 

Los equipos y las partes se pueden mover de una posición en la jerarquía a otra. El menú 

desplegable Herramientas NO incluye "Mover" como una opción, se llama "Reclasificar 

Equipo". Se llama reclasificar porque redefine la relación de la parte o equipo dentro de la 

jerarquía. 

NOTA:  El equipo o las partes NO PUEDEN trasladarse a una ubicación que 

sea un sub-ítem del equipo o de la parte. Por ejemplo, el equipo NO 

PUEDE moverse “debajo” de una parte. 

Hay dos formas de mover equipos o partes de una posición en la jerarquía a otra: 

 Arrastrar y Soltar 

 Método convencional 

NOTA:  Ambos métodos mueven todos los sub-ítems enumerados bajo el 

equipo o las partes. 

Arrastrar y Soltar 

1. Haga clic y mantenga presionado el botón izquierdo del mouse en el equipo o parte que se 

moverá. 

Los registros Ocultos NO se 
Muestran 

Los registros Ocultos SI se 

Muestran 
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2. Continúe presionando el botón izquierdo del mouse y “arrastre” el equipo o la parte a la 

ubicación de destino en la jerarquía. 

 

3. Suelte el botón del mouse para "soltar" el equipo o la parte en la ubicación de destino en la 

jerarquía. 

Método Convencional 

1. Seleccione Herramientas → Ocultar / Reclasificar Equipo / Partes, Combinar Partes en 

el gadget Compras en el panel Navegador en el módulo Compras. 

Se abre la ventana Explorador de Equipos. 

 

2. Haga clic en las casillas de verificación que preceden al equipo o las parte que se van a 

mover. 

NOTA:  Todos los sub-ítems enumerados bajo el equipo o la parte también se 

mueven, por lo que NO es necesario marcar estas casillas de 

verificación si se está moviendo el equipo o la parte principal. 

3. Haga clic para resaltar la posición de destino donde se moverán el equipo o las partes. ¡NO 

HAGA CLIC EN LA CASILLA DE VERIFICACIÓN! 

 

4. Haga clic en el botón Mover en la ventana Explorador de Equipos. 

 

Se abre un cuadro de mensaje para confirmar las ubicaciones que se moverán. 

5. Haga clic en el botón Sí en el cuadro de mensaje para confirmar que mueve el equipo o la 

parte y cierre el cuadro de mensaje. 

Se mueve el equipo o la parte. 

 

2.2.6. Buscar Equipos o Partes 

El Explorador de Equipos ofrece opciones para ubicar partes o equipos. 

Buscar Parte 

Busque una parte con el botón Buscar Parte en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos. 

1. Haga clic en el botón Buscar Parte en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos para buscar una parte. 
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La ventana cambia para mostrar las opciones para buscar una parte. 

 

 
 

2. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para abrir la ventana Seleccionar 

Nave. Marque la casilla de verificación a la izquierda del nombre de la nave para 
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seleccionar una nave y luego el botón Aceptar para cerrar la ventana Seleccionar Nave y 

mostrar el nombre de la nave en el campo Nave. 

 

3. Complete otros campos en el panel Asistente de Búsqueda para reducir la lista de partes. 

Cuantos más parámetros ingrese, se acorta el número de resultados encontrados. 

 

Otros campos del Asistente de Búsqueda de Buscar Parte son: 

Campo Descripción 

Sección General → 
 

Número de Parte Escriba el número de parte en el campo Número de Parte. 

Referencia 
de Número 
de Parte 

Escriba la referencia del número de parte de la parte en el 
campo Referencia de Número de Parte. 

Número PIN Escriba el número PIN de la parte en el campo Número PIN. 

Número MARAD Escriba el número MARAD de la parte en el campo Número 
MARAD. 

ID / Código de 
Barras 

Haga clic en la casilla de verificación junto al campo ID / Código 
de Barras para abrir el campo de entrada. Todos los demás 
campos de la sección Asistente de Búsqueda aparecen 
atenuados cuando se hace clic en esta casilla de verificación 
porque el campo ID / Código de Barras es específico de una 
parte. Ingrese el ID o código de barras de la parte en el campo. 

Casilla de 
Verificación 
Ignorar 
Puntuación 

Haga clic en la casilla de verificación Ignorar Puntuación para 
ignorar la puntuación en los parámetros de búsqueda. 
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Campo Descripción 

Sección de 
Descripción → 

La sección Descripción contiene detalles sobre los parámetros 
de búsqueda: 

 Opciones: 

 Botón de opción Todas estas palabras - haga clic 
en el botón de opción Todas estas palabras para 
incluir únicamente los resultados que contienen 
todas las palabras en el campo Búsqueda de 
Texto. 

 Botón de opción Cualquiera de estas palabras - 
haga clic en el botón de opción Cualquiera de estas 
palabras para incluir resultados que contengan 
cualquiera de las palabras en el campo Búsqueda 
de Texto. 

 El botón de opción La frase exacta - haga clic en el 
botón de opción La frase exacta para incluir 
únicamente los resultados con las palabras en el 
orden exacto tal como se escribieron en el campo 
Búsqueda de Texto. 

 Casilla de verificación Buscar solo palabras completas - 
haga clic en la casilla de verificación Buscar solo 
palabras completas para incluir solo los resultados que 
contengan palabras completas sin abreviaturas. 

 Búsqueda de Texto - escriba las palabras que se 
buscarán dentro de los parámetros del campo Búsqueda 
de Texto. Luego seleccione uno de los botones de opción: 

Sección de Términos 
del Índice 

 

Casilla de 
Verificación 
Incluir Solo 
Partes Críticas 

Haga clic en la casilla de verificación Incluir Solo Partes 
Críticas para incluir sólo las partes con la casilla de verificación 
Crítica marcada en el encabezado de la ventana Parte. 
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Campo Descripción 

Índice de Criticidad Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la ventana Selección 
del Índice de Criticidad de la Parte. Marque la casilla de 
verificación para la descripción de Criticidad. Puede usarse más 
de una descripción. Cuando todos los Índices de Criticidad 
estén en la ventana de la derecha, haga clic en el botón Aceptar 
para cerrar la ventana de Selección del Índice de Criticidad de 
Partes y continuar agregando filtros para la búsqueda del 
asistente de búsqueda de partes. 

Término de 
Intercambiabilidad 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Término de 
Intercambiabilidad para seleccionar el término de índice de 
partes intercambiables por el que buscar. Se abre la ventana de 
Intercambiabilidades Disponibles. 

La ventana contiene una lista de los términos del índice de 
intercambiabilidad de partes definidos en la ventana Lista de 
Intercambiabilidad en el módulo Datos Generales. 

Haga doble clic en un término en el lado izquierdo de la ventana 
para moverlo al lado derecho de la ventana. Se puede hacer más 
de una selección. 

Haga clic en el botón Aceptar para cerrar la ventana de 
Intercambiabilidades Disponibles y agregar las selecciones al 
campo Término de Intercambiabilidad. 

Categoría de Ítem Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Categoría de 
Ítem para seleccionar la categoría de ítems que se incluirán en la 
búsqueda. Se abre la ventana Selección de Categoría de Ítem. 

En esta ventana se muestra una lista de términos de índice de 
categorías de ítems. Haga doble clic en un término del lado 
izquierdo de la ventana para moverlo al lado derecho de la 
ventana. Continúe haciendo selecciones hasta que todos los 
términos que se incluirán en la consulta se enumeren en el lado 
derecho de la ventana. 

Haga clic en el botón Aceptar para cerrar la ventana Selección 
de Categoría de Ítem y enumerar las selecciones en el campo 
Categoría de Ítem. 

Referencia de 
Ítem 
Serializado 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para abrir la 
ventana Referencia Serializada y seleccionar las referencias del 
ítem serializado que se incluirán en la búsqueda. 
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Campo Descripción 

Casilla de 
Verificación 
de Partes 
Serializadas 

Al marcar esta casilla de verificación, se filtrará la búsqueda 
para buscar solo las partes que están serializadas. 

Sección 
Miscelánea→ 

 

Formularios 
Personalizados 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para abrir la 
ventana Formularios Personalizados y seleccionar los 
Formularios Personalizados que se incluirán en la búsqueda. 

 

4. Haga clic en el botón Buscar para comenzar el proceso de búsqueda. El lado derecho de la 

ventana muestra todos los ítems que cumplen los requisitos especificados. 

 

5. Haga doble clic en el ítem deseado en la lista de partes encontradas. Se abre la ventana 

Parte para ese ítem. 

Buscar Equipo 

Localice el equipo con el botón Buscar Equipo en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipo. 

1. Haga clic en el botón Buscar Equipo en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipo para buscar equipo. 

 

Se abre la ventana Buscar Equipo. 
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2. Haga clic en el campo para escribir el parámetro requerido o haga clic en el botón Buscar 

en el campo seleccionado para obtener una lista de opciones para buscar el equipo 

deseado. 

 NOTA:  Los parámetros deben ingresarse en el caso correcto. Cuantos más 

parámetros ingrese, se acorta el número de resultados encontrados. 
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Los campos del panel del Asistente de Búsqueda de Buscar Equipo son: 

Campo Descripción 

Sección General → 
 

Nave Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Nave para 
obtener una lista de naves. Seleccione la nave donde se encuentra 
el equipo. Esto solo es necesario si la Búsqueda de Equipo se 
realiza desde el nivel de flota. Este campo se rellena 
automáticamente al acceder desde el nivel de la nave. 

Código de Equipo Escriba el código de equipo del equipo en el campo Código de 
Equipo. Este es un campo de texto de formato libre. 

Nombre Completo Escriba el nombre del equipo en el campo Nombre Completo. Se 
puede utilizar un nombre parcial. Este es un campo de texto de 
formato libre. 

Casilla de 
Verificación Parte 
Mantenida 

Deje marcada la casilla de verificación Parte Mantenida para incluir 
las partes mantenidas para el equipo en la consulta. Está marcado 
de forma predeterminada. 

Nombre de 
Parte 
Mantenida 

Escriba el nombre de una parte mantenida específica en el campo 
Parte Mantenida. Esto incluye equipos que tienen esta parte 
mantenida en la consulta de equipos. 

Palabra Clave Escriba una palabra o palabras que puedan incluirse en la 
descripción del equipo en el campo Palabra Clave. 

Sección 
Detalles → 

 

Casilla de 
Verificación 
Fabricante por 
Empresa 

De forma predeterminada, esto está marcado y filtrará la búsqueda 
para ver solo los registros de la empresa que están identificados 
como fabricante. 
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Campo Descripción 

Fabricante Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Fabricante 
para obtener una lista de fabricantes. Se abre la ventana 
Repuestos del Fabricante. Esta ventana es la misma que la 
ventana Empresas Disponibles, excepto que el campo Tipo de 
Empresa se rellena automáticamente con "Repuestos del 
Fabricante". 

Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña 
Buscar para generar la búsqueda o complete otros parámetros en 
la pestaña Buscar para limitar la búsqueda antes de hacer clic en 
el botón Buscar. 

Haga doble clic en una selección para cerrar la ventana 
Repuestos del Fabricante y agregar la selección al campo 
Fabricante. 

Fuente Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para abrir una 
lista de Empresas y seleccionar los proveedores que se utilizarán 
en la búsqueda. 
 

 
 

Modelo Escriba el número de modelo del equipo en el campo Modelo. Este 
es un campo de texto de formato libre. 

Tipo Ingrese el tipo de equipo en el campo Tipo. Este es un campo de 
texto de formato libre. 

Número de Serie Escriba el número de serie del equipo en el campo Número de 
Serie. Este es un campo de texto de formato libre. 

Tamaño Escriba el tamaño del equipo en el campo Tamaño. Este es un 
campo de texto de formato libre. 

Ubicación del 
Equipo 

Ubicación del Equipo - escriba una ubicación del equipo en el 
campo Ubicación del Equipo. Este campo es alfanumérico. El 
campo Ubicación del Equipo está en el encabezado de la ventana 
Equipo. 
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Campo Descripción 

Criticidad del Equipo Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para 
seleccionar el nivel de criticidad del equipo definido por el 
usuario que se incluirá en la búsqueda. 

Casilla de 
Verificación de 
Restricción de 
Proveedor 

Haga clic en la casilla de verificación Aplicar Restricción de 
Proveedor para indicar que solo los proveedores especificados en 
la pestaña Fuentes se pueden usar para cualquier solicitud de 
cotizaciones u órdenes de compra con respecto a este equipo y que 
se incluirán en esta búsqueda. 

Casilla de 
Verificación de 
Ítem Serializado 
requerido 

 

Referencia 
de Ítem 
Serializado 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para abrir la 
ventana Referencia Serializada y seleccionar las referencias del 
ítem serializado que se incluirán en la búsqueda. 

Sección Índice de 
Términos → 

 

Índice de Equipos Índice de Equipos - haga clic en la flecha hacia abajo al final del 
campo Índice de Equipos para seleccionar el término de índice 
asociado con el equipo. El campo Índice de Equipos se encuentra 
en la pestaña Información Administrativa de la ventana Equipo. 

Índice de Materias Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Índice de 
Materias para obtener una lista de términos del índice de materias. 
Se abre la ventana Índice de Materias. Resalte el término del 
índice de materias. 

Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas de la 
ventana Índice de Materias para cerrar la ventana y agregar la 
selección al campo Índice de Materias. 

NOTA: El campo Índice de Materias se encuentra en la 
pestaña Información Administrativa de la ventana 
Equipo. 

Sección 
Miscelánea → 

 

Casilla de 
Verificación MC  

Casilla de Verificación Solo Equipo MC - haga clic en la casilla 
de verificación Monitoreo de Condición Solo Equipo para buscar 
solo el equipo que tiene la casilla de verificación Monitoreo de 
Condición seleccionada en la pestaña Monitoreo de Condición 
de la ventana Equipo. 
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Campo Descripción 

Tipo de Monitoreo Tipo de Monitoreo - haga clic en el botón Buscar para seleccionar el 
tipo de monitoreo de condición que se incluirá en la consulta. Se abre 
la ventana Selección de Tipo de Monitoreo de Condición. 

Casilla de 
Verificación Solo 
Equipo de Clase 

Casilla de Verificación Solo Equipo de Clase - haga clic en la casilla de 
verificación Solo Equipo de Clase para incluir solo el equipo donde se 
completa la sección Datos de Clase de la ventana Equipo. 

Nombre de Equipo 
de Clase 

Nombre de Equipo de Clase - escriba el nombre de la clase del 
equipo en el campo Nombre de la Clase del Equipo. Este es el 
nombre que se usa en el campo Nombre de la Clase del Equipo en 
la sección Datos de Clase de la ventana Equipo. 

Código de Equipo de 
Clase 

Código de Equipo de Clase - escriba el código de clase del equipo en el 
campo Código de Equipo de Clase. Este es el código utilizado en el 
campo Código de Equipo de Clase en la sección Datos de Clase de la 
ventana Equipo. 

Formularios 
Personalizados 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo para seleccionar qué 
formularios personalizados se incluirán en la búsqueda. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior del panel del Asistente de Búsqueda 

para generar la búsqueda. Los resultados se muestran en el lado derecho de la ventana 

cuando se completa la búsqueda. 

 

4. Haga doble clic en el ítem deseado en los resultados de la búsqueda. Se abre la ventana 

Equipo para ese ítem. 

 Ubicaciones de Almacenamiento 2.3.

Las ubicaciones de almacenamiento son una parte importante del módulo de Compras. 

Ayudan a localizar partes y materiales en la nave. DEBE indicarse un lugar de almacenamiento 

de materiales: 

 Aceptar la entrega de ítems en una orden de compra. 

 Como la ubicación de los ítems que se mueven de una nave a otra en una orden de 

transferencia. 

 Aprobar una factura creada en NS Enterprise porque los materiales deben indicarse 

como entregados en una orden de compra para aprobar la factura de esos ítems. 

La ubicación de almacenamiento generalmente se designa cuando el equipo y las partes se 

configuran en la jerarquía. 
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Las ubicaciones de almacenamiento se definen de forma jerárquica. Las ubicaciones se 

definen en niveles. Por ejemplo, se pueden definir varias salas de almacenamiento con varios 

gabinetes en cada habitación. Cada armario puede contener numerosos estantes y cajones. 

Cada uno de estos "niveles" se define en el árbol de Ubicación de Almacenamiento. 

Las ubicaciones de almacenamiento se pueden crear independientemente del equipo o las 

partes seleccionando Ubicaciones de Almacenamiento de Repuestos en el gadget Compras 

en el panel Navegador en el módulo Compras de la vista de la nave. 

 

Se abre la ventana de la lista Ubicación de Almacenamiento. 
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Las opciones y los botones del menú de la ventana de la lista Ubicación de Almacenamiento 

y las barras de herramientas son: 

Opción Descripción 

Archivo → El menú desplegable Archivo contiene opciones para manipular un 
archivo. 

 Nuevo Seleccione la opción / botón Nuevo para crear una nueva 
ubicación de almacenamiento. Se abre la ventana Ubicación de 
Almacenamiento. 

 Abrir 
 Ubicación 

Seleccione la opción / botón Abrir Ubicación para abrir la ventana 
Ubicación de Almacenamiento para la ubicación seleccionada. La 
ventana Ubicación de Almacenamiento contiene detalles sobre la 
ubicación. 
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Opción Descripción 

Abrir Parte La opción / botón Abrir Parte está disponible cuando las partes 
dentro de una ubicación de almacenamiento se enumeran en el 
lado derecho de la ventana de lista Ubicación de 
Almacenamiento. 

Las partes en la ubicación de almacenamiento seleccionada se 
enumeran en el lado derecho de la ventana de lista Ubicación de 
Almacenamiento cuando se hace clic en el botón Partes en la 
barra de herramientas de la ventana de lista Ubicación de 
Almacenamiento. 

Haga clic para resaltar una parte en el lado derecho de la ventana 
de la lista Ubicación de Almacenamiento. Seleccione la opción / 
botón Abrir Parte para abrir la ventana Parte para la parte 
resaltada. 

  NOTA: Haga doble clic en la parte en el lado derecho 
 de la ventana de la lista Ubicación de 
 Almacenamiento y se abre la ventana Parte. 

 Cerrar Haga clic en la opción Cerrar para cerrar la ventana de la lista 
Ubicación de Almacenamiento. 

Herramientas → El menú desplegable Herramientas contiene opciones de 
"acción" para la ventana de la lista Ubicación de 
Almacenamiento. 
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Opción Descripción 

Mover Partes Seleccione la opción Mover para mover partes de una ubicación de 
almacenamiento a otra. 

Haga clic para resaltar una ubicación de almacenamiento. Se abre 
la ventana Mover Partes con una lista de las partes ubicadas en 
esta ubicación de almacenamiento. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Destino para 
seleccionar la ubicación de almacenamiento donde se moverán las 
partes. Se abre la ventana de la lista Ubicación de 
Almacenamiento. Resalte la ubicación de almacenamiento donde 
se moverán las partes y haga clic en el botón Seleccionar. La 
ventana de la lista Ubicación de Almacenamiento se cierra y la 
ubicación de almacenamiento de destino se muestra en el campo 
Destino de la ventana Mover Partes. 

Haga clic en la casilla de verificación que precede a las partes que 
desee mover. 

Haga clic en el botón Aceptar. Se abre un cuadro de mensaje que 
verifica que las partes se van a mover. 

  

Haga clic en el botón Sí para cerrar el cuadro de mensaje e iniciar 

el procedimiento de movimiento. La ventana Mover Partes se 

cierra cuando se completa el procedimiento. 

  

Mover Partes 

¿Mover la(s) Parte(s) seleccionada(s) desde 
Caja B2 Puente a ONBOARD? 
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Opción Descripción 

Ver → El menú desplegable Ver contiene diferentes detalles de las 
ubicaciones de almacenamiento que se pueden ver en la ventana 
de lista Ubicación de Almacenamiento. 

 Partes 
Seleccione la opción / botón Partes para agregar una sección 
adicional a la ventana de la lista Ubicación de Almacenamiento 
que muestra las partes y la cantidad disponible de esas partes en 
la sección superior y otras naves dentro de la flota que tienen 
referencias cruzadas con el equipo. 

  NOTA: La información de referencia cruzada solo es 
 visible para la oficina central. 

Reportes→ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El menú desplegable Reportes contiene opciones para generar 
reportes o etiquetas para la ubicación de almacenamiento. 

Cualquier selección abre la ventana Opciones de Reporte. Haga 
clic en el botón de opción para seleccionar dónde se debe enviar 
este reporte. Las opciones son: 

 Pantalla - muestra el reporte formateado en la pantalla de la 
computadora. Haga clic en el botón Aceptar para generar el 
reporte. El reporte se muestra en el monitor de la 
computadora cuando está completo. 

 Impresora / Fax - envía el reporte a la impresora asignada. 
Haga clic en el botón Aceptar. La ventana Imprimir se abre 
cuando se completa el reporte para seleccionar la impresora. 

 Archivo - el campo junto al botón de opción Archivo se abre 
cuando se selecciona esta opción. Haga clic en la flecha 
hacia abajo para seleccionar el tipo de formato del reporte 
guardado. Haga clic en el botón Aceptar. Se abre la ventana 
Guardar Como para seleccionar el directorio donde se 
guardará el reporte. 

 Correo Electrónico - la opción Correo Electrónico permite al 
usuario adjuntar el reporte a un mensaje de MS Outlook. 

Lista de 
Inventario 
de 
Ubicación 

Seleccione la opción Lista de Inventario de Ubicación para crear 
un reporte de los ítems almacenados en el área de 
almacenamiento resaltada. El reporte solo contiene los ítems en la 
ubicación de almacenamiento resaltada, NO las sub-ubicaciones. 

El reporte incluye el nombre de la parte, el número, el fabricante, el 
código de barras, la cantidad y la unidad de medida. 
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Opción Descripción 

Lista de 
Repuestos 
por Ubicación 

El reporte Lista de Repuestos por Ubicación enumera todas las 
partes o materiales "de repuesto" contenidos en cada ubicación de 
almacenamiento. La ventana Opciones de Reporte incluye una 
sección para seleccionar qué ubicaciones y partes se incluirán en 
el reporte. 

Haga clic en el botón de opción Todas si se incluirán todas las 
ubicaciones en el reporte o haga clic en el botón de opción 
Seleccionar para abrir el campo Ubicaciones y seleccionar las 
ubicaciones que se incluirán en el reporte. 

Haga clic en la casilla de verificación para seleccionar si las 
cantidades de ítems en pedido deben incluirse en el reporte o si el 
reporte debe incluir solo partes críticas. 
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Opción Descripción 

Imprimir 
Etiquetas de 
Inventario 

Seleccione la opción Imprimir Etiquetas de Inventario para 
imprimir etiquetas para la ubicación de almacenamiento resaltada, 
incluidas todas las naves donde el equipo tiene referencias 
cruzadas. 

Hay dos opciones en la sección Seleccionar Número de 
Etiquetas para Imprimir de la ventana Opción de Reporte para 
imprimir etiquetas: 

 Por Ítems Disponibles - esta opción imprime una etiqueta 
para cada grupo de esta parte en la ubicación de 
almacenamiento, a menos que la casilla de verificación 
Etiquetas Múltiples en la ventana de la Parte esté marcada. 
Luego imprime una etiqueta para cada parte de esa parte. Por 
ejemplo, hay 3 pistones disponibles de acuerdo con la pestaña 
Inventario en la ventana Parte de pistón. La casilla de 
verificación Etiquetas Múltiples NO está marcada, por lo que 
solo se imprime 1 etiqueta para pistones independientemente 
de que haya 3 disponibles. Sin embargo, usando el mismo 
ejemplo, la casilla de verificación de Etiquetas Múltiples está 
marcada y se imprimen tres etiquetas para los pistones. 

 Otro Número - la opción Otro Número imprime el número de 
etiquetas especificadas en este campo para cada ubicación de 
almacenamiento si la casilla de verificación Etiquetas 
Múltiples está marcada. Por ejemplo, el número 2 se escribe 
en el campo de opción Otro Número. Hay 3 rodamientos de 
rodillos en el Almacenamiento A y 3 rodamientos de rodillos en 
el Almacenamiento C. Se imprimen dos etiquetas para los 
rodamientos de rodillos en el Almacenamiento A y 2 etiquetas 
para los rodamientos de rodillos en el Almacenamiento C. 

Solo se imprime una etiqueta por ubicación de almacenamiento 
si la casilla de verificación Etiquetas Múltiples NO está 
marcada, independientemente del valor escrito en el campo 
Otro Número. 
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Opción Descripción 

Imprimir 
Etiquetas de 
Inventario para 
Sub-
Ubicaciones 

Seleccione la opción Imprimir Etiquetas de Inventario para Sub-
Ubicaciones para imprimir etiquetas para las sub-ubicaciones de 
la ubicación de almacenamiento resaltada. Las etiquetas se 
imprimen para todos los ítems en las sub-ubicaciones de la 
ubicación de almacenamiento seleccionada. 

 NOTA: Las etiquetas solo se imprimen para las sub-
 ubicaciones de la ubicación seleccionada, NO la ubicación 
 resaltada. 

Hay dos opciones en la sección Seleccionar Número de 
Etiquetas para Imprimir de la ventana Opción de Reporte para 
imprimir etiquetas: 

 Por Ítems Disponibles - esta opción imprime una etiqueta 
para cada grupo de esta parte en la ubicación de 
almacenamiento, a menos que la casilla de verificación 
Etiquetas Múltiples en la ventana de la Parte esté marcada. 
Luego imprime una etiqueta para cada parte de esa parte. Por 
ejemplo, hay 3 pistones disponibles de acuerdo con la pestaña 
Inventario en la ventana Parte de pistón. La casilla de 
verificación Etiquetas Múltiples NO está marcada, por lo que 
solo se imprime 1 etiqueta para pistones independientemente 
de que haya 3 disponibles. Sin embargo, usando el mismo 
ejemplo, la casilla de verificación de Etiquetas Múltiples está 
marcada y se imprimen tres etiquetas para los pistones. 

 Otro Número - la opción Otro Número imprime el número de 
etiquetas especificadas en este campo para cada ubicación de 
almacenamiento si la casilla de verificación Etiquetas 
Múltiples está marcada. Por ejemplo, el número 2 se escribe 
en el campo de opción Otro Número. Hay 3 rodamientos de 
rodillos en el Almacenamiento A y 3 rodamientos de rodillos en 
el Almacenamiento C. Se imprimen dos etiquetas para los 
rodamientos de rodillos en el Almacenamiento A y 2 etiquetas 
para los rodamientos de rodillos en el Almacenamiento C. 

Solo se imprime una etiqueta por ubicación de 
almacenamiento si la casilla de verificación Etiquetas 
Múltiples NO está marcada, independientemente del valor 
escrito en el campo Otro Número. 
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Opción Descripción 

Imprimir 
Etiqueta de 
Ubicación de 
Almacenamien
to 

Seleccione Imprimir Etiqueta de Ubicación de Almacenamiento 
para imprimir una etiqueta para la ubicación de almacenamiento. 
Esta etiqueta incluye la fecha en que se imprimió, el nombre de la 
ubicación de almacenamiento y un código de barras. 

Imprimir Etiqueta 
IS 

Imprime Etiquetas de Ítems Serializados. 

Ayuda Seleccione la opción o el botón Ayuda para abrir la ayuda en línea 
de la ventana activa. 

 

2.3.1. Ventana de Ubicación de Almacenamiento 

 

Las ubicaciones de almacenamiento se pueden crear independientemente del equipo o las 

partes seleccionando Ubicaciones de Almacenamiento de repuestos en el gadget Compras 

en el panel Navegador en el módulo Compras de la vista de la nave. 
La ventana Ubicación de almacenamiento se utiliza para definir o editar información sobre la 

ubicación de almacenamiento. 

Los campos de la ventana Ubicación de almacenamiento son: 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  116 

 

Campo Descripción 

Ubicación Haga clic en el campo Ubicación para escribir el nombre de la ubicación 
de almacenamiento o cambiar el nombre existente. 

ESTE ES UN CAMOC OBLIGATORIO. 

% Lleno Haga clic en la flecha hacia abajo en el campo % Lleno para seleccionar 
el porcentaje de capacidad en la ubicación de almacenamiento que se 
está utilizando. 

Código 
Externo 

El campo Código Externo es generado por el sistema. Este es un 
código que está vinculado al sistema externo cuando se importa una 
ubicación de almacenamiento a NS Enterprise. 

Altura Haga clic en el campo Altura para escribir la altura de la ubicación de 
almacenamiento. Este es un campo alfanumérico que contiene ocho 
caracteres, por lo que la altura y la unidad de medida se pueden 
ingresar en este campo. 

Sellado 
Normal 

Haga clic en la casilla de verificación Sellado Normal para indicar que la 
ubicación de almacenamiento está sellada y para seleccionar un valor 
para el campo Tipo de sello.  

      NOTA: La casilla de verificación Sellado Normal solo está 
 disponible si la preferencia Seguimiento de Sellos de 
 Inventario está configurada en "Sí" en la tabla Preferencias del 
 Sistema en el módulo Administración del Sistema. 

Secuencia El campo Secuencia es utilizado por la nueva función del escáner para 
asignar información de secuencia lógica a cada ubicación en el orden en 
que se debe inventariar. El dispositivo portátil del escáner utiliza este 
campo para crear grupos de conteo de ciclos. Comuníquese con su 
Gerente de Cuentas de ABS Nautical Systems para obtener más 
detalles. 
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Campo Descripción 

 
Tipo de Sello 

 
El campo Tipo de sello no está disponible en esta ventana porque los 
números de sello deben asignarse para los tipos de sellos temporales y 
permanentes. Los números de los sellos son únicos y no se pueden 
reciclar. Una cuadrícula de todas las ubicaciones de almacenamiento,% 
lleno, tipo de sello y número de sello están disponibles en Herramientas 
→ Administrar Ubicaciones Normalmente Selladas en el gadget 
Inventario del panel Navegador en el módulo Compras en el nivel de 
la nave. 

 NOTA: Solo los usuarios autorizados pueden seleccionar 
 "Permanente" como tipo de sello. 
 
Los tipos de sello se asignan desde la ventana Administrar 
Ubicaciones Normalmente Selladas. 
 
Haga clic en la columna Tipo de Sello de la ubicación de 
almacenamiento para que la flecha hacia abajo cambie el tipo de sello.  
 
La columna Número de Sello en la ventana Administrar Ubicaciones 
Normalmente Selladas se vuelve disponible cuando se selecciona 
Permanente” o “Temporal” en la columna Tipo de Sello. 

 NOTA: Los números de sello DEBEN ser asignados para guardar 
 cualquier cambio en la ventana Administrar Ubicaciones 
 Normalmente Selladas. 
 
Haga clic en el botón Guardar para cerrar la ventana Administrar 
Ubicaciones Normalmente Selladas. El tipo de sello se muestra en el 
campo Tipo de Sello y el número de sello se muestra en el campo 
Número de Sello de la ventana Ubicación de Almacenamiento. 
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Campo Descripción 

 
Sección de 
Sello 

 
La sección Sello contiene información sobre el número de sello, quién 
asignó el número de sello y la fecha en que se aplicó el sello. 
 
Los campos de esta sección son generados por el sistema. Se 
completan a través de la ventana Administrar Ubicaciones 
Normalmente Selladas. 
 

 Número de Sello - el campo Número de Sello es generado por el 
sistema. Contiene el número del sello asignado a un tipo de sello 
permanente o temporal. Los sellos se rompen mediante un cambio 
de inventario, como mover una parte de una ubicación de 
almacenamiento a otra o mediante el uso de la parte. Los números 
de los sellos son únicos y no se reciclan. Se asignan a una 
ubicación de almacenamiento desde la ventana Administrar 
Ubicaciones Normalmente Selladas. 
 

 Última modificación - el campo Última Modificación es 
generado por el sistema y contiene la fecha en que se asignó el 
número de sello. 

 

 Por - el campo Por es generado por el sistema y contiene el 
nombre de usuario de la persona que asignó el número de sello a 
través de la ventana Administrar Ubicaciones Normalmente 
Selladas. 

2.3.2. Crear una Ubicación de Almacenamiento 

Es necesario crear Ubicaciones de Almacenamiento porque son una parte esencial del 

proceso de compra. Se necesitan Ubicaciones de Almacenamiento para la entrega de 

materiales en la orden de compra, al mover ítems de una nave a otra y para aprobar 

facturas. 

NOTA:  Resalte una ubicación de almacenamiento en la jerarquía de la ventana de 

la lista Ubicación Almacenamiento para agregar sub-ubicaciones dentro 

de esa ubicación. 

Por ejemplo, haga clic para resaltar la Almacenamiento A y luego haga clic 

en el botón Nuevo en la barra de herramientas de la ventana de lista de 

Ubicación Almacenamiento para agregar el Gabinete 1 debajo de 

Almacenamiento A. Haga clic para resaltar el Gabinete 1 para agregar el 

Cajón 1 debajo del Gabinete 1. 

1. Haga clic en el botón Nuevo en la barra de herramientas de la ventana de la lista 

Ubicación Almacenamiento. 
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Se abre la ventana Ubicación Almacenamiento. 

              

2. Haga clic en el campo Ubicación para escribir el nombre de la nueva ubicación de 

almacenamiento. ESTE ES UN CAMOC OBLIGATORIO. 

 

3. Complete los otros campos en la ventana Ubicación Almacenamiento según sea 

necesario. 

 

4. Haga clic en el botón Ok en la ventana Ubicación Almacenamiento para cerrar la 

ventana y agregar la ubicación a la ventana de lista de Ubicación almacenamiento. 

NOTA: Las ubicaciones de almacenamiento NO PUEDEN eliminarse una vez 

creadas. Se pueden ocultar cuando ya no se necesiten. 

2.3.3. Editar una Ubicación de Almacenamiento 

1. Haga clic para resaltar la ubicación de almacenamiento que se editará en la jerarquía de 

la ventana Ubicación de Almacenamiento. 

 

2. Haga clic en el botón Abrir en la barra de herramientas de la ventana Ubicación de 

Almacenamiento. 
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 La Ubicación de Almacenamiento se abre para la ubicación seleccionada.  

3. Cambie la información que necesita editar. 

 

4. Haga clic en el botón Aceptar para guardar la información que se cambió y cerrar la 

ventana Ubicación de Almacenamiento. 

2.3.4. Ocultar una Ubicación de Almacenamiento 

Las ubicaciones de almacenamiento no se pueden eliminar una vez creadas. Sin embargo, 

pueden ocultarse a la vista. Estas mismas ubicaciones de almacenamiento también se pueden 

mostradas o des-ocultadas. 

1. Seleccione Herramientas → Ocultar / Combinar / Mover Ubicaciones  Almacenamiento 

desde el gadget Inventario en el panel de Navegación en el módulo Compras. 

      

Se abre una ventana de lista de Ubicaciones de Almacenamiento con nuevas opciones 

en la barra de menú y la barra de herramientas 
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2. Haga clic en la casilla de verificación que precede a la ubicación de almacenamiento que 

desea ocultar. Se puede ocultar más de una ubicación de almacenamiento a la vez 

haciendo clic en las casillas de verificación de todas las ubicaciones de almacenamiento 

que se van a ocultar. 

NOTA: Todas las sub-ubicaciones enumeradas debajo de la ubicación oculta 

también están ocultas, por lo que NO es necesario marcar estas casillas 

de verificación si se oculta la ubicación principal. 

3. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas de la ventana Ubicación 

Almacenamiento. 

         

La ubicación de almacenamiento seleccionada se elimina de la ventana Ubicación de 

Almacenamiento. 

Ver una Ubicación de Almacenamiento Oculta 

1. Haga clic en el botón Alternar Modo de Visualización de Registros ocultos en la barra de 

herramientas del panel módulo de Compras.  
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2. Seleccione Herramientas → Ocultar / Combinar / Mover Ubicación de Almacenamiento 

desde el gadget Inventario en el panel Navegador en el módulo Compras para abrir la 

ventana de lista de Ubicaciones de Almacenamiento. 

Des-Ocultar una Ubicación de Almacenamiento Oculta 

1. Haga clic en el botón Mostrar Registros Ocultos en la barra de herramientas del panel 

Navegador en el módulo Compras. 

                

2. Seleccione Herramientas → Ocultar / Combinar / Mover Ubicaciones de 

Almacenamiento desde el gadget Inventario en el panel Navegador en el módulo 

Compras para abrir la ventana de lista de Ubicaciones de Almacenamiento. 

 

3. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas de la ventana Ubicación 

almacenamiento. 

                

La ubicación de almacenamiento anteriormente oculta ahora se restaura en la ventana de lista 

Ubicación de Almacenamiento. 

Los registros ocultos NO se  
Muestran 

Los registros ocultos SI se  
Muestran 

Los registros ocultos NO se  
Muestran 

Los registros ocultos SI se  
Muestran 
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2.3.5. Combinar Ubicaciones de Almacenamiento 

En ocasiones, puede ser necesario combinar el contenido de dos o más ubicaciones de 

almacenamiento en una. 

NOTA: Las ubicaciones fusionadas NO PUEDEN separarse. 

Al seleccionar Ocultar / Combinar / Mover Ubicaciones Almacenamiento desde 

Compras → Herramientas a nivel de nave se combina el contenido de una o más 

ubicaciones de almacenamiento en una sola ubicación de almacenamiento. Las 

ubicaciones "combinadas" siguen estando visibles en la ventana de la lista de 

Ubicaciones de Almacenamiento; solo se han combinado los contenidos. Esta opción 

también combina el contenido de una o más ubicaciones de almacenamiento en una 

ubicación de almacenamiento y oculta las otras ubicaciones de almacenamiento a la 

vista. 

NOTA IMPORTANTE: TENGA CUIDADO DE OCULTAR LOS LUGARES DE 

ALMACENAMIENTO CON SUB-UBICACIONES. Las ubicaciones que se combina en 

una ubicación están ocultas en la ventana Ubicación de Almacenamiento. Todos los 

ítems en cualquier sub-ubicación debajo de estas ubicaciones también están ocultos 

junto con el contenido en estas sub-ubicaciones. Los contenidos de las sub-ubicaciones 

NO se combinan. 

El procedimiento para combinar ubicaciones es similar al procedimiento de combinación y 

ocultación. Las únicas diferencias son los botones para realizar el procedimiento y lo que se 

muestra en la ventana de la lista Ubicación de Almacenamiento después del proceso. 

1. Seleccione Herramientas → Ocultar / Combinar / Mover Ubicaciones de 

Almacenamiento desde el gadget Inventario en el panel de navegación en el módulo 

Compras para abrir la ventana de lista de Ubicaciones de Almacenamiento.  

 

Se abre una ventana con la lista de Ubicaciones de Almacenamiento. 
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2. Haga clic en las casillas de verificación que preceden a las ubicaciones de almacenamiento 

que se combinarán. Las ubicaciones de almacenamiento se combinan en la primera 

ubicación seleccionada. Por ejemplo, los Gabinetes 1 y 2 se fusionarán. Si se selecciona el 

Gabinete 1 antes que el Gabinete 2, los ítems del Gabinete 2 se combinan en el Gabinete 

1. Si se selecciona el Gabinete 2 antes que el Gabinete 1, entonces todos los ítems se 

combinan en el Gabinete 2. 

 

3. Haga clic en el botón Combinar Contenido de Ubicación de Almacenamiento en la 

ventana de lista Ubicación de Almacenamiento para combinar el contenido de las 

ubicaciones de almacenamiento seleccionadas en la primera ubicación de almacenamiento 

seleccionada. 

Este procedimiento fusiona el contenido, pero todas las ubicaciones de almacenamiento 

siguen siendo visibles en la ventana de lista Ubicación almacenamiento. 

        

-O- 

Haga clic en el botón Combinar y Archivar en la ventana de la lista Ubicación 

Almacenamiento para combinar el contenido de las ubicaciones de almacenamiento 

seleccionadas en la primera ubicación de almacenamiento seleccionada. Este 

procedimiento combina el contenido y oculta las ubicaciones de almacenamiento vacías en 

la ventana Ubicación de Almacenamiento. 

       

Se abre un cuadro de mensaje que confirma la combinación de ubicaciones. 

4. Haga clic en el botón Sí en el cuadro de mensaje para confirmar la combinación y cerrar el 

cuadro de mensaje. 

El contenido de las ubicaciones de almacenamiento se combina en una ubicación y todas 

las ubicaciones seleccionadas siguen estando visibles en la ventana de la lista Ubicación 

de Almacenamiento si se hizo clic en el botón Combinar Contenido de Ubicación de 

Almacenamiento. 

El contenido de las ubicaciones de almacenamiento se combina en una ubicación y las 

otras ubicaciones de almacenamiento seleccionadas se ocultan en la ventana de la lista 

Ubicación de Almacenamiento si se hizo clic en el botón Combinar y Archivar. 
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2.3.6. Mover Ubicaciones de Almacenamiento 

Las ubicaciones de almacenamiento se pueden mover de una posición en la jerarquía a otra. 

Hay dos formas de mover una ubicación de almacenamiento de una posición en la jerarquía a 

otra: 

 Arrastrar y Soltar 

 Método Convencional 

Arrastrar y Soltar 

1. Haga clic y mantenga presionado el botón izquierdo del mouse en la ubicación que 

desea mover. 

NOTA:  Todas las sub-ubicaciones enumeradas debajo de la ubicación se 

mueven si se mueve la ubicación "principal". 

2. Continúe presionando el botón izquierdo del mouse y “arrastre” la ubicación a la 

ubicación de destino. 

 

3. Suelte el botón del mouse para "soltar" la ubicación de almacenamiento en la ubicación 

de destino. 

Método Convencional 

1. Haga clic en las casillas de verificación que preceden a las ubicaciones de 

almacenamiento que se van a mover. 

NOTA:  Todas las sub-ubicaciones enumeradas debajo de las ubicaciones 

también se mueven, por lo que NO es necesario marcar estas casillas de 

verificación si se está moviendo la ubicación principal. 

2. Haga clic para resaltar la posición donde se moverán las ubicaciones de 

almacenamiento. ¡NO HAGA CLIC EN LA CASILLA DE VERIFICACIÓN! 

 

3. Haga clic en el botón Mover en la ventana Ubicación Almacenamiento. 

                

Se abre un cuadro de mensaje para confirmar las ubicaciones que se moverán. 
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4. Haga clic en el botón Sí en el cuadro de mensaje para confirmar el traslado de la 

ubicación de almacenamiento y cerrar el cuadro de mensaje. 

La ubicación de almacenamiento se mueve. 

2.3.7. Importar Ubicaciones de Almacenamiento 

Las Ubicaciones Almacenamiento se pueden configurar en una hoja de cálculo de Excel e 

importar a NS Enterprise. 
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Sección 3  Contratos de Material 

Se mantiene un registro de los contratos de materiales con proveedores externos en la sección 

Contratos de Materiales de NS Enterprise. Los contratos son visibles desde la vista de la 

flota o la vista de nave. Los contratos de todas las naves son visibles desde la vista de la flota. 

Solo los contratos para esa ave son visibles desde la vista de la nave. 

NOTA:  Solo los usuarios autorizados pueden ver la opción Contratos de Material 

desde las vistas de nivel de flota o nave en el módulo Compras. Hay dos 

autorizaciones con respecto a los contratos en el Perfil de Autorizaciones en 

el módulo de Administración del Sistema. 

La autorización "Ver contratos" solo permite a los usuarios ver contratos, 

mientras que "Ingresar / Editar Contratos" permite al usuario crear o editar el 

contrato. Este usuario también DEBE tener la autorización "Ver contratos" para 

ver la opción Contratos de Materiales del módulo. 

Seleccione Documentos → Buscar → Contrato de Material en el gadget Compras en el 

panel Navegador en el módulo Compras para encontrar contratos existentes. 

Se abre la ventana Búsqueda de Contrato. Seleccione parámetros en la pestaña Buscar para 

encontrar contratos específicos o utilice un valor comodín en el campo Número de Documento 

para enumerar todos los contratos existentes. 

Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para generar la 

búsqueda. Los contratos que cumplen los parámetros definidos en la pestaña Buscar se 

enumeran en el lado derecho de la ventana Búsqueda de Contratos. Haga doble clic en un 

contrato para abrir la ventana Contrato. 

Seleccione Documentos → Crear → Contrato de Material desde el gadget Compras en el 

panel Navegador en el módulo Compras para crear nuevos contratos. Se abre la ventana. 

Contrato Material – Nuevo. Consulte Crear un Contrato de esta sección para obtener 

detalles sobre cómo crear un nuevo Contrato. 
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3.1. Ventana de Contratos 

  

Las opciones y botones de la barra de menú y la barra de herramientas de la ventana 

Contratos son: 

Opción Descripción 

Archivo → El menú desplegable Archivo contiene opciones para manipular un 
archivo. 
 

Guardar Seleccione la opción / botón Guardar para guardar los cambios en la 
ventana Contrato. 
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Opción Descripción 

Relog Relog permite al usuario replicar este documento en todos los sitios 
remotos aplicables, ya sea para un documento faltante o datos 
inconsistentes entre sitios. 

Procesar → 
 

El menú desplegable Procesar contiene opciones de actividades 
relacionadas con los contratos. 
 

Autorizar 
 

Seleccione la opción / botón Autorizar para autorizar un contrato. 
 

Cancelar 
 

Seleccione la opción / botón Cancelar para cancelar el contrato. 

Ocultar 
 

Seleccione la opción / botón Ocultar para ocultar un contrato de la 
vista. 

Ítems → 
 

El menú desplegable Ítems contiene actividades relacionadas con los 
ítems del contrato. 
 

Nuevo Ítem 
 

Seleccione la opción / botón Nuevo Ítem para agregar un nuevo ítem 
a la pestaña Ítems de Contrato de Material. 
 

Abrir Ítem 
 

Resalte un ítem en la pestaña Ítems de Contrato de Material. 
Seleccione la opción Abrir Ítem para abrir la ventana Ítem de 
Contrato de Material para obtener detalles del contrato sobre el Ítem 
seleccionado. 
 

Abrir Parte del Ítem 
 

Resalte un Ítem en la pestaña Ítems de Contrato de Material. 
Seleccione la opción Abrir Parte del Ítem para abrir la ventana Parte 
del Ítem del Ítem seleccionado. 
 

Borrar Ítem 
 

Resalte un ítem en la pestaña Ítems del Contrato de Material. 
Seleccione la opción Borrar Ítem para eliminar el ítem seleccionado. 
Se abre una ventana de confirmación de eliminación. Haga clic en el 
botón Sí para cerrar la ventana de confirmación y eliminar el Ítem 
seleccionado. 
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Opción Descripción 

 
Reportes → 
 

 
El menú desplegable Reportes contiene opciones para generar 
diferentes tipos de reportes. 
Cualquier reporte seleccionado abre la ventana Opciones de 
Reporte. Haga clic en el botón de opción para seleccionar dónde se 
debe enviar este reporte. Las opciones son: 
 

 Pantalla: muestra el reporte formateado en la pantalla de la 
computadora. Haga clic en el botón OK para generar el 
reporte. El reporte se muestra en el monitor de la computadora 
cuando está completo. 
 

 Impresora / Fax: envía el reporte a la impresora asignada. La 
ventana Imprimir se abre cuando el reporte está completo 
para seleccionar la impresora. 
 

 Archivo: el campo junto al botón de opción Archivo se abre 
cuando se selecciona esta opción. Haga clic en la flecha hacia 
abajo para seleccionar el tipo de formato del reporte guardado. 
Haga clic en el botón OK. Se abre la ventana Guardar como 
para seleccionar el directorio donde se guardará el reporte. 
 

 Correo electrónico: la opción Correo Electrónico permite al 
usuario adjuntar el reporte a un mensaje de MS Outlook. 

 

 
Impresión de 
Contrato 

 
Seleccione el reporte Impresión de Contrato para mostrar la 
información de la ficha Ítems de Contrato y Comentarios. 
 

 
 
Reporte de 
Liberación de 
Contrato 
 

 
Seleccione el reporte Liberación de Contrato para mostrar la misma 
información que el reporte Impresión del Contrato, excepto con un 
período de tiempo específico. 
 
Haga clic en el botón Calendario al final de los campos Fecha de 
Inicio y Fecha de Finalización para seleccionar el período de tiempo 
para el reporte. Los contratos dentro de este período de tiempo se 
imprimen en este reporte. 
 

 
Ayuda 
 

 
Haga clic en la opción / botón Ayuda para abrir la ayuda en línea. 
 

 

Los campos de la ventana Contrato son: 
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Campo Descripción 

Número 
Contrato 
 

Escriba el número de contrato en el campo Número Contrato. Este es un 
campo alfanumérico.  
ESTE ES UN CAMOC OBLIGATORIO. 

Título Escriba un título para el contrato en el campo Título. 

Válido 
Desde 

Haga clic en el botón Calendario al final del campo Válido Desde para 
seleccionar la fecha de inicio del contrato. 
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Campo Descripción 

 
Proveedor 
 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Proveedor para 
seleccionar un proveedor de la ventana Empresas Disponibles. Seleccione 
los criterios en la pestaña Buscar para ubicar al proveedor del contrato. 
 
Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para 
ejecutar la búsqueda. Las empresas que cumplen los criterios se enumeran 
en el lado derecho de la ventana Empresas Disponibles. 
 
Haga doble clic en la empresa a la que está asociado el contrato para 
seleccionar, cierre la ventana Empresas Disponibles y muestre la empresa 
seleccionada en el campo Proveedor. 
 
ESTE ES UN CAMOPO OBLIGATORIO. 
 

Válido Hasta 
 

Haga clic en el botón Calendario al final del campo Válido Hasta para 
seleccionar la fecha de finalización del contrato. 
 

Recordatorio 
de 
Vencimiento 
 

Haga clic en el botón Calendario al final del campo Recordatorio de 
Vencimiento para seleccionar una fecha anterior al final del contrato para que 
el sistema pueda enviar un recordatorio a la persona que figura en el campo 
Responsable de que el contrato está a punto de vencer. Este mensaje se 
genera automáticamente y se envía a la Bandeja de Entrada de Trabajo de 
esa persona en NS Enterprise. 
 
 NOTA: La casilla de verificación Notificar a la persona responsable 
 de la  próxima expiración del contrato DEBE estar marcada en el 
 perfil del usuario para recibir estas notificaciones. 
 

Naves  
 

El campo Naves se llena automáticamente si el contrato se crea a partir del 
nivel de la nave. 
Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Naves para seleccionar 
las naves a los que se aplica este contrato si el contrato se crea a partir del 
nivel de flota. Esto también permite al administrador del contrato controlar qué 
naves pueden emitir órdenes de compra contra el contrato. 
 

Zonas  
 

El campo Zonas es de solo lectura. Se llena cuando se selecciona el 
proveedor. 
 
Las Zonas son las áreas donde el proveedor tiene diferenciales de precios 
para el mismo ítem. Estas zonas se definen en la pestaña Zonas de la 
ventana Compañía para el proveedor seleccionado. 
 
El diferencial de precio para cada zona se asigna en la pestaña Ítems del 
Contrato de la ventana Contrato de Material. 
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Campo Descripción 

Valor Total 
 

Escriba el valor total del contrato en la moneda predeterminada. Este es solo 
un valor de referencia porque puede cambiar dependiendo del costo de los 
ítems en diferentes zonas. 
 

Moneda 
 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Moneda para cambiar el 
tipo de moneda utilizada en el contrato. El valor que aparece por defecto es la 
moneda de referencia. 
 

Responsable 
 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Responsable para 
obtener una lista de usuarios. Seleccione el usuario responsable del contrato. 
Esta persona debe tener la autorización “Ingresar / Editar Contratos de 
Materiales y Servicios”. 
Esta es la persona que recibe el recordatorio del sistema si se establece una 
fecha en el campo Recordatorio de Vencimiento. 
 

 

3.1.1. Pestaña Ítems Contrato de Material 

 
 

La pestaña Ítems de Contrato de Material es una lista de los ítems materiales, la cantidad 

comprometida, el tipo de unidad y el precio unitario incluidos en el contrato. 

 

NOTA:  Ítems NO PUEDEN agregarse a esta pestaña hasta que se seleccione un 

proveedor en el campo de Proveedor en el contrato. 

Consulte la sección Crear un Contrato de esta sección para obtener detalles sobre cómo 

agregar y eliminar ítems en la ficha Ítems de Contrato de Material. 

3.1.2. Pestaña Observaciones 

La pestaña Observaciones es una pestaña de texto de formato libre. Escriba cualquier 

comentario sobre el contrato en esta pestaña. 
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3.1.3. Pestaña Términos y Condiciones 

La pestaña Términos y Condiciones contiene texto sobre los términos y condiciones del 

contrato. NS Enterprise tiene la capacidad de filtrar por embarcación o sitio los términos y 

condiciones de los documentos. 

Esta pestaña se llena utilizando la terminología de índice configurada en la ventana Datos de 

Texto Legales / Administrativos. Este es un texto general que se utiliza en muchos contratos 

o documentos legales. Se pueden configurar varias secciones de texto bajo diferentes títulos y 

todas se pueden insertar en la misma pestaña de términos y condiciones. 

1. Haga clic en el botón Editar / Reemplazar Términos y Condiciones en la barra de 

herramientas de la ventana Contratos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abre la ventana Legal / Administrativa. 

2. Seleccione el texto debajo del encabezado Library en el panel a la izquierda de la ventana 

Legal / Administrativa que se utilizará en la pestaña Términos y Condiciones. El detalle 

del texto para el término seleccionado se muestra en el lado derecho de la ventana Legal / 

Administrativa. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  135 

 

 
 

Los usuarios autorizados pueden crear texto nuevo desde la ventana Legal / Administrativa o 

desde el módulo de Datos Generales. 

3. Haga clic en el botón Seleccionar en la ventana Legal / Administrativa. Se cierra la 

ventana Legal / Administrativa y el texto seleccionado se copia en la pestaña Términos y 

Condiciones de la ventana Contratos. 

 

3.1.4. Pestaña Mensaje 

NOTA:  El usuario debe tener la mensajería configurada en su perfil de usuario por el 

administrador del sistema antes de que se puedan enviar o recibir mensajes. 

Los mensajes internos relacionados con el contrato se muestran en la pestaña Mensaje. Se 

puede mantener y visualizar un historial de mensajes relacionados con el contrato. 

NOTA:  Si el mensaje se envió a varios usuarios, la ventana del mensaje tiene la opción 

"Responder a todos". 
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3.1.5. Pestaña Archivos Adjuntos 

La pestaña Archivos Adjuntos se utiliza para agregar archivos adjuntos a la ventana 

Contrato. Los archivos adjuntos pueden ser cualquier tipo de archivo, incluida documentación, 

dibujos u hojas de cálculo. 

3.1.6. Pestaña Estado 

La pestaña Estado muestra el estado del contrato. Esto incluye cuándo fue creado y por quién, 

cuándo fue autorizado y por quién, así como si está vencido, cancelado u oculto. Toda esta 

información es registrada por el sistema. 

3.1.7. Pestaña Requisiciones 

La pestaña Requisiciones enumera todas las requisiciones vinculadas al contrato desde el 

campo Contrato de la pestaña Información Administrativa de la requisición. 

 

Haga doble clic en una requisición en la pestaña Requisiciones para abrir la requisición 

seleccionada. 

NOTA:  Un contrato DEBE ser autorizado antes de que aparezca en la ventana 

Contratos Disponibles. Esta es la ventana que se abre cuando se selecciona 

un contrato en requisiciones y órdenes de compra. 

3.1.8. Pestaña Órdenes de Compra 

       
 

Haga clic en el botón Calendario al final de los campos Fecha Desde y Fecha Hasta para 

seleccionar el rango de fechas de las órdenes de compra vinculadas al contrato. 

Haga doble clic en la orden de compra en la pestaña Órdenes de Compra para abrir la 

ventana Orden de Compra de la orden de compra seleccionada. 

NOTA:  Un contrato DEBE ser autorizado antes de que aparezca en la ventana 

Contratos Disponibles. Esta es la ventana que se abre cuando se 

selecciona un contrato en requisiciones y órdenes de compra. 
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3.1.9. Pestaña Formularios Personalizados 

Permite al usuario vincular una plantilla de Formulario Personalizado al contrato de 

materiales. 

 

 
 

3.2. Crear un Contrato 

Los contratos pueden ser creados a nivel de flota o de nave por usuarios autorizados. 

 

1. Seleccione Documentos → Crear → Contrato de Material desde el gadget Inventario o 

Compras en el panel Navegador en el módulo Compras. Se abre la ventana Contrato de 

Material - Nuevo. 

      

2. Complete los campos en el encabezado del contrato. 

 

3. Agregue ítems de material a la pestaña Ítems de Contrato. 

 

4. Agregue cualquier comentario sobre el contrato en la pestaña Observaciones. 

 

5. Agregue los términos y condiciones del contrato a la pestaña Términos y Condiciones. 

 

6. Adjunte cualquier documentación relacionada en la pestaña Archivos Adjuntos. 

 

7. Haga clic en el botón Guardar en la ventana Contratos para guardar la información y 

cerrar la ventana del contrato. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  138 

 

3.2.1. Agregar Ítems 

Los ítems pertenecientes al contrato se agregan a la pestaña Ítems del Contrato. El diferencial 

de precio para las zonas enumeradas en el campo Zonas de la ventana Contrato se ingresa 

en esta pestaña. Este procedimiento es ligeramente diferente a agregar ítems para un contrato 

sin zonas. 

Con Zonas 

Los precios de los ítems de un contrato se ingresan automáticamente cuando ese ítem se 

agrega a una orden de compra. El precio del ítem está determinado por la zona en la que se 

encuentra la ubicación de Enviar a en la orden de compra. 

1. Resalte una zona en el campo Zonas en el encabezado del contrato 

 

2. Haga clic en la pestaña Ítems del Contrato si esa no es la pestaña activa 

 

3. Haga clic con el botón derecho del mouse para seleccionar Nuevo Ítem en la pestaña 

Ítems de Contrato para agregar un ítem. 
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Se abre la ventana Explorador de Equipos. 

4. Cuando esté en el nivel de nave, seleccione el equipo en el lado izquierdo de la ventana 

Explorador de Equipos. 

Haga clic en Buscar Parte en la barra de herramientas para abrir la ventana Asistente de 

búsqueda del Explorador de Equipos. Ingrese los criterios de filtrado, si corresponde, y 

haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la ventana. Los resultados se mostrarán 

en el lado derecho de la ventana. 
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5. Escriba el número de ítems contratados para comprar en la columna Cantidad de la parte o 

partes. 

 

6. Escriba el precio unitario de la zona resaltada para ese ítem en la columna Precio. 

 

7. Repita los pasos para agregar ítems y precios para esta zona. 

8. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas de la ventana Explorador 

de Equipos para cerrar la ventana y agregar las partes, cantidades y precios seleccionados 

a la pestaña Ítems del Contrato. 

NOTA:   Las partes se pueden seleccionar de diferentes partes de equipo antes de 

hacer clic en el botón Seleccionar. NS Enterprise “recuerda” las cantidades y 

los precios de las partes ingresadas incluso cuando se selecciona un equipo 

diferente. Las partes con una cantidad y un precio se agregan a la pestaña 

Ítems del Contrato cuando se presiona el botón Seleccionar. 

9. Repita el proceso para cada zona enumerada en el campo Zonas de la ventana Contrato. 

 

10. Haga clic en el botón Guardar en la ventana Contrato cuando todos los ítems de cada 

zona se ingresen en la ficha Ítems del Contrato. 
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Sin Zonas 

1. Haga clic en la pestaña Ítems del Contrato si esa no es la pestaña activa. 

 

2. Haga clic en el botón Nuevo Ítem en la ventana Contratos para agregar un ítem a la 

pestaña Ítems del Contrato. 

 

Se abre la ventana Explorador de Equipos. 

3. Seleccione el equipo en el lado izquierdo de la ventana Explorador de Equipos. La lista de 

partes bajo el equipo seleccionado se enumera en el lado derecho de la ventana del 

Explorador de Equipos. 

 

4. Escriba el número de ítems contratados para comprar en la columna Cantidad de la parte o 

partes en la ventana Explorador de Equipos. 

 

5. Escriba el precio unitario del ítem contratado en la columna Precio de la ventana 

Explorador de Equipos. 

 

6. Continúe seleccionando partes, ingresando la cantidad del contrato y el precio de cada 

parte hasta que se seleccionen todas las partes contratadas del proveedor. 

 

7. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas de la ventana Explorador 

de Equipos para cerrar la ventana Explorador de Equipos y enumerar las partes 

seleccionadas en la pestaña Ítems del Contrato. 

NOTA:  Las partes se pueden seleccionar de diferentes piezas de equipo antes de 

hacer clic en el botón Seleccionar. NS Enterprise “recuerda” las cantidades y 

los precios de las partes ingresadas incluso cuando se selecciona un equipo 

diferente. Las partes con una cantidad y un precio se agregan a la pestaña 

Ítems del Contrato cuando se presiona el botón Seleccionar. 

       

8. Haga clic en el botón Guardar en la ventana Contrato cuando todos los ítems se agreguen 

a la pestaña Ítems del Contrato. 
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3.2.2. Borrar Ítems 

1. Haga clic para seleccionar un ítem en la pestaña Ítems del Contrato. 

 

2. Seleccione Ítems → Eliminar Ítem de la barra de menú de la ventana Contratos. Se abre 

una ventana de confirmación de eliminación. 

 

3. Haga clic en el botón Sí para cerrar la ventana de confirmación y eliminar el ítem 

seleccionado. 

 

3.3. Autorizar un Contrato 

Los contratos DEBEN estar autorizados para aparecer en cualquiera de las listas / ventanas 

que no sean la lista de Búsqueda de Contratos. 

Al menos un ítem DEBE estar incluido en la pestaña Ítems del Contrato para autorizar un 

contrato. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Contrato de Material en el gadget Compras en el 

panel de Navegación en el módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Contrato. 

 

2. Seleccione los parámetros de la pestaña Buscar para limitar los resultados de la búsqueda. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. En el lado izquierdo de la ventana se muestra una lista de contratos que 

cumplen con los criterios. 

 

4. Haga clic en la casilla de verificación que precede al número de contrato del contrato que 

se autorizará. Se pueden seleccionar varios contratos para ser autorizados al mismo 

tiempo. 
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5. Haga clic en el botón Autorizar en la barra de herramientas de Búsqueda de Contratos 

para autorizar los contratos seleccionados. Este botón solo está activo para usuarios 

autorizados. Se abre un cuadro de mensaje de confirmación. 

 

6. Haga clic en el botón Sí para autorizar los contratos seleccionados y cerrar el cuadro de 

mensaje. Los contratos seleccionados tienen la fecha actual en la columna Autorizado de 

la ventana Búsqueda de Contratos. 

 

3.4. Órdenes de Liberación de Contratos 

Las Órdenes de Liberación de Contratos son las mismas que las órdenes de compra, 

excepto que se refieren a ítems que están incluidos en un acuerdo de contrato. Hay dos formas 

de crear una Orden de Liberación de Contrato. 

 Cree una nueva orden de compra y haga clic en el botón de selección de liberación de 

contrato. 

 Cree una nueva orden de compra a partir de la requisición donde el contrato se 

especifica en la pestaña de la Información Administrativa de la requisición. 

3.4.1. Nueva Orden de Compra 

1. Seleccione Documentos → Crear → Orden de Compra en el gadget de Compras en el 

panel de Navegación en el módulo Compras. 

 

Se abre la ventana Orden de Compra - Nueva. 
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2. Haga clic en la casilla de verificación Contr. en la ventana Orden de Compra - Nueva. Se 

abre el campo Contrato. 

 

3. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Contrato para abrir la ventana 

Contratos. 

NOTA:  Se debe seleccionar una nave antes de que se abra la ventana Contratos si 

esta orden de compra se crea desde el nivel de la flota. 

 

4. Haga clic para resaltar el contrato asociado con esta orden de compra 
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5. Haga clic en el botón Seleccionar en la ventana Contratos para cerrar la ventana y 

visualizar el número de contrato seleccionado en el campo Contrato de la orden de 

compra. Los campos Proveedor y Moneda se completan automáticamente cuando se 

selecciona el contrato. 

 

6. Complete el resto de la información en la parte superior de la orden de compra. 

NOTA:  Complete el campo Enviar A en la pestaña Información de Administrador de 

la orden de compra antes de seleccionar materiales si el contrato tiene 

diferenciales de precio para las zonas. Los precios se basan en la zona en la 

que se encuentra la nave a la que se dirige. 

7. Haga clic en la pestaña Materiales de la orden de compra si aún no está abierta. 

 

8. Haga clic en el botón Nuevo Ítem del Contrato en la barra de herramientas Orden de 

Compra o haga clic con el botón derecho del mouse en un área abierta en la pestaña 

Materiales. 

           

Se abre la ventana Selección de Ítem de Orden de Compra con una lista de todos los 

ítems de la pestaña Ítems del Contrato del contrato. 
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9. Haga clic en la casilla de verificación que precede a cada ítem de la ventana Selección de 

Ítem de Orden de Compra para seleccionar los que se pedirán en esta orden de compra. 

 

10. Haga clic en el botón Seleccionar de la barra de herramientas. Se abre un cuadro de 

mensaje que confirma el número de selecciones realizadas. 

 

11. Haga clic en el botón OK para cerrar el cuadro de mensaje. Se cierra la ventana Selección 

de Ítem de Orden de Compra y los ítems seleccionados se enumeran en la pestaña 

Materiales de la orden de compra con el precio del contrato. 

NOTA:  Los precios de la zona predeterminada se enumeran si el campo Enviar A de la 

pestaña Información Administrativa está en blanco o si no hay una zona 

definida para esa ubicación. 

12. Haga clic en la columna Cantidad de la pestaña Materiales para escribir el número del 

ítem seleccionado que se pedirá. Repita este paso hasta que todos los ítems de la pestaña 

Materiales tengan un valor en la columna Cantidad. 

 

13. Complete el resto de la orden de compra. 

 

14. Haga clic en el botón Guardar en la ventana Orden de Compra. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  147 

 

3.4.2. Requisición Especificada de Contrato Convertida en Orden de Compra 

Se debe crear una requisición con un contrato especificado en la pestaña Información 

Administrativa para este procedimiento.                 
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Esta requisición DEBE ser autorizada y revisada antes de que se pueda crear una orden de 

compra. 

1. Haga clic en el botón Crear OC en la barra de herramientas de requisiciónes autorizadas y 

revisadas. 

Se abre el asistente de Creación de OC. Observe que la información sobre el equipo y la 

información del contrato ya se muestra en la ventana del asistente. 
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2. Haga clic en el botón de opción Crear Nueva Orden de Compra y copiar ítems para este 

procedimiento. 

 

3. Haga clic en el botón Siguiente. Se abre otra ventana Crear OC. 

 

4. Haga clic en el botón de selección para seleccionar los ítems para la orden de compra. Las 

opciones son: 
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 Copiar Ítems “Para Compra”: solo los ítems que se designaron como “para 

compra” cuando se revisó la requisición se copian en la orden de compra. 

 Copiar Todos los Ítems: todos los ítems enumerados en la requisición se 

enumeran en la orden de compra 

 Seleccionar Ítems Cara Copiar: se muestra una lista de todos los ítems de la 

requisición. Haga clic en la casilla de verificación que precede a cada ítem para 

seleccionar los de la orden de compra 

 

5. Haga clic en el botón Finalizar. Se abre un cuadro de mensaje de confirmación que 

confirma que se ha creado la orden de compra, cuántos ítems hay en la orden de compra y 

el número de la orden de compra. 

 

6. Haga clic en el botón OK para cerrar la ventana del mensaje. 

 

7. Haga clic en el botón Abrir Orden de Compra que se ha activado en la ventana Crear 

Orden de Compra para ver la orden de compra. La orden de compra está completa y lista 

para ser aprobada.  
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3.5. Cancelar un Contrato 

Los contratos se pueden cancelar individualmente o se pueden cancelar varios contratos a la 

vez. Los documentos del contrato cancelado en la pantalla de la lista de búsqueda se 

distinguen visualmente (utilizando una fuente tachada) de otros registros que se muestran en 

los resultados de la búsqueda. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Contrato de Material en el gadget Compras en el 

panel Navegador en el módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Contrato. 

 

2. Seleccione los parámetros de la pestaña Buscar para limitar los resultados de la búsqueda. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. En el lado derecho de la ventana se incluye una lista de contratos que cumplen 

con los criterios. 

 

4. Haga clic en la casilla de verificación delante del contrato que se cancelará. Continúe 

"marcando" los contratos hasta que se marquen las casillas de verificación delante de todos 

los contratos que se cancelarán. 

 

5. Haga clic en el botón Cancelar en la barra de herramientas de la ventana Búsqueda de 

Contrato. Se abre un cuadro de mensaje de confirmación que verifica que los contratos 

seleccionados deben cancelarse. 

 

6. Haga clic en el botón Sí en el cuadro de mensaje para cerrar el cuadro de mensaje y 

cancelar los contratos seleccionados. 

Todos los contratos marcados se cancelan. Una marca de agua "Cancelada" está 

estampada en el contrato cancelado. 
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NOTA:  Otros documentos asociados con un contrato no se ven afectados cuando se 

cancela un contrato. 

El contrato cancelado todavía aparece en la ventana Todos los Contratos. 

Los contratos también se pueden cancelar desde la ventana Contrato Individual. 

1. Haga doble clic en el contrato que se cancelará en la ventana Búsqueda de Contrato. Se 

abre la ventana Contrato con los detalles del contrato seleccionado. 

 

2. Haga clic en el botón Cancelar en la barra de herramientas de la ventana Contrato. 

Se abre un cuadro de mensaje de confirmación que verifica que el contrato se cancelará. 

 

3. Haga clic en el botón Sí en el cuadro de mensaje para cerrar el cuadro de mensaje y 

cancelar el contrato. La ventana Contrato permanece abierta. Una marca de agua 

"Cancelada" está estampada en el contrato cancelado. 

3.6. Ocultar un Contrato 

Los contratos que ya no se utilizan se pueden ocultar o archivar para reducir la cantidad de 

contratos que se muestran. Estos mismos contratos también se pueden ver o “des-ocultar”. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Contrato de Material en el gadget Compras en el 

panel de navegación en el módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Contratos. 
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2. Seleccione algún parámetro de la pestaña Buscar para limitar los resultados de la 

búsqueda. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. En el lado derecho de la ventana se incluye una lista de contratos que cumplen 

con los criterios. 

 

4. Haga clic en la casilla de verificación que precede al contrato que se ocultará. Se puede 

hacer más de una selección. 

 

5. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas para ocultar los contratos 

marcados de la vista. Se abre un mensaje de Ocultar. 

       

6. Haga clic en el botón Sí para ocultar el contrato seleccionado y cerrar el cuadro de 

mensaje. 

Los contratos individuales se pueden ocultar de la ventana Contrato haciendo clic en el 

botón Ocultar en la barra de herramientas de la ventana Contrato. 

        

Se abre un cuadro de mensaje Ocultar 

 

La ventana Contrato permanece abierta y se muestra "Oculto" en la esquina superior derecha 

de la ventana. 

¿Procede a Ocultar/Des-Ocultar el 
Documento? 

¿Desea ocultar el Registro? 
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3.6.1. Ver un Contrato Oculto 

Los contratos ocultos se pueden ver una vez que están "ocultos". 

1. Haga clic en el botón Alternar Modo de Visualización de Registro Oculto en el panel 

Navegador en el módulo Compras. 

       

2. Seleccione Documentos → Buscar → Contrato de Material en el gadget Compras en el 

panel de navegación en el módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Contratos. 

 

3. Seleccione algún parámetro de la pestaña Buscar para limitar los resultados de la 

búsqueda. 

 

4. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. En el lado derecho de la ventana se incluye una lista de contratos que cumplen 

con los criterios. El registro oculto se indica con el símbolo Ocultar que precede al contrato. 

 

3.6.2. Mostrar un Contrato Oculto 

Un contrato previamente oculto se puede "des-ocultar" de la vista. Des-Ocultar un contrato 

es diferente a verlo. Des-ocultar reemplaza el contrato en la lista de registros sin el proceso 

de alternancia. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  156 

 

1. Haga clic en el botón Alternar Modo de Visualización de Registro Oculto en el panel 

Navegador en el módulo Compras. 

 

 

 

 

 

2. Seleccione Documentos → Buscar → Contrato de Material en el gadget Compras en el 

panel Navegador en el módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Contratos. 

 

3. Seleccione algún parámetro de la pestaña Buscar para limitar los resultados de la 

búsqueda. 

 

4. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. En el lado derecho de la ventana se incluye una lista de contratos que cumplen 

con los criterios. El registro oculto se indica con el símbolo Ocultar que precede al contrato. 

 

5. Haga clic en la casilla de verificación que precede al registro oculto para des-ocultarlo. 

 

6. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas. Se abre el cuadro de mensaje 

Ocultar. 

 

7. Haga clic en el botón Sí para des-ocultar el contrato seleccionado y cerrar el cuadro de 

mensaje. El símbolo Ocultar desaparece y el contrato vuelve a ser visible en la lista de 

contratos. 

 

  

Los registros ocultos NO se 

Muestran 

Los registros ocultos SI se 

Muestran 
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Sección 4  Requisiciones 

El proceso de compra comienza con la generación de requisiciones a bordo de la nave. la nave 

autoriza las requisiciones, indicando al Comprador que están listas para su tramitación. En el 

caso de las Requisiciones de Servicio (RS), el Supervisor Técnico en tierra aprueba la RS 

antes de aconsejar al Comprador que comience a procesar. 

4.1. Requisiciones de Materiales  

NOTA:  Las requisiciones de partes de maquinaria se crean normalmente a partir de 

una orden de trabajo. 

Las requisiciones de consumibles que no están directamente asociadas a una 

tarea de mantenimiento, como overoles, guantes, grasa o electrodos de 

soldadura, no requieren una orden de trabajo. 

Las requisiciones son solicitudes de materiales a bordo que se replican en la oficina para su 

revisión, compra y entrega. Las requisiciones requieren autorización a bordo antes de que la 

oficina actúe. 

Los materiales son ítems tales como repuestos, consumibles, lubricantes, productos químicos, 

provisiones, suministros médicos, ítems de papelería, equipos de seguridad y de ayuda a la 

navegación. 

Las requisiciones se clasifican en varias etapas a medida que evoluciona el ciclo de compras: 

 Para ser Autorizado: Requisiciones que no han sido autorizadas por la persona 

designada a bordo. La autorización es la señal para que la oficina tome medidas 

sobre una requisición. 

 

 Pendiente: Requisiciones que requieren que algunos o todos los ítems de línea 

(ítems de requisición) se entreguen a bordo (según la orden de compra 

asociada). 

NOTA:  DEBE prepararse una requisición por separado para cada equipo por separado. 

NS refuerza esto. Las requisiciones separadas se pueden combinar 

posteriormente en el proceso de compra. 

4.2. El Documento de Requisición 

La nave utiliza el documento de Requisición para comunicar a la oficina qué materiales se 

necesitan y cuándo se necesitan. 
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Los usuarios pueden ver otros documentos vinculados, como órdenes de trabajo, SDC, OC y 

facturas desde la pestaña Documentos en una requisición. 

 

 

4.3. Creando una Requisición Directamente 

Las requisiciones se pueden crear directamente para los ítems consumibles y para el 

reabastecimiento de existencias. 

 

1. Seleccione Documentos → Crear → Requisición en el menú Compras del 

Navegador en el espacio de trabajo Mantenimiento y Compras. Se abre la ventana 

Solicitud. 
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2. Si está a nivel de flota, seleccione la nave. 

 

3. Haga clic en Buscar al final del campo Equipo. 

 

 
 

4. Se abre la ventana Explorador de Equipos con una lista de equipos específicos de la 

nave. Explore el menú para ubicar el equipo deseado. Resalte el equipo; → haga clic en 

Seleccionar para vincular el equipo. 
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5. Haga clic en Calendario al final del campo Necesitado para seleccionar la fecha en que 

los ítems de la requisición se necesitan a bordo de la nave. Es importante ingresar esta 

fecha, ya que se aplica a la SDC y la OC. 

 

6. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Prioridad para seleccionar la prioridad 

de la requisición. 

Los campos Necesario y Prioridad trabajan juntos para coordinar la importancia de los 

ítems enumerados en la requisición. 

 

7. Designe un departamento en el campo Departamento. 

 

8. Seleccione un código de cuenta de presupuesto en la primera sección del campo Cuenta si 

uno no está vinculado al equipo. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo 

Cuenta para abrir la ventana Cuentas Disponibles. Resalte la cuenta que desea utilizar y 

haga clic en el botón de selección para cerrar la ventana Cuentas Disponibles y completar 

el nuevo campo de la cuenta Requisición. 

 NOTA:  El campo Propietario en la pantalla Información Administrativa también está 

disponible cuando se buscan requisiciones. 

 La nueva requisición se puede guardar en este punto o el usuario puede agregar ítems de 

línea. Si se guarda, el usuario deberá buscar la requisición específica y abrir el documento 

para continuar procesando la nueva requisición para agregar y/o editar ítems de línea. 
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4.4. Agregar y Editar Ítems de Línea en una Requisición 

4.4.1. Agregar Ítems 

Los Ítems se agregan a la requisición en la pestaña Ítems de Requisición. Los ítems 

se pueden agregar desde una jerarquía o desde un contrato. 

Desde Jerarquía 

 

Los ítems se pueden agregar a una requisición utilizando la jerarquía en el Explorador 

de Equipos. 

 

1. Haga clic en Desde Jerarquía en la barra de herramientas de la ventana 

Requisición para seleccionar un nuevo ítem de la jerarquía. 

                  

Los usuarios también pueden hacer clic con el botón derecho del mouse en el campo de 

la pestaña Ítems Requisición y elegir un Nuevo Ítem Desde Jerarquía.  

 

2. Se abre la ventana Explorador de Equipos con el equipo seleccionado en el campo 

Equipo. Todas las partes definidas asociadas con ese equipo se enumeran debajo 

del equipo y en la sección derecha de la ventana. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  162 

 

          

3. Introduzca la cantidad de cada parte que se pedirá en el campo Cantidad de la 

ventana Explorador de Equipos. 

Continúe ingresando las cantidades de partes hasta que se hayan especificado todas 

las partes necesarias en la requisición. 

 

4. Haga clic en Seleccionar en la ventana Explorador de Equipos para seleccionar 

todas las partes con una cantidad distinta de cero. Se cierra la ventana del 

Explorador de Equipos y estas partes se agregan a la pestaña Ítems Requisición. 

                  

5. Haga clic en Guardar en la barra de herramientas de la ventana Requisición. 

NOTA:  Las cantidades se pueden cambiar en la columna Cantidad de la pestaña 

Ítems Requisición una vez que se enumeran en la pestaña. Esto SOLO se 

puede hacer antes de la autorización. No se pueden realizar cambios después 

de que se haya autorizado la requisición. 

Envíe un mensaje al Comprador cuando los usuarios necesiten cambiar 

cantidades después de que se haya autorizado la requisición. 
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Desde Contrato 

Se DEBE especificar un contrato en la pestaña Información Administrativa antes de 

que los ítems de un contrato se puedan agregar a una requisición. 

NOTA:  El contrato SOLO se puede especificar cuándo se crea la requisición. El campo 

Contrato de la pestaña Información Administrativa ya no está disponible una 

vez que se ha guardado la requisición después de la creación. 

Los ítems se pueden agregar a la requisición tanto desde la jerarquía como desde el 

contrato al crear una requisición asociada con un contrato. 

1. Haga clic en Desde Contrato en la barra de herramientas de la ventana 

Requisición para seleccionar ítems de los ítems del contrato. Solo están 

disponibles los contratos autorizados. 

 

 
 

Se abre la ventana Ítems de Contrato. 

           

2. Haga clic en la casilla de verificación que precede a los ítems del contrato que 

se agregarán a la requisición. 

NOTA:  El valor que aparece en la columna Cantidad de la ventana Ítems del 

Contrato es el número de ese ítem que se encuentra en el contrato. 

3. Introduzca el número del ítem marcado que se pedirá en la columna Cantidad 

de la ventana Ítems del Contrato. 

 

4. Continúe ingresando la cantidad de cada ítem necesario desde la ventana Ítems 

del Contrato. 

 

5. Haga clic en Seleccionar en la ventana Ítems del Contrato para cerrar la 

ventana y luego agregue los ítems seleccionados y sus cantidades a la pestaña 

Ítems Requisición. 
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NOTA:  Observe que el número de contrato aparece en la columna Contrato de 

la pestaña Ítems de Requisición cuando los ítems son de un contrato. 

6. Haga clic en Guardar en la ventana Requisición. 

NOTA: Las cantidades se pueden cambiar en la columna Cantidad de la pestaña 

Ítems Requisición una vez que se enumeran en la pestaña. Este cambio 

se refleja en la ventana Ítems de Contrato si la parte es de un contrato. 

Los cambios SOLO se pueden hacer antes de la autorización. No se 

pueden realizar cambios después de que se haya autorizado la requisición. 

4.4.2. Ítems Type-In 

Los ítems que se van a comprar y que no se enumeran en la jerarquía son ítems type-

in. 

NOTA:  Los Ítems Type-In son solo para repuestos de EMERGENCIA necesarios, 

pero no se encuentran en la base de datos. 

Para todas las demás situaciones, envíe un mensaje a la persona 

responsable y solicite que el ítem de repuesto o consumible se ingrese en 

la base de datos. 

1. Haga clic en Nuevo Ítem Type-In en la ventana Requisición.  

 

 
 

2. Los usuarios también pueden hacer clic con el botón derecho del mouse en el campo de 

la pestaña Ítems de Requisición y elegir Nuevo Ítem Type-In. 
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3. Se abre la ventana Explorador de Equipos. Profundice en la jerarquía del sistema 

donde se asociará el ítem. Haga clic en el icono de la barra de herramientas Nuevo 

Ítem Type-In en la ventana del Explorador de Equipos. 

 

 
 

4. Se abre la ventana Ítem Type-In de Requisición La mayoría de los campos ya están 

llenos de información de la requisición. 
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5. Al crear un nuevo ítem Type-in, puede haber ocasiones en las que un ítem deba 

mantenerse en stock o como repuesto. Se puede agregar a la jerarquía de equipos para 

el equipo identificado en el campo Equipo marcando la casilla Agregar a Jerarquía y 

cómo debe ser agregado. El campo Nombre Parte solo está disponible cuando la 

casilla de verificación Agregar a Jerarquía está marcada. Puede identificarse como 

parte o como ensamble. 

 

 
 

6. Haga clic en el campo Cantidad para ingresar la cantidad requerida. 

7. Haga clic en Buscar al final del campo Cantidad para seleccionar la unidad de medida 

para la cantidad seleccionada. Se abre la ventana Unidades Disponibles. 

 

8. Haga clic en el campo Costo Estimado para ingresar el costo estimado, si lo conoce. 

 

9. Haga clic en la pestaña Descripción para ingresar la descripción de la parte. El nombre 

de la parte debe ingresarse en la primera línea de la descripción tal como se muestra en 

la columna Nombre Parte de la requisición. Se puede ingresar una descripción más 

detallada de la parte al comienzo de la siguiente línea. 
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10. Haga clic en Guardar en la ventana de barra de herramientas Ítem Type-In de 

Requisición para agregar el ítem a la requisición. El ítem aparece en la pestaña Ítems 

de Requisición de la requisición. 

 

 

NOTA:  La descripción de un ítem type-in se puede ver en cualquier momento haciendo 

doble clic en el ítem en la pestaña Ítems Requisición de la ventana 

Requisición. 

4.4.3. Borrar Ítems 

Los ítems solo se pueden eliminar antes de la autorización. 

1. Marque la casilla de verificación junto al ítem que se eliminará en la pestaña Ítems 

Requisición. 

 

2. Seleccione Ítems → Eliminar Ítems de la barra de menú de la ventana Requisición. 

Se abre un cuadro de mensaje de confirmación de eliminación. 

 

 
 

3. Haga clic en Sí para cerrar el cuadro de mensaje y eliminar el ítem seleccionado. 

 

4. Haga clic en Guardar en la ventana Requisición para guardar los cambios. 

NOTA:  Los ítems solo se pueden eliminar antes de la autorización. Póngase en 

contacto con el comprador para eliminar ítems después de la autorización. 
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4.5. Crear una Requisición a partir de una Orden de Trabajo 

La forma preferida de crear una requisición es generarla a partir de ítems requeridos y/o 

usados en una orden de trabajo. 

Asegúrese de agregar los materiales necesarios, no solo para completar el trabajo, sino 

también para restaurar los niveles de inventario después de que se haya completado el 

mantenimiento al crear una orden de trabajo. 

 

1. Abra una Orden de Trabajo desde el Plan de Mantenimiento, desde la ventana de 

búsqueda del Navegador en el módulo Mantenimiento y Compras o cree una nueva orden 

de trabajo. 

 

2. Vaya a la pestaña Materiales. Agregue materiales haciendo clic con el botón derecho del 

mouse en la pestaña seleccionando Nuevo Ítem Requerido. Esto abre una ventana del 

Explorador de Equipos en el equipo vinculado. Muestra la parte superior de la jerarquía si 

no hay ningún equipo vinculado. 

 

 
 

3. Ingrese las cantidades requeridas en el panel del lado derecho del Explorador de Equipos. 

Luego haga clic en Seleccionar. 
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Los ítems están vinculados a la orden de trabajo. 

 
 

4. El encargado de Materiales utiliza la sub-pestaña Requisición en la pestaña Materiales de 

la ventana Orden de Trabajo para crear una requisición si es necesario pedir partes para el 

trabajo. Haga clic con el botón derecho del mouse en la sub-pestaña Requisiciones y 

seleccione Crear Requisición. 
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5. Se abre un cuadro de mensaje solicitando guardar la orden de trabajo si no se ha guardado. 

Haga clic en Sí. 

 

 
 

6. Se abre el Asistente para la Crear Requisición. 

 

Haga clic en el botón de opción para seleccionar qué tipo de requisición se creará. 

 Requerido - una requisición por la cantidad de partes requeridas. Este número se 

toma de la columna Requerido de la pestaña Requerido/Usado. 

 

 Usado - una requisición por la cantidad de partes utilizadas. Este número se toma 

de la columna Usado de la pestaña Requerido/Usado. 

 
 

7. Haga clic en Siguiente. La ventana Requisición enumera los diferentes tipos de equipos a 

los que pertenecen las partes enumeradas en la pestaña Requerido/Usado y el número de 

requisición. 

 

¿Este proceso grabará la Orden de 
Trabajo primero, desea continuar? 
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8. Haga clic en Finalizar para crear la requisición. Se cierra la ventana del Asistente para la 

Creación de Requisiciones. Si esto afecta la orden de trabajo, se mostrará un mensaje. 

 

 
 

9. La requisición se muestra en la pestaña Requisición. 

 

 

NOTA:  Se crean requisiciones para cada equipo. NS crea automáticamente una 

requisición separada para cada equipo si las partes seleccionadas para la 

orden de trabajo están vinculadas a varios equipos diferentes. 

4.6. Modificar una Requisición No-Autorizada 

La información de la sección de encabezado de una requisición se puede cambiar hasta que se 

autorice. Los únicos campos en el encabezado que no se pueden cambiar antes de la 

autorización son la Nave y el Número de Requisición. 
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Puntos para recordar con respecto a la modificación de una requisición: 

 

 Los ítems se pueden agregar o eliminar de la requisición antes de la autorización. 

 

 La nave ya no puede agregar ni eliminar ítems una vez que haya sido autorizada. 

 

 El Comprador puede agregar o eliminar ítems en una requisición después de la 

Autorización. 

 

 NO se pueden realizar cambios en una requisición después de que se revisa y procesa. 

 

1. Localice la requisición que desea modificar seleccionando Buscar → Requisición en el 

menú de compras en el Navegador. Busque el estado "Para ser Autorizado". 

Alternativamente, los usuarios pueden abrir la requisición desde la pestaña 

Materiales/Requisiciones en la OT desde la que se creó. 
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2. Haga doble clic en la requisición que desea cambiar para abrir. 

 

3. Realice cambios en la requisición de acuerdo con los parámetros de la sección Agregar y 

Editar ítems de línea en una requisición de esta sección. 

 

4. Haga clic en Guardar en la ventana Requisición cuando se hayan completado los cambios. 

4.7. Autorizando una Requisición 

Los usuarios autorizados autorizan todas las requisiciones. 

1. Cree una lista de requisiciones para autorizar seleccionando Buscar → Requisición en el 

menú de Compras en el Navegador. Busque el estado "Para ser Autorizado". 

 

Las requisiciones se pueden autorizar individualmente o en grupo. 

4.7.1. Requisición Individual 

1. Haga doble clic en la requisición a autorizar de la lista de Búsqueda de Requisición creada. 

Se abre la ventana Requisición para la requisición. 
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2. Confirme los ítems que deben solicitarse en la pestaña Ítems Requisición antes de 

autorizar una requisición. 

Los usuarios pueden ver el costo estimado de la requisición. Elija Reportes → Costo 

Estimado desde la barra de menú. 

 

 
 

Elija una de las opciones de Informe. Se genera un Informe con datos históricos de costos. 

 

 

 

3. Haga clic en Autorizar en la ventana Requisición para autorizar la requisición. 

 

NOTA:  El botón Autorizar solo está disponible para usuarios con permiso para 

autorizar requisiciones 
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4. Se abre un cuadro de mensaje para confirmar el proceso de autorización. Haga clic en Sí 

para continuar con el proceso de autorización. El cuadro de mensaje se cierra y comienza 

el proceso de autorización. No hay cambios visibles en la requisición cuando se completa el 

proceso de autorización. 

 

 
 

5. Haga clic en Guardar. 

4.7.2. Múltiples Requisiciones 

Se pueden autorizar varias requisiciones a la vez. 

1. Marque la casilla de verificación junto a las requisiciones que se autorizarán en la ventana 

Búsqueda de Requisiciones. 

 

2. Los usuarios pueden ver el costo estimado de todas las requisiciones etiquetadas. Elija 

Reportes → Costo Estimado en la barra de menú de la ventana de búsqueda. 

Elija una de las opciones de informe. Se generan informes para cada requisición con datos 

históricos de costos. 

 

3. Haga clic en el botón Autorizar en la ventana Búsqueda de Requisiciones para autorizar 

las requisiciones seleccionadas. 

 

4. Se abre un cuadro de mensaje para confirmar el proceso de autorización. 

Haga clic en Sí para continuar con el proceso de autorización. El cuadro de mensaje se 

cierra y comienza el proceso de autorización. 

 

 
 

Las requisiciones seleccionadas se eliminan de la ventana Requisiciones para Autorizar 

cuando se completa el proceso. 

¿Confirma Autorizar el (los) 
Documento(s)? 

¿Confirma Autorizar el (los) 
Documento(s)? 
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NOTA:  Las requisiciones que han sido autorizadas individualmente o en grupo ya no 

se enumeran en la búsqueda de Requisiciones para Autorizar. Se enumeran 

en la búsqueda de Requisiciones Pendientes. 

4.7.3. Seguimiento de una Requisición Pendiente 

Los usuarios pueden realizar un seguimiento del estado de una requisición mediante la 

búsqueda de Requisiciones Pendientes. 

 

1. Cree una lista de requisiciones pendientes seleccionando Buscar → Requisición en el 

menú de Compras en el Navegador. Busque el estado "Pendiente". 

 

 
 

La ventana de búsqueda de Requisiciones Pendientes contiene una lista de requisiciones 

pendientes. 

 

2. Haga doble clic en la requisición que desee visualizar. Se abre la ventana Requisición 

para la requisición seleccionada. 

 

3. Haga clic en la pestaña Documentos en la ventana Requisición para ver la lista de 

documentos vinculados a esta requisición (por ejemplo, Órdenes de Compra). 

 

4. Haga doble clic en un documento para ver los detalles. 
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4.8. Copiar una Requisición 

NS permite a los usuarios copiar una requisición, por ejemplo, para crear una nueva requisición 

con todos los mismos ítems que una requisición existente. Las requisiciones que se han 

completado también se pueden copiar. 

1. Abra la requisición que debe copiarse. 

Los usuarios pueden realizar una búsqueda de la requisición, etiquetar los filtros según sea 

necesario o buscar en la lista de documentos en una orden de trabajo u orden de compra. 

 

2. Haga clic en Copiar Requisición en la ventana Requisición. 

 
 

3. Se abre un cuadro de mensaje si el equipo vinculado a la requisición original tiene una 

referencia cruzada. 

 

 
 

Este cuadro de mensaje no se muestra si no hay equipo con referencias cruzadas. 

 

4. Haga clic en Sí para cerrar el cuadro de mensaje y continuar. Se abre una lista de equipos 

con referencias cruzadas. 

 Haga clic para resaltar el equipo correcto. 
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 Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

5. Complete la información necesaria en la ventana Requisición - Nueva que se abre con la 

información copiada de la requisición anterior. Se puede modificar cualquier información 

sobre la nueva requisición. 

 
 

6. Agregue o elimine ítems, cambie cantidades, fechas, etc. para la nueva requisición. 

 

7. Haga clic en Guardar en la barra de herramientas Requisición - Nueva para guardar la 

nueva requisición. La requisición se genera como una requisición recién creada que no está 

autorizada. 

4.9. Revisar Requisición 

La revisión de una requisición es un procedimiento en el que el usuario puede designar lo que 

se debe hacer con cualquier ítem de línea en particular. 
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NS se ha configurado para revisar automáticamente las requisiciones. Todos los ítems se 

designan automáticamente para cotizar cuando se autoriza una requisición. Se designa 

automáticamente para Liberación de Contrato si un ítem está vinculado a un contrato. 

A veces, en lugar de fijar el precio de un ítem en una SDC, los usuarios pueden querer 

organizar una transferencia, comprar directamente el ítem, ponerlo en espera, cambiar 

cantidades o cancelar un ítem en particular (pero no toda la Requisición). 

Los usuarios pueden revisar manualmente una requisición y designar ítems de línea en uno de 

los siguientes estados: 

 No Acción 

 

 Para Cotizar 

 

 Para Compra 

 

 Para Transferencia 

 

 Rechazado 

4.9.1. Revisar 

Para revisar una requisición: 

 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisiciones en el menú Compras en el 

Navegador. Elija "Por Revisar" en el campo Estado en los filtros. 

 

 
Haga doble clic en la requisición para abrirla. 

 

2. Haga clic en Revisar o elija Proceso → Revisar. 
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3. Se abre una ventana. Los usuarios pueden revisar todos los ítems a la vez seleccionando el 

botón de opción Revisión Resumida-Todos los Ítems. Los usuarios pueden revisar los 

ítems uno por uno seleccionando Revisar Ítem por Ítem. Los usuarios también pueden 

revisar todos los ítems con un estado No Acción seleccionando el botón de opción 

Revisión Resumida - Solo Ítems “NO Acción”. 

 

 
 

4. El menú desplegable se utiliza para cambiar el estado de las líneas de pedido a uno de los 

siguientes: 

 

 No Acción: no se hará nada en la línea de pedido. No se transferirá a una SDC, OC u 

OTR. 

 

 Para Cotizar: el ítem de línea se transferirá a una SDC cuando se utilice el asistente de 

SDC. 

 

 Para Compra: el ítem de línea se transferirá a una orden de compra cuando se utilice el 

asistente de OC. 

 

 Para Transferencia: la línea de pedido está lista para colocarse en una orden de 

transferencia. No hay ningún asistente OTR. 
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 Rechazado: el ítem de línea se rechaza. 

 

5. Al rechazar un ítem, los usuarios ingresan la cantidad a rechazar. Por ejemplo: 

 

La nave ha solicitado 4 unidades de un determinado ítem. 

 

La cantidad del pedido debe cambiar a la cantidad de 2. 

 

El usuario rechazará 2. 

 

Para rechazar, elija Revisar Ítem por Ítem y luego escriba "2" en el campo de cantidad.  

 

Haga clic en Guardar. 

 

Habrá 2 ítems que serán rechazados, mientras que 2 permanecen con un estado que los 

designa para ser cotizados. 

 

6. Si ocurre una situación en la que los usuarios quieren ver cómo se ven los presupuestos 

antes de ordenar los ítems en una fecha futura, el usuario revisaría la requisición y 

establecería el estado en NO Acción. La requisición permanecerá, no podrá ser procesada, 

pero no se perderá ni cancelará; esto pone la requisición en espera. 

4.9.2. Búsqueda de Requisiciones 

Los usuarios pueden buscar requisiciones con varios tipos de ítems, como ítems a los que se 

les asignará precio o ítems marcados para transferencia, desde el navegador. 

Seleccione Documentos → Buscar → Requisiciones en el menú Compras del Navegador 

para encontrar requisiciones pendientes de revisión. Elija filtros para la búsqueda deseada. 

 Cuando se revisa un ítem para determinar su precio, se mostrará en la búsqueda 

Requisiciones para Convertir en SDC. De forma predeterminada, en esta búsqueda 

se encuentran todas las requisiciones nuevas distintas de las que solo tienen ítems de 

contrato. 

 

 Cuando se revisa un ítem para su compra, se mostrará en la búsqueda Requisiciones 

para Convertir en OC. 

 

 Cuando se revisa un ítem para su transferencia, se mostrará en la búsqueda de 

Requisiciones Para Transferencia de Material. 
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 Cuando una requisición tiene ítems de contrato vinculados, se mostrará en la búsqueda 

Requisiciones Para Liberación de Contrato. 

4.10. Creación de Requisiciones de Servicio 

Las requisiciones de servicio se diferencian de las requisiciones de materiales en varios 

aspectos: 

 Los materiales y las requisiciones de servicio son revisados / autorizados por el usuario 

autorizado a bordo de la nave. 

 Las requisiciones de servicio son aprobadas por el Supervisor Técnico en tierra. 

 

 Las requisiciones de servicio y las órdenes de servicio están vinculadas a una orden de 

trabajo que se encuentra en el Plan de Mantenimiento. 

El Comprador procesa tanto los ítems como las requisiciones de servicio en una SDC o una 

OC. 

Las Requisiciones de Servicio son una combinación de una Orden de Trabajo y una 

Requisición. Se utilizan para solicitar trabajo a contratistas externos. Se crea una requisición 

de servicio cuando los usuarios seleccionan RS/Contratista en el campo Realizada por de la 

orden de trabajo. 

1. Elija Documentos → Crear → Orden de Trabajo en el menú Mantenimiento en el 

Navegador. 
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2. Elija RS/Contratista en el campo Realizada por. Esto crea una requisición de servicio en 

lugar de una orden de trabajo tradicional. 

 

 
 

3. La principal diferencia entre una orden de trabajo y una requisición de servicio es que la 

requisición de servicio debe estar Autorizada y Aprobada. 

 

4.10.1. Pestaña Descripción 

Las instrucciones escritas en la pestaña Descripción deben ser extremadamente detalladas y 

completas. Esto se debe a que la pestaña Descripción contiene la información que los 

proveedores potenciales utilizan para fijar el precio del trabajo, así como para definir el trabajo 

a realizar. 

Si la descripción no está completa, es posible que el contratista no pueda anticipar el alcance 

completo del trabajo y no pueda llevarlo a cabo. 

4.10.2. Autorizar Requisición de Servicio 

Dado que una requisición de servicio es tanto una requisición como una orden de trabajo, la 

requisición de servicio debe ser autorizada. Una vez que se ha preparado la RS, se envía un 

mensaje al Jefe de Departamento / Ingeniero Jefe para revisar el RS en busca de contenido 
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técnico. El Jefe de Departamento y / o el Ingeniero Jefe luego envían un mensaje al usuario 

autorizado para la autorización de requisición de servicio. 

Elija Documentos → Buscar → Órdenes de Trabajo en el menú Mantenimiento en el 

Navegador para encontrar las requisiciones de servicio que deben autorizarse. Seleccione las 

requisiciones de servicio que se hayan programado mediante los filtros. 

NOTA: Las búsquedas se pueden guardar y colocar en el área de Área de Trabajo 

para facilitar el acceso en el futuro. 

La autorización indica a la oficina que tome medidas sobre la requisición. 

4.10.3. Aprobar Requisición de Servicio 

El proceso de Aprobación se lleva a cabo en la oficina. Se crea una orden de compra de 

servicio una vez que se aprueba la requisición de servicio. Esto se muestra en el Plan de 

Mantenimiento. 

Elija Documentos → Buscar → Órdenes de Trabajo en el menú Mantenimiento del 

Navegador. Seleccione las requisiciones de servicio que se han autorizado mediante los filtros. 

El siguiente punto de acción es cuando el contratista llega la nave. 

4.11. Creación de una Requisición desde el Asistente 

Existe una preferencia de sistema para las Requisiciones con Costos Estimados Cero, 

"Evitar la revisión de REQ con ítems que tienen un Costo Estimado cero" con dos 

opciones posibles "Sí / No". El valor predeterminado es “No". 

 

Si la preferencia del sistema se establece como "Sí", el usuario no puede revisar las REQ que 

tienen al menos un ítem de línea con costo estimado cero. 

Cuando el usuario completa el costo estimado de cada ítem, el usuario puede revisar la 

Requisición. 
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Si la preferencia del sistema se establece como "Sí", el campo de costo estimado en la ventana 

de la parte también se actualiza con el valor del costo estimado que se completa con esa parte 

en la ventana REQ. 

Seleccione Compras → Crear → Crear REQ desde el Asistente desde el gadget Compras 

para abrir la ventana del Asistente de Requisiciones. 

 

1. Haga clic en el botón Siguiente para avanzar a la siguiente ventana del asistente. 

 

2. Seleccione la Nave y el Equipo. Al hacer clic en la flecha hacia abajo al final del campo 

Nave, se abre la ventana Seleccionar Nave. Seleccione la Nave y haga clic en el botón OK 

para cerrar la ventana Seleccionar Nave. 

 

3. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo de Equipo para abrir el Explorador de 

Equipo para la nave seleccionada. Navegue a través de la jerarquía de equipos para ubicar 

y seleccionar el equipo y/o la parte que se solicitará. 
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4. Haga clic en el botón Siguiente para avanzar a la siguiente ventana del asistente para 

ingresar la fecha necesaria, la prioridad, cualquier comentario o evento con el que deba 

vincularse/asociarse. De forma predeterminada, la prioridad será cualquier prioridad, 

departamento y cuenta que se haya asignado al equipo. Todos los campos son editables. 

Ingrese toda la información relevante para esta requisición. 
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Si se ingresan observaciones, el icono de comentarios cambiará. 

 Icono Sin Observaciones 

  

 Icono con Observaciones 

  

       

5. Haga clic en el botón Siguiente para avanzar a la siguiente ventana del asistente para 

ingresar ítems de línea para la requisición. Los ítems de línea se pueden agregar desde la 

jerarquía del equipo o un nuevo ítem Type-In. La entrada en un Puerto o Proveedor 

Sugerido también se puede agregar a la requisición en este momento, pero los campos 

también son opcionales. 

 

6. Si se necesita Puerto, haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Puerto para 

abrir el panel de navegación Búsqueda de Ciudades y Países. 

 

7. Si se necesita un proveedor, haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo 

Proveedor Sugerido para abrir el panel de navegación de Búsqueda de Empresas. 
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8. Haga clic en el botón Desde Jerarquía para abrir el Explorador de Equipos en el nivel del 

equipo seleccionado en la primera ventana del asistente. Ingrese las cantidades para esos 

ítems necesarios. Haga clic en el icono de selección para volver a la ventana del asistente. 

           

9. Al hacer clic en el botón Nuevo Ítem Type-In abre la ventana Requisición Ítem Type-In – 

Nuevo. 

 

10. Ingrese la información necesaria para el ítem Type-In, por ejemplo, si se debe agregar a la 

jerarquía, Nombre de la Parte, Cuenta, Proyecto (si hay un proyecto) y guardar. 

Los ítems 1 y 2 son resultado de añadir "Desde Jerarquía" 
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Si no se agrega a la jerarquía, la descripción será el nombre de la parte que se muestra en 

el asistente. 

          

11. Haga clic en el botón Siguiente para avanzar a la siguiente ventana del asistente. 

        

NOTA:  Si se agregó un ítem de línea por error, marque la casilla de verificación que 

precede al ítem de línea y haga clic en el botón Eliminar Ítem. Aparecerá un 

botón de confirmación. Haga clic en Sí si es necesario eliminar el ítem de línea. 

El ítem 3 es resultado de usar la opción "Nuevo Ítem Type-In" 
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12. La siguiente ventana del asistente es una ventana de vista previa que permite al usuario 

revisar la requisición completa para el nombre de la nave, el equipo y toda la información de 

los ítems de línea. Haga clic en el botón Finalizar para crear la requisición. 

 

13. Al hacer clic en el botón Finalizar, se sale del asistente de requisición y se abre la 

requisición recién creada. 

        

4.12. Plantillas de Requisición 

NS Enterprise proporciona una utilidad para guardar una requisición como plantilla para los 

ítems que se compran con frecuencia. Estas plantillas proporcionan una forma de copiar 

información básica, equipos y artículos en una nueva requisición. 
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Guardar una requisición como plantilla ahorra tiempo al colocar la requisición en una biblioteca 

de plantillas en lugar de tener que buscar entre cientos de requisición la que contiene la 

información necesaria. 

Las requisiciones creadas a partir de la plantilla NO están autorizadas ni revisadas. 

NOTA: La casilla de verificación Guardar como Plantilla solo está disponible para los 

usuarios autorizados para crear o editar requisiciones. 

1. Abra o cree una requisición para hacer una plantilla. 

 

2. Haga clic para marcar la casilla de verificación Guardar como Plantilla en la ventana 

Requisición. 

       

3. Haga clic en el botón Guardar para guardar la requisición como plantilla. 

4.12.1. Buscar Plantillas 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisiciones en el gadget de Compras del panel 

Navegador del módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Requisiciones. 
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2. Haga clic para marcar la casilla de verificación Plantilla en la sección Varios de la pestaña 

Buscar en el Ventana de Búsqueda de Requisiciones. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. Se abre una lista de plantillas en el lado derecho de la ventana. 

 

4. Haga doble clic en una plantilla para abrir la ventana Requisición. 
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4.13. Copiar una Requisición 

Hay dos formas de copiar información de una requisición a otra. 

 Copiar la información de una requisición 

 

 Copiar la información de una plantilla 

4.13.1. Copiar una Requisición sin Crear una Plantilla 

A veces, se necesita información sobre una requisición en otra requisición. Esta información 

puede ser repetitiva en ese momento, pero no necesariamente es algo que deba guardarse 

como plantilla para otras requisiciones. Esta información se puede copiar sin crear una plantilla. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisiciones en el gadget de Compras del 

Navegador en el módulo Compras. 

 

2. Seleccione los criterios adecuados para encontrar la requisición que desee copiar. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la 

búsqueda. Se abre una lista de requisiciones en el lado derecho de la ventana. 

 

4. Haga doble clic en la requisición correspondiente. Se abre la ventana Requisición. 

 

5. Haga clic en el botón Copiar Requisición en la barra de herramientas de la ventana 

Requisición. 

 

Se abre un cuadro de mensaje si el equipo tiene referencias cruzadas. Omita el siguiente 

paso si no hay ningún equipo con referencias cruzadas. 

 

 
 

6. Haga clic en "Sí" en el cuadro de mensaje de Requisición para continuar. Se muestra una 

lista de equipos con referencias cruzadas. 

 

a. Haga clic para resaltar el equipo correcto. 

 

b. Haga clic en el botón Seleccionar. 
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7. Complete la información necesaria en la ventana Requisición – Nueva que se abre con la 

información copiada. Se puede modificar cualquier información sobre la nueva requisición. 

 NOTA:  La nave se puede cambiar si la requisición se crea a partir del nivel de flota. No 

se puede cambiar si se crea desde el nivel de nave. Los campos Proyecto, 

Viaje y Fecha Necesitado no se copian en la nueva requisición si se cambia el 

envío de la nueva requisición. 

8. Haga clic en el botón Guardar en la barra de herramientas Requisición - Nueva para 

guardar la nueva requisición. 

 

La requisición se genera como una requisición recién creada que no está autorizada ni 

revisada. Todas las líneas de pedido tienen el estado "NO Acción" 

4.13.2. Copiar una Plantilla de Requisición 

Guardar una requisición como plantilla ahorra tiempo al colocar la requisición en una biblioteca 

de plantillas en lugar de tener que buscar entre cientos de requisiciones la que contiene la 

información necesaria. Los siguientes pasos describen cómo utilizar esta plantilla para crear 

una nueva requisición. 

 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisiciones en el gadget de Compras del 

Navegador en el módulo Compras. 

 

2. Haga clic en la casilla de verificación Plantillas en la sección Misceláneo en la pestaña 

Buscar para encontrar una plantilla. 
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3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para iniciar la búsqueda. 

Se abre una lista de plantillas de requisiciones en el lado derecho de la ventana. 

 

4. Haga doble clic en la plantilla que se utilizará. Se abre la ventana Requisición. 

 

5. Haga clic en el botón Copiar Requisición de la barra de herramientas de la ventana 

Requisición. 

 

Se abre un cuadro de mensaje si el equipo tiene referencias cruzadas. Omita el siguiente paso 

si no hay ningún equipo con referencias cruzadas. 
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6. Haga clic en "Sí" en el cuadro de mensaje de Requisición para continuar. Se muestra una lista 

de equipos con referencias cruzadas. 

 

a. Haga clic para resaltar el equipo correcto. 

 

b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

7. Complete la información necesaria en la ventana Requisición - Nueva que se abre con la 

información copiada de la plantilla de requisición. Se puede modificar cualquier información 

sobre la nueva requisición. 

 NOTA:  La nave se puede cambiar si la requisición se crea a partir del nivel de flota. No 

se puede cambiar si se crea desde el nivel de nave. Los campos Proyecto, Viaje 

y Fecha Necesitado no se copian en la nueva requisición si se cambia la nave 

en la nueva requisición. 

8. Haga clic en el botón Guardar en la barra de herramientas Requisición - Nueva para guardar 

la nueva requisición. 

 

La requisición copiada se genera como una requisición recién creada que no está autorizada ni 

revisada. Todas las líneas de pedido tienen el estado "NO Acción". 

4.14. Forzar Contrato de Compra 

 
Las empresas pueden imponer la compra de ítems enumerados en un contrato sobre los ítems 

no asociados con un contrato estableciendo la preferencia del sistema "Forzar Contrato de 

Compra” en "Sí". El usuario no tiene que estar familiarizado con los contratos de proveedores 

al crear una requisición cuando se utiliza la preferencia "Forzar Contrato de Compra”. 
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Se realizan los siguientes cambios en la requisición para agilizar el proceso: 

 

 La pestaña Ítems Requisición se divide con una sección de contrato en la parte inferior 

de la pestaña cuando se agregan ítems. NO es necesario especificar un contrato en la 

pestaña Información de Administrador de la requisición. El sistema verifica si los 

ítems enumerados en la requisición están asociados con un contrato. La información del 

contrato se muestra en la sección Contrato si el artículo figura en un contrato. 

             

 Los ítems de requisición solo se pueden seleccionar “Por Jerarquía" y NO "Por 

Contrato". La opción Ítem → Nuevo Ítem → Por Contrato de la barra de menú y el 

botón Por Contrato en la barra de herramientas no son necesarios porque el sistema 

verifica automáticamente si los ítems ingresados en la pestaña Ítems Requisición se 

incluyen en un contrato. 

 

 El estado de los ítems del contrato se cambia automáticamente a "OC". Esto elimina la 

necesidad de revisar ítems. Las SDC no son necesarias porque los precios de estos 

ítems ya están en un contrato. 
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 El botón de opción Crear Nueva Liberación de Contrato y Copiar Ítem (s) se 

selecciona automáticamente en la ventana del asistente Crear OC cuando se hace clic 

en el botón Crear OC en la requisición. 

 NOTA: El botón de opción Crear Nueva Liberación de Contrato y Copiar Ítems está 

seleccionado de forma predeterminada y es la única opción para los usuarios 

autorizados cuando la preferencia del sistema Hacer Cumplir la Compra del 

Contrato está establecida en "Sí" y existe un contrato para los ítems de la 

requisición. Solo los usuarios con la autorización "Anular compras 

contractuales" pueden seleccionar un botón de opción diferente. 

Escriba un número para la orden de compra en el campo Ingresar Nuevo Número de OC si el 

número de orden de compra no se genera automáticamente. 

Haga clic en la flecha hacia abajo al final de la sección Contrato. Se abre la ventana 

Contratos Disponibles con todos los contratos que contienen los ítems de la requisición. 

Haga doble clic en un contrato para cerrar la ventana Contratos Disponibles y agregar la 

selección a la sección de Contrato del asistente Crear OC. 

      

Haga clic en el botón Siguiente. Se abre otra ventana del asistente Crear OC para seleccionar 

los artículos que se copiarán en la orden de compra. 

 NOTA:  En esta ventana solo se enumeran los ítems del contrato. Si hay ítems 

contractuales e ítems no contractuales en la misma requisición, primero 

genere una orden de compra para los ítems contractuales. Luego, revise los 

ítems no contractuales y procese según sea necesario (SDC o OC). 
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Haga clic en el botón de opción para seleccionar qué artículos se incluirán en la OC: 

Opción Descripción 

Copiar Ítems "Para 
Compra" 

Seleccione la opción Copiar ítems "Para Compra" para copiar 
los ítems en la orden de compra. 

Copiar Todos los Ítems 
Seleccione la opción Copiar Todos los Ítems para copiar todos 
los ítems independientemente del estado en la orden de compra. 

 
Seleccionar Ítems Para 
Copiar 

Seleccione la opción Seleccionar Ítems para Copiar para 
obtener una lista de todos los ítems de la requisición. 
Haga clic en la casilla de verificación que precede a cada ítem 
para seleccionar los que se incluirán en la orden de compra 
independientemente del estado. 

 

Haga clic en el botón Finalizar cuando los ítems estén seleccionados. Se abre un cuadro de 

mensaje cuando se completa la orden de compra. Este cuadro de mensaje enumera el número 

de ítems copiados a la OC y el número de OC de la orden de compra recién creada. 

Haga clic en el botón Abrir OC para ver la orden de compra. 

 

Haga clic en la X en la esquina superior derecha de la ventana del asistente Crear OC para 

cerrar la ventana del asistente. 

 Las requisiciones con ítems de contrato se pueden encontrar fácilmente desde la 

pestaña Buscar en la ventana Búsqueda de Requisiciones seleccionando “Para 

Liberación de Contrato” en el campo Estado. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  200 

 

4.15. Cancelar Requisición 

 NOTA: ¡TENGA CUIDADO! El proceso de cancelación es irreversible. Una vez que se 

cancela una requisición, no se puede reactivar. Se puede encontrar una 

requisición cancelada seleccionando "Cancelada" en el campo Estado en la 

sección General en la pestaña Buscar de la ventana Búsqueda de 

Requisiciones. 

Una requisición se puede cancelar desde la ventana Requisición o desde la ventana 

Búsqueda de Requisiciones. Las requisiciones se pueden cancelar individualmente o en 

grupos. 

Los documentos de requisición cancelada en la pantalla de la lista de búsqueda se distinguen 

visualmente (utilizando una fuente tachada) de otros registros que se muestran en los 

resultados de la búsqueda. 

4.15.1. Cancelar una Requisición Individualmente 

1. Abra una requisición. 

 

2. Haga clic en el botón Cancelar Requisición en la barra de herramientas de la ventana 

Requisición. 

 

Se abre un cuadro de mensaje de confirmación. 

        

3. Haga clic en el botón Sí para confirmar la cancelación, cierre el cuadro de mensaje y 

elimine la requisición de todas las listas de requisiciones excepto la ventana Lista 

Cancelada. 

NOTA: Una requisición NO se elimina de la lista Plantilla de Requisición si se marcó 

como plantilla y no se desmarcó antes de la cancelación. 

Se abre un cuadro de mensaje adicional si hay documentos, como órdenes de compra, 

SDC u órdenes de transferencia asociados con la requisición. 

!!! 
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Este cuadro de mensaje es solo un recordatorio de que estos documentos existen y 

confirma que la requisición se cancelará. Estos documentos DEBEN cancelarse desde sus 

propias ventanas de documentos (ventana SDC, ventana OC o ventana OTR). La 

cancelación de la requisición NO cancela estos documentos. 

4.15.2. Cancelar Múltiples Requisiciones 

Se puede cancelar más de una requisición a la vez desde cualquiera de las ventanas de la lista 

de requisiciones. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisición en el gadget de Compras en el panel 

Navegador del módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Requisiciones. 

 

2. Seleccione los parámetros en la pestaña Buscar de la ventana Búsqueda de 

Requisiciones para encontrar las requisiciones que se cancelarán. 

 

3. Haga clic en la casilla de verificación que precede a la lista de requisiciones que se 

cancelarán. 

 

4. Haga clic en el botón Cancelar de la barra de herramientas de la ventana Búsqueda de 

Requisiciones. 

 

Se abre un cuadro de mensaje de confirmación. 

            

5. Haga clic en el botón Sí para confirmar la cancelación, cierre el cuadro de mensaje y 

elimine las requisiciones de la lista de requisiciones. 

NOTA:  Una requisición NO se elimina de la lista Plantilla de Requisición si se 

marcó como plantilla y no se desmarcó antes de la cancelación. 

SDC's, OC's o OT's se han creado desde la 

Requisición [0900004]. Necesitará cancelar esos 

documentos separadamente, si aplica. ¿Procede con 

la cancelación de esta Req? 
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Se abre un cuadro de mensaje adicional si hay documentos, como órdenes de compra, 

solicitud de cotizaciones u órdenes de transferencia asociados con la requisición. 

             

Este cuadro de mensaje es solo un recordatorio de que estos documentos existen y confirma 

que la requisición se cancelará. Estos documentos DEBEN cancelarse desde sus propias 

ventanas de documentos (ventana SDC, ventana OC o ventana OTR). La cancelación de la 

requisición NO cancela estos documentos. 

4.16. Ocultar una Requisición 

Las requisiciones que ya no son necesarias se pueden ocultar o archivar para reducir el 

número de requisiciones que se muestran. Estas mismas requisiciones también se pueden ver 

o “des-ocultar”. 

NOTA:  Ocultar una requisición es diferente a cancelar una requisición porque las 

requisiciones ocultas aún se pueden ver desde cualquiera de las ventanas de la 

lista de requisiciones correspondientes cuando se hace clic en el botón Alternar 

Modo de Visualización de Registro Oculto desde el panel Navegador en el 

módulo Compras. 

La opción Ocultar está disponible en la ventana de requisición individual o en cualquiera de las 

ventanas de lista de requisiciones. 

4.16.1. Ocultar una Requisición Individual 

1. Abra una requisición. 

 

2. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas Búsqueda de Requisiciones. 

 

 

 

 Se abre el cuadro de mensaje Ocultar. 

SDC's, OC's o OTR's se han creado desde la 

Requisición [0900004]. Necesitará cancelar esos 

documentos separadamente, si aplica. ¿Procede 

con la cancelación de esta Requisición? 

Los registros ocultos NO se 

muestran 

Los registros ocultos SI se 

muestran 
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La ventana Requisición permanece abierta, pero la última acción en la pestaña Estado 

es "Oculto". Todos los campos de la ventana Requisición cambian de color para 

indicar que ya no se pueden editar. 

4.16.2. Ocultar Múltiples Requisiciones 

Se puede ocultar más de una requisición a la vez en cualquiera de las ventanas de la lista de 

requisiciones. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisición en el gadget de Compras en el panel 

Navegador del módulo Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Requisiciones. 

 

2. Seleccione los parámetros en la pestaña Buscar de la ventana Búsqueda de 

Requisiciones para encontrar las requisiciones que se van a ocultar. 

 

3. Haga clic en la casilla de verificación que precede a las vacantes que desee ocultar. 

 

4. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas del panel Navegador para 

ocultar las requisiciones marcadas / marcadas de la vista. 

        

 Se abre el cuadro Ocultar mensaje.  

       

Los registros ocultos NO se 

muestran 

Los registros ocultos SI se 

Muestran 
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5. Haga clic en el botón Sí para ocultar las requisiciones seleccionadas y cerrar el cuadro de 

mensaje. Las requisiciones resaltadas están ocultas a la vista. 

4.16.3. Ver una Requisición Oculta 

Las requisiciones ocultas se pueden ver una vez que están "ocultas". 

1. Haga clic en el botón Mostrar Registros Ocultos de la barra de herramientas en el panel 

Navegador en el módulo Compras. 

 

2. Abra la ventana de la lista de requisiciones que contiene la requisición oculta. El registro 

oculto se indica con el símbolo de ocultar que precede a la requisición. 

        

3. Haga doble clic en la requisición para abrir la ventana Requisición para ver la requisición 

oculta. 

Los registros ocultos NO se 

muestran 

Los registros ocultos SI se 

Muestran 
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4.16.4. Mostrar una Requisición Oculta 

Una requisición previamente oculta se puede "des-ocultar" de la lista. Des-Ocultar una 

requisición es diferente a ver una requisición. Des-Ocultar reemplaza la requisición en la lista 

de registros sin el proceso de alternancia. 

 

1. Haga clic en el botón Mostrar Registros Ocultos de la barra de herramientas en el panel 

Navegador en el módulo Compras. 

 

 
 

2. Haga clic para seleccionar el registro oculto. 

 

3. Haga clic en el botón Ocultar en la barra de herramientas. Se abre el cuadro de mensaje 

Ocultar. 

      

4. Haga clic en el botón Sí para mostrar la requisición seleccionada y cerrar el cuadro de 

mensaje. El icono de ocultar desaparece y la requisición vuelve a ser visible en la ventana 

de la lista de requisiciones. 

4.17. Importar una Requisición 

Las requisiciones se pueden configurar en una hoja de cálculo de Excel e importar a NS 

Enterprise. 

4.18. eProcurement 

eProcurement es un producto independiente que se puede utilizar con NS Enterprise para 

transmitir electrónicamente solicitudes de cotizaciones y órdenes de compra a los proveedores. 

Los registros ocultos NO se 

muestran 

Los registros ocultos SI se 

Muestran 
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Comuníquese con su gerente de cuenta de ABS Nautical Systems para obtener más 

información sobre eProcurement. 

NOTA:  A partir de la versión 6.4.3, cuando se emite una SDC o una orden de compra 

para un proveedor de ShipServ, la información se coloca en la cola de mensajes 

automáticamente. El informe de Todos los Ítems del Formulario de Orden de 

Compra se genera automáticamente y se adjunta al correo y se envía al 

proveedor. La dirección de correo electrónico se tomará del campo de correo 

electrónico de la dirección en el registro del proveedor que se ha seleccionado. Si 

no se especifica ningún correo electrónico, se muestra una advertencia de que no 

se pudo enviar el correo electrónico porque falta la dirección de correo 

electrónico. La opción de enviar el correo electrónico automáticamente es una 

Preferencia del Sistema. 

                      

4.18.1. "Evitar que en la Evaluación de la SDC no se Haya Completado el Precio" 

Establecido en Sí 

Cuando la preferencia del sistema se establece en Sí, el usuario debe completar el precio antes 

de evaluar la SDC. Para los usuarios autorizados, se habilita una nueva opción de menú 

Proceso → Precio Completo se habilita una vez que se emite la SDC. 

             

NOTA:  Si utiliza el producto de eProcurement para obtener información del proveedor 

y se cargan todos los precios de los ítems, la casilla de verificación cambiará el 

nombre a "Precios Completados". Las observaciones mostrarán que el precio 

se completa mediante el método de contratación electrónica. 
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Tan pronto como se complete el precio, se habilitará la opción de menú "Revisar 

Precio" para cambiar el Precio de los Ítems. 

4.18.2. "Evitar que en la Evaluación de la SDC no se Haya Completado el Precio" 

Establecido en No 

La configuración predeterminada es "No". Si se establece en "No", el usuario puede evaluar 

directamente la SDC una vez que se emite la SDC. 

 

    

4.18.3. eProcurement Aceptado/Rechazado 

Existe una autorización "Marcar OC eProcurement Aceptado/Rechazado" que se puede 

otorgar a los usuarios como parte de sus opciones de Autorización. 
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La autorización y el uso de las dos preferencias del sistema permite a los proveedores la 

capacidad de transmitir la aceptación o el rechazo de una orden de compra como parte de 

eProcurement; sin embargo, el usuario autorizado también tiene la capacidad de ingresar 

manualmente esta información si no se accede al proveedor a través de eProcurement. 

El estado "Aceptado" es parte de la ventana de lista "OC Emitida" Los nuevos estados 

también están disponibles en las opciones del menú Procesar en las ventanas de Orden de 

Compra. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  209 

 

 

 

4.19. ShipServ 

ShipServ Search es un software independiente que se utiliza para buscar proveedores 

marítimos aprobados de repuestos, accesorios o servicios. 

Haga clic en el icono de Búsqueda ShipServ. 
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Se abre la ventana de Búsqueda ShipServ. 

 

Los campos de la ventana de Búsqueda ShipServ son: 

Campo Descripción 

Campo en blanco Escriba los criterios de la empresa o producto que se buscará en el 
campo en blanco en la parte superior de la ventana. 
 

Botones de opción Haga clic en el botón de opción para indicar una búsqueda de 
producto o una búsqueda de empresa.  
 

País Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo País para 
seleccionar el país donde se recogerá el producto o donde se debe 
ubicar la empresa. Se abre la ventana Seleccionar País. 
 

Puerto Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Puerto para 
seleccionar el puerto donde se recogerá el producto o donde se 
debe ubicar la empresa. Se abre la ventana del navegador de 
Búsqueda de Ciudades y Países. 
 

Casilla de verificación Haga clic en la casilla de verificación Mostrar Solo Proveedores en 
el País Seleccionado si la búsqueda se limita al país seleccionado 
 

Botón de búsqueda Haga clic en el botón de Búsqueda para iniciar la búsqueda. 
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4.20. Copiar Precios desde Contrato 

Los precios también se pueden copiar de un contrato existente si es necesario. 

1. Haga clic en la pestaña Precios en la ventana SDC. 

 

2. Haga clic para resaltar un proveedor con un contrato en el cuadro Lista de Proveedores. 

 

3. Haga clic en el botón Copiar desde Contrato. 

Los precios del contrato se copian para todos los ítems enumerados en el contrato que 

también se enumeran en la requisición de cotización. 

4. Sume los precios de los ítems no incluidos en el contrato. 

NOTA:  Los contratos NO se enumeran en la pestaña Documentos de la SDC 

incluso si los ítems se copian de un contrato. 

4.21. Exportar / Importar Cotizaciones de Proveedores 

NS Enterprise tiene la capacidad de exportar una solicitud de cotización a un formato de hoja 

de cálculo de Excel para enviar por correo electrónico a los proveedores para conocer los 

precios y luego importar esa hoja de cálculo a la SDC con la información de precios. 
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4.21.1. Exportar a Hoja de Excel 

NOTA: La información del encabezado, la sub pestaña Proveedores y la sub pestaña 

Materiales DEBEN completarse en la solicitud de cotización antes de exportar a 

Excel. NS Enterprise usa esta información para completar los mismos campos 

en la hoja de cálculo. 

1. Seleccione Utilidades → Exportar a Hoja de Excel en la barra de menú de la ventana 

SDC. Se abre la ventana Exportar que muestra todos los proveedores enumerados en la 

sub pestaña Proveedores. 
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2. Haga clic en la casilla de verificación para desmarcar los proveedores para los que NO se 

creará una hoja de cálculo de Excel. Todos los proveedores están marcados de forma 

predeterminada. Se crea una hoja de cálculo de Excel separada con todos los ítems 

enumerados en la sub pestaña Materiales para cada proveedor. 

 

3. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Seleccionar Carpeta de Salida para 

seleccionar el directorio donde se crearán las hojas de cálculo. Se abre la ventana Abrir. 

 

4. Seleccione un directorio y un nombre de archivo. 

 

5. Haga clic en el botón Abrir para cerrar la ventana Abrir y agregar el directorio y el nombre 

del archivo al campo Seleccionar Carpeta de Salida. 

 

 
 

6. Haga clic en el botón OK para iniciar el procedimiento de exportación. Se muestra una 

barra de progreso de Exportación. La barra de progreso y la ventana Exportar se cierran 

cuando se completa el proceso. El Bloc de Notas se abre con un resumen del proceso. 
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7. Busque la carpeta especificada en el campo Seleccionar Carpeta de Salida. Las hojas de 

cálculo se enumeran con el número de SDC y el nombre del proveedor. 

         

Las hojas de cálculo se pueden enviar por correo electrónico a cada proveedor. Estas hojas 

de cálculo se pueden volver a importar a la SDC cuando el proveedor las devuelve. 

NOTA:  La hoja de Excel de SDC exporta la calidad del Ítem desde la pestaña de 

precios de SDC. 

La Calidad se exporta como una lista desplegable que contiene los términos 

del índice de Calidad del Ítem Definidos en NS. 

Los proveedores pueden seleccionar la calidad de los ítems que se cotizan y 

luego la calidad se importará de la hoja de Excel. 

El Formulario de OC y el Informe de Formulario de OC - Todos los Ítems se 

han mejorado para incluir el campo Calidad del artículo en los informes. 
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4.21.2. Importar desde Hoja de Excel 

Guarde las hojas de cálculo de Excel devueltas por los proveedores en la computadora. Utilice 

la opción Importar desde Hoja de Excel para ingresar la información en la pestaña Precios de 

la SDC. Cada hoja de cálculo se importa a la SDC de forma individual. 

NOTA:  Abra las hojas de cálculo devueltas para cambiar el formato del campo Validez 

de la Cotización a "Texto". Este campo no se importa correctamente y provoca 

un error en el resumen si no se cambia el formato. 

               

Haga clic con el botón derecho del mouse en el campo para ver una lista desplegable de 

opciones. 

Haga clic en Formato de Celdas para abrir la ventana Formato de Celdas. Seleccione 

Texto en la pestaña Número.  

Haga clic en el botón Aceptar para cerrar la ventana Formato de Celdas. 

1. Abra la SDC con la que están asociadas las hojas de cálculo de Excel devueltas. 

 

2. Haga clic para activar la pestaña Precios en la SDC. 

 

3. Seleccione Utilidades → Importar desde Hoja de Excel en la barra de menú de la 

ventana SDC. Se abre la ventana Importación. 
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4. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Archivo de Entrada para encontrar la 

hoja de cálculo de Excel devuelta por un proveedor para importar. Se abre la ventana Abrir. 

 

5. Haga doble clic en la hoja de cálculo que desee importar. Se cierra la ventana Abrir y se 

muestra el nombre del archivo en el campo Archivo de Entrada de la ventana Importar. 

 

6. Haga clic en el botón OK para iniciar el proceso de importación. La ventana Importar se 

cierra y el Bloc de Notas se abre con un resumen del proceso cuando se completa el 

proceso de importación. 

 

7. Cierre el Bloc de Notas. 

 

8. Resalte el proveedor en la sección Lista de Proveedores de la pestaña Precios cuya hoja 

de cálculo de Excel se importó. La información de precios de la hoja de cálculo ha 

completado la información de los artículos enumerados, así como los campos Válido Hasta 

y Referencia del Proveedor en el encabezado. 
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Repita los pasos hasta que se haya importado la información de precios de todos los 

proveedores. 

NOTA: Si utiliza Exportar/Importar con la Información del Proveedor y todos los 

precios de los artículos se cargan a través de Excel, la casilla de verificación 

cambiará el nombre a "Precios Completados". Las observaciones mostrarán 

que el precio se completa utilizando la carga de Excel. Tan pronto como se 

complete el precio, se habilitará la opción de menú "Revisar Precios" para 

cambiar el precio del ítem. 
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Sección 5 Solicitud de Cotización – SDC 

La SDC o Solicitud de Cotización facilita y documenta el proceso mediante el cual el 

Comprador coordina el proceso de licitación competitiva y evalúa la información de precios 

recibida para adjudicar el pedido a un proveedor. También se puede emitir una SDC para 

servicio. 

El comprador normalmente crea una SDC a partir de una Requisición mediante el asistente de 

SDC. Los usuarios autorizados asignan proveedores, agregan comentarios y emiten la SDC. 

Los proveedores proporcionan información sobre precios que se ingresa en la SDC. El 

comprador luego evalúa la SDC y designa qué proveedores proporcionarán qué ítems. A 

continuación, se aprueba la SDC y está lista para ser trasladada a una orden de compra. 

La tripulación puede encontrar la SDC relacionada con su Requisición yendo a la pestaña 

Documentos en la requisición. 

 

 Crear una SDC usando el Asistente 5.1.

Todos los ítems (excepto los ítems del contrato) se designan automáticamente para que se les 

cobre un precio cuando la nave crea una Requisición. El comprador puede utilizar el asistente 

de SDC para generar una SDC directamente desde la Requisición. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Requisición  en el menú Compras del 

Navegador. Elija "para convertir en SDC" en el filtro de estado. 

Abra la requisición para valorizar. 

2. Haga clic en Crear SDC para crear una nueva SDC a partir de esta Requisición. 
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3. Se abre la ventana del asistente de SDC. Los usuarios pueden crear una nueva SDC o 

agregar los ítems de esta requisición a una SDC existente. 

              

La mayoría de las veces, el usuario creará una nueva SDC, pero hay varios casos en 

los que el usuario puede querer agregar estos elementos a una SDC existente. 
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Por ejemplo, se crearon 5 Requisiciones de ítems IMPA en un pedido de tienda 

programado. Hay una Requisición para cada código de cuenta, pero es muy probable 

que el mismo proveedor proporcione todos estos ítems. 

En la primera requisición, elija la opción crear una nueva SDC. En las requisiciones 

restantes, elija la opción Seleccionar de SDC(S) existente y Copiar Ítems. Se abre 

esta ventana: 

 

Después de seleccionar crear una nueva SDC o agregar a una SDC existente, haga clic 

en Siguiente. 

4. Elija "Copiar ítems para Cotizar" y haga clic en Finalizar. 

 

5. Haga clic en Aceptar en el cuadro de confirmación. 
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6. Los usuarios pueden abrir la SDC desde aquí y continuar con el proceso y guardar 

cualquier cambio en el documento de SDC. 

  Crear una nueva SDC y agregar Ítems a una SDC Existente 5.2.

Los usuarios pueden crear una nueva SDC y luego agregar nuevos ítems directamente o ítems 

de una requisición. 

1. Seleccione Documentos → Crear → Solicitud de Cotización en el menú Compras 

del Navegador. 

 

2. La nave se llena automáticamente si se crea a nivel de nave. Elija una nave(s) si se 

crea a nivel de flota. 

 

3. Vaya a la pestaña Materiales y haga clic derecho en la pestaña. Seleccione Nuevo 

Ítem para abrir el Explorador de equipos donde los usuarios pueden agregar ítems, 

como se muestra en el apartado Agregar y Editar Líneas de Ítems en una 

Requisición en la sección Requisición. 

Nuevo Ítem desde Requisición abre una ventana de consulta donde los usuarios 

pueden seleccionar una Requisición. 

 

 Resalte una Requisición para ver las líneas ítems. En el campo Ítems para copiar, 

marque la casilla Copiar Ítems “para Cotizar”. 

 Marque la casilla en el lado izquierdo de la Requisición resaltada y haga clic en el 

botón Seleccionar. Los ítems con un estado de SDC se incorporan a la SDC. 
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Eliminar Ítems de una SDC 

Para eliminar un Ítem de una SDC. 

1. Abra la SDC. 
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2. Haga clic en la pestaña Materiales y etiquete uno o más elementos para eliminarlos. 

 

3. Vaya a la barra de menú y elija Ítems → Eliminar Ítem 

-O- 

Haga clic con el botón derecho del mouse en la pestaña y elija Eliminar Ítem 

      

4. El Ítem se elimina de la SDC y se devuelve a la Requisición de la que se trasladó 

originalmente. Está disponible para vincularse a otra SDC; o para ser revisado y designado 

para compra o transferencia. Debe rechazarse en la Requisición original si el Ítem se va a 

cancelar. 

 Crear una SDC para Servicios 5.3.

Los usuarios pueden crear una nueva SDC y luego agregar nuevos ítems de servicio o ítems 

de servicio desde una requisición. Sin embargo, la mejor forma de crear una SDC es a partir de 

un evento. 

1. Seleccione Documentos → Crear → Solicitud de Cotización en el menú Compras en 

el Navegador. 

 

2. La nave se llena automáticamente si se crea a nivel de nave. Elija una nave(s) si se 

crea a nivel de flota. 

 

3. Vaya a la pestaña Servicios → haga clic con el botón derecho del ratón en la pestaña. 

Seleccione Nuevo servicio. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  224 

 

             

 Nuevo Servicio abre una ventana de búsqueda para buscar requisiciones de 

servicio existentes. 

 

 Nuevo Servicio Type-in abre una ventana que es exactamente como una 

requisición de servicio. 

 Crear una SDC desde un Evento de Mantenimiento 5.4.

La mejor forma de crear una SDC de Servicio es a partir de un evento de mantenimiento. 

1. Vincular una Requisición de Servicio a un evento. Abra la requisición de servicio y 

vincule un evento en el campo del evento. 

             

Esto también se puede hacer directamente desde el evento. Busque y abra un evento. 

2. Desde Mantenimiento → Buscar → Documentos → Eventos de Mantenimiento, 

busque el evento de mantenimiento específico y abra el documento. Vaya a la pestaña 

Lista de trabajos y luego elija Agregar→ Requisición de Servicio → cualquiera de las 

consultas desde la barra de menú. Busque la requisición de servicio y vincúlela al 

evento. 
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3. Vaya a la lista de trabajos del evento. Marque la casilla de verificación para 

Requisiciones de Servicio Aprobadas. Haga clic en el botón Actualizar y la 

requisición de servicio será desplegada. 

 

 
 

4. Marque la casilla de verificación de la requisición de servicio y, a continuación, haga clic 

en el botón del asistente Crear SDC. Esto crea una SDC de servicio. 
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5. Se abre la ventana Asistente para SDC de Eventos. Elija No Astillero. Seleccione los 

Tipos de Trabajo. Luego haga clic en Siguiente. Los usuarios pueden crear múltiples 

SDC si hay más de una requisición de servicio vinculada al evento. 

 

 
 

6. Marque la requisición de servicio y haga clic en Finalizar. La SDC es generada. 
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7. Los usuarios pueden abrir la SDC desde aquí y continuar con el proceso. 

 Completar una SDC y Agregar Proveedores 5.5.

1. Complete el encabezado principal. 

 

 Ingrese un Título descriptivo, que se traslada a la orden de compra. 

 Designe una fecha de Vencimiento de Cotizaciones. 

 Designe una fecha de Entrega. Si se ingresa una fecha de Necesitado en la 

requisición, se traslada aquí. 

 Designar un Puerto, si es relevante. 

 Designar una empresa de Envío a, como un agente de carga, si es relevante. 
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 Designar una o más Naves, si la SDC se crea a nivel de Flota. 

 Agregar Observaciones. Estas observaciones son visibles para todos los proveedores a 

los que se les envía la SDC. 

 

2. Vaya a la pestaña Términos y Condiciones. 

Elija Términos y Condiciones → Editar / Reemplazar Términos y Condiciones en la 

barra de menú. 

Esto abre una biblioteca de texto, donde los usuarios pueden elegir texto para vincular a 

la SDC. 

              

3. Haga clic en la pestaña Proveedores y haga clic con el botón derecho del mouse en la 

pestaña para agregar proveedores a los que se puede emitir la SDC. 

Como mínimo, se debe agregar al menos un proveedor, pero se pueden agregar varios 

proveedores. 

 

 Seleccionar/Deseleccionar proveedores abre una pantalla de búsqueda de 

empresa. Busque el proveedor marcando la casilla de verificación junto al 

proveedor y haga clic en Seleccionar 

         

 La Selección Automática de Proveedores agrega proveedores que han 

suministrado estos materiales en el pasado o que están vinculados al Equipo en 

la pestaña Fuentes. 

 

4. Asegúrese de adjuntar todos los archivos relevantes en la pestaña Archivos Adjuntos. 

 Emitir una SDC 5.6.

Una vez que la SDC ha vinculado los materiales o el servicio, la información del encabezado 

principal se completa automáticamente y se puede enviar a cada uno de los proveedores 

vinculados. 
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El acto de Emitir infiere "enviar" la SDC a los Proveedores vinculados. En el registro de la 

Compañía, esto se denomina Método de adquisición. Hay cuatro métodos de adquisición que 

determinan cómo se puede enviar una SDC al proveedor. Las opciones se establecen 

individualmente en cada registro de Empresa/Proveedor. Durante la Emisión, el sistema le 

pedirá que envíe la SDC en consecuencia. 

Las opciones son: Tradicional (Manual), NS 5 e-Procurement, ShipServ, Correo 

electrónico:  

El método utilizado dependerá de cómo esté configurada su empresa. 

1. Haga clic en Emitir para emitir la SDC. 

             

2. Se encuentra una E en la columna eP en la pestaña Proveedor si un proveedor está 

configurado para eProcurement. La SDC se emite a través de la interfaz de 

eProcurement. 
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3. Se abre un mensaje de confirmación de emisión. Haga clic en Sí. 

 

 

 

4. Si el método e-Procurement está configurado para cualquiera de los proveedores, se 

mostrará el siguiente mensaje de confirmación. Haga clic en Sí. 

 

 

 

5. Se abre una ventana que lista la configuración de los proveedores con e-Procurement. 

Marque o quite la marca según sea necesario para emitir la SDC. Haga clic en Aceptar. 

 

6. Si el método e-Procurement no está configurada para un proveedor en particular, la 

SDC debe enviarse por correo electrónico. Si e-Procurement no está configurada para 

NINGÚN proveedor en la SDC, se mostrará este mensaje de advertencia. 

 

 

 

NOTA:  Si el método e-Procurement está configurado para uno o más 

proveedores, pero NO TODOS LOS PROVEEDORES, los usuarios no 

recibirán este mensaje de advertencia. 

¿Proceder con Emisión de SDC? 

¿Desea enviar esta SDC (S/N)? 

Ningún Proveedor tiene método de eProcurement. 
¿Desea emitir la SDC de todos modos? 
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Se produce la emisión de la SDC por correo electrónico al proveedor sin 

e-Procurement, pero el usuario no recibirá un mensaje de advertencia. 

7. Elija Utilidades → Exportar a hoja de Excel en la barra de menú para emitir una SDC 

por correo electrónico. 

Se abre una ventana Exportar. Designe una Carpeta de Salida donde se almacenarán 

los archivos de Excel. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Seleccionar 

Carpeta de Salida. Navegue hasta el área donde se almacenará el archivo. Haga clic 

en Abrir para volver a la ventana de exportación. 

Haga clic en Aceptar para exportar las SDC. Se crean los archivos de Excel. 

8. Elija Reportes → Formulario de SDC en la barra de menú. 

              

9. Marque la casilla de verificación junto a los proveedores para seleccionar qué SDC se 

emitirán por correo electrónico. 

Si el proveedor tiene e-Procurement, asegúrese de desmarcar su casilla de verificación 

aquí. Todas las casillas de verificación están etiquetadas de forma predeterminada. 

Elija el botón de opción Pantalla y haga clic en Aceptar. 
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10. Se genera un archivo PDF para cada proveedor. 

 

11. Los usuarios deben hacer lo siguiente para cada proveedor: 

 Vaya al PDF y elija la herramienta Seleccionar en Adobe Reader 

                         

 Resalte la dirección de correo electrónico del proveedor. Algunas versiones de 

Acrobat pueden configurarse para crear un correo electrónico directamente. 

 

  

 

    

 

 Haga clic con el botón derecho del mouse en la dirección de correo electrónico 

resaltada y elija Copiar al portapapeles. 
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 Haga clic en el botón de correo electrónico en Adobe Reader. Esto crea un 

nuevo correo electrónico con el archivo PDF ya adjunto. 

                        

 Pegue la dirección de correo electrónico en el campo Para. 

 
 Los usuarios también deben adjuntar el archivo Excel de este proveedor al 

correo electrónico. 

 

 Cambie el Asunto del correo electrónico a algo significativo y agregue una nota 

al proveedor en el cuerpo del correo electrónico. Haga clic en Enviar. 

 

 

 Valorizar una SDC 5.7.

El siguiente paso en el proceso de la SDC es ingresar la información de precios. 

NOTA:  Si e-Procurement está configurado para un proveedor, los precios se 

ingresan automáticamente. De lo contrario, el Comprador debe ingresar 

estos precios importando el archivo Excel que se exportó o ingresando 

los datos de precios manualmente. 
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1. Elija Documentos → Buscar → Solicitud de Cotización en el menú Compras del 

Navegador. Filtrar por estado "por Cotizar". 

 

2. Seleccione la SDC de la consulta haciendo doble clic. 

 

3. Si el proveedor ha devuelto el archivo de Excel con información de precios, los usuarios 

pueden importar este archivo y la información de precios se transferirá a la SDC. 

Elija Utilidades → Importar desde Hoja de Excel en la barra de menú. 

Se abre una ventana de importación. Designe el archivo de origen de Excel que se va a 

importar. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Carpeta de Entrada. 

Navegue hasta el área donde se encuentra el archivo. Haga clic en Abrir para volver a 

la ventana Importar. 

Haga clic en Aceptar para importar los datos del proveedor. El usuario deberá repetir 

estos pasos para cada proveedor. 

4. Si el proveedor no ha ingresado la información de precios en un archivo de Excel, 

ingrese la información manualmente. Elija la pestaña Precios de la SDC y resalte el 

proveedor para seleccionar e ingresar el precio. 

 

5. Complete el encabezado principal de cada proveedor: 

 La moneda se elige automáticamente 

 La fecha de cotización por defecto es la fecha actual, pero se puede cambiar 

 La Referencia del Proveedor es el número de documento del proveedor. 

 Ingrese una fecha Válida Hasta 

 Ingrese un descuento, si corresponde 

 Cambie el tiempo de entrega predeterminado, si corresponde 

 Ingrese el FOB. Esto permite que la cotización refleje con precisión los términos de 

entrega del pedido. Este campo se copia en la orden de compra. 

 Ingrese cualquier comentario del proveedor en Observaciones del Proveedor                   

 

 
 

6. Ingrese el precio de cada ítem en la moneda seleccionada para ese proveedor. Los 

usuarios pueden ingresar cualquier comentario sobre un elemento haciendo clic en el 
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icono de nota en el extremo derecho del ítem de línea. Los usuarios también pueden 

cambiar las cantidades. 

 

7. Haga esto para cada proveedor.  

 

8. Cuando ingrese todos los precios, use el menú Proceso y seleccione Precio completo. 

Esto colocará una marca en la casilla de verificación Precio completo que indica que la 

requisición de presupuesto está disponible para evaluación. 

 

 

  Evaluar una SDC 5.8.

La SDC debe evaluarse para elegir un proveedor. Vaya a la pestaña Evaluación. 

Si los usuarios han seleccionado el botón de opción Convertido para Comparación, NS 

convierte las cotizaciones de cada proveedor a USD. 

Los usuarios pueden adjudicar a los proveedores en cualquier combinación: 

 Un proveedor para todo el pedido 

 

 Proveedor con el precio más bajo para cada ítem 

 

 También se permiten otras combinaciones 

 

1. Para adjudicar un proveedor, resalte el proveedor y haga clic en Adjudicar Proveedor. 

Para adjudicar al proveedor con el precio más bajo para cada ítem, haga clic en 

Adjudicar el Precio más Bajo. Los usuarios pueden agregar comentarios haciendo clic 

en Observaciones de Evaluación. 

             

2. Si los usuarios desean otorgar una combinación diferente de proveedores por ítem, 

marque las casillas manualmente en el panel inferior de la pestaña de evaluación. 
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3. El monto en dólares adjudicado por proveedor se puede ver en el panel superior de la 

ventana de la pestaña de evaluación. 

 

4. Haga clic en Evaluación Completada cuando haya terminado. 

             

5. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

Esto cierra las pestañas de precios y evaluación para su edición. 

 Revisar Precios de una SDC 5.9.

A veces, la SDC debe revisarse: 

 Para corregir un error 

 

 Para actualizar una cotización de un proveedor 

 

 Para elegir un proveedor diferente 

Haga clic en Cambiar Evaluación para revisar la SDC. 

Las pestañas de Precios y Evaluación se abren para su edición y los usuarios deben pasar 

por el proceso de evaluación nuevamente. 
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 Aprobar una SDC 5.10.

Después de la evaluación, el siguiente paso es Aprobar la SDC. Vaya a la pestaña 

Aprobación para ver qué proveedores han sido adjudicados. 

 

Los usuarios pueden ver las observaciones de evaluación y agregar observaciones de 

aprobación. 

 

Haga clic en Aprobación Completada. 

 

Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. La SDC ahora está lista para generar una 

orden de compra. 

 Desaprobar una SDC 5.11.

Los usuarios pueden anular la aprobación de la SDC si es necesario. La 

SDC no se puede convertir en una orden de compra si no está aprobada. 

Haga clic en Des-Aprobar. 

Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. La SDC ahora no está aprobada. NS 

solicita una razón para la desaprobación. 

 Crear una Orden de Compra usando el Asistente 5.12.

Haga clic en Copiar a OC para comenzar el proceso de la orden de compra. Esto activa el 

asistente de Órdenes de Compra, que se detalla en la siguiente sección. 
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Sección 6  Órdenes de Compra 

La Orden de Compra organiza el proceso mediante el cual el Comprador gestiona la compra y 

entrega de materiales a la nave. 

El papel que juega la nave en el proceso de compra es recibir los ítems comprados. La entrega 

se considera el momento en que los ítems comprados llegan a bordo, se inventarían y se les 

asigna una ubicación de almacenamiento. 

NOTA IMPORTANTE: Es de GRAN IMPORTANCIA que los envíos registren la entrega 

de ítems materiales con precisión. 

Si se ordenaron 6, pero solo se recibieron 5, asegúrese de registrar 5 entregados. Si un 

ítem se recibió dañado o era un ítem incorrecto, se debe informar al Comprador. 

El documento de Orden de Compra es donde se organiza la compra de materiales. Las 

órdenes de compra se pueden generar a partir de SDC, Requisiciones o directamente. 

La información de la orden de compra se coloca en el documento y luego el documento se 

etiqueta para su aprobación. Hay diferentes niveles de aprobaciones financieras. NS notifica al 

usuario designado por el monto en dólares y la nave. A continuación, puede aprobar la OC. 

Luego, la OC se envía al proveedor. 

La orden de compra puede ser Recibida por la oficina. Esto es cuando los materiales llegan a 

un almacén o al transportista. El proceso de facturación puede comenzar a partir de recibida. 

La orden de compra debe ser Entregada por la nave. Esto es cuando los materiales se 

entregan a bordo da la nave. El inventario se ajusta en el momento de la entrega. 

Las facturas se pueden comparar con la Recepción o Entrega. La orden de compra permanece 

activa hasta que se ha entregado y se ha vinculado a una factura de cierre. 

 Crear una Orden de Compra desde una Requisición 6.1.

Las Requisiciones que se han revisado y tienen ítems de línea designados para compra se 

pueden convertir en una orden de compra. 

1. Abra una requisición. Elija Buscar → Documentos → Requisición desde el menú 

Compras en el Navegador. Filtrar por "Para convertir en OC". 

  

 

 

!!! 
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2. La búsqueda de Requisiciones retorna todas las requisiciones con ítems designados 

para compra. 
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3. Haga doble clic en la requisición deseada para abrirla. 

 

4. Haga clic en Crear OC para iniciar el asistente de órdenes de compra. 

 

5. Se abre el asistente de OC. 

             

Hay tres opciones, pero solo dos son aplicables: 

 Crear Nueva OC y Copiar Ítem(s): Esta es la selección predeterminada y crea 

una nueva orden de compra. Haga clic en Siguiente. 

 

 Seleccionar desde OC existentes y los Copiar Ítems(s): El usuario puede 

agregar estos ítems a una orden de compra existente. Haga clic en Siguiente y 

se abrirá una ventana de consulta de requisición. 
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Resalte la OC deseada y haga clic en Siguiente. 

6. Elija Copiar ítems "Para Comprar" y haga clic en Finalizar. 

             

7. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Aceptar. 

 

8. Haga clic en Abrir OC para abrir la orden de compra. 
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9. A diferencia de la OC creada a partir de una SDC, si el usuario crea una nueva OC 

aquí, se debe designar un proveedor. 

 

10. El usuario puede ingresar precios para los ítems después de seleccionar un proveedor. 

 

11. Elija Crear nueva Liberación de Contrato de Material y Copiar Ítem(s), haga clic en 

cuadrado al costado de Contrato de material para abrir la ventana de Contratos 

Disponibles y seleccione el contrato. 

 

 
 

12. Consulte la sección sobre Creación de una orden de compra de liberación de contrato 

para obtener más detalles sobre esta opción del asistente. 

 Crear una Orden de Compra desde una SDC 6.2.

1. Abra una SDC. Elija Buscar → Documentos → SDC desde el menú de Compras en el 

Navegador. Filtrar por "Para Convertir en OC". 
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2. La búsqueda de SDC retorna todas las SDC aprobadas. 

       

3. Haga doble clic en la SDC deseada para abrir. 
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4. Haga clic en Copiar a OC para iniciar el asistente de OC. 

 

 
5. Se abre la ventana del Asistente de OC. 

 

 

     

6. Elija Copiar como Contrato o Copiar como Estimación, según corresponda. Por lo 

general, el usuario elegirá Copiar como Contrato para materiales y Copiar como 

Estimación para el servicio. 
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Los usuarios a menudo necesitan encontrar órdenes de trabajo específicas para poder 

realizar las tareas necesarias para completar los pasos del proceso en el ciclo de 

compras. 

 

7. Busque la orden de compra correspondiente. Elija Documentos → Buscar → Órdenes 

de Compra en el menú Compras del Navegador. Filtre según sea necesario para 

encontrar la orden de compra deseada. 

 

8. La pantalla se divide para mostrar el encabezado de la orden de compra en la parte 

superior de la pantalla, seguido de los ítems de línea en la parte central y el historial de 

revisiones en la parte inferior. Al hacer doble clic en la OC se abre la orden de compra 

para su procesamiento. 

 

9. Los usuarios también pueden abrir la orden de compra correspondiente y ocultarla. 

Haga doble clic en la OC en la consulta. Se abre la ventana de la orden de compra. 

Haga clic en Ocultar. 

 

10. La orden de compra ahora está oculta. Los usuarios pueden encontrarla para verla o 

des ocultarla. 

 
11. Hay dos opciones en la sección Opciones de Proveedor: 

 Copiar Ítems (Todos los Proveedores): esto crea una nueva orden de compra 

para cada proveedor seleccionado en la SDC. Haga clic en Siguiente. 

 

 Copiar Ítems (Solo un Proveedor): si se muestra esta opción, la sección 

Opciones de Orden de Compra se activa. Seleccione un proveedor del menú 

desplegable. 

                         

12. El usuario tendrá dos opciones: 
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 Crear Automáticamente nuevas OC: Esto crea una nueva orden de compra 

solo para el proveedor seleccionado en el paso 7. 

 

 Agregar Ítems a OC existentes: El usuario puede agregar los ítems de esta 

SDC a esa OC existente si hay una orden de compra no aprobada para este 

proveedor. 

Si no hay órdenes de compra existentes para ese proveedor, se abre este cuadro de 

advertencia. 

              

Haga clic en Aceptar y elija crear una nueva orden de compra. 

13. Si hay una o más órdenes de compra no aprobadas para este proveedor, se abre una 

ventana de consulta. Seleccione la orden de compra para agregar los ítems. 

              

  Resalte la OC y haga clic en Siguiente. 

14. El asistente continúa. Haga clic en Finalizar. 

No existen OC no aprobadas para el proveedor  
seleccionado o la moneda en la cotización no coincide 

con la OC! 
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15. Resalte la OC para seleccionar para editar y haga clic en Abrir OC. 

 

16. La SDC se oculta automáticamente. 
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 Crear una Orden de Compra de Liberación de Contrato 6.3.

Las Requisiciones que tienen ítems de contrato deben convertirse en una orden de compra 

desde la requisición. 

1. Abra una requisición. Elija Buscar → Documentos → Requisición desde el menú 

Compras en el Navegador. Filtrar por "Para Liberación de Contrato". 

 

2. La búsqueda de Requisiciones retorna todas las requisiciones con ítems bajo contrato. 

 

3. Haga doble clic en la requisición deseada para abrirla. 

 

4. Haga clic en Crear OC para iniciar el asistente de OC. 
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5. Se abre el Asistente de OC. 

 

Hay tres opciones, pero solo una está activa: 

 

 Crear Nueva Liberación de Contrato y Copiar Ítems(s): Esto genera una 

nueva orden de compra vinculada a un contrato y designada como una orden de 

liberación de contrato. Haga clic en Siguiente. 

Los usuarios deben elegir un contrato si no hay contratos vinculados a la 

requisición o si hay varios contratos vinculados. 

Si un único contrato se vinculó previamente a la requisición, los usuarios pueden 

omitir los pasos sobre cómo seleccionar un contrato. 

               

Haga clic en Aceptar para cerrar el mensaje. 

6. Haga clic en el botón . Se abre una ventana que muestra los contratos vigentes para 

esa nave. 

             

7. Resalte un contrato y haga clic en Seleccionar.            

 

Por favor seleccione un contrato 
apropiado 
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8. Si el usuario selecciona un contrato que no tiene los ítems de requisición, se mostrará 

una advertencia de error al hacer clic en Finalizar indicando que no se puede generar 

una orden de compra. 

 

9. Después de seleccionar un contrato, haga clic en Siguiente. 

   

10. La ventana Ítems para Copiar tiene 3 opciones: 

 

 Copiar Ítems "Para Comprar" 

 

 Copiar Todos los Ítems: Copia todas las líneas de ítems desde la Requisición 

en la Orden de Compra de Liberación del Contrato. 

 

 Seleccionar Ítems para Copiar: Copia solo las líneas de ítems seleccionados 

desde la Requisición a la Orden de Compra de Liberación del Contrato. 
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11. Haga clic en Finalizar y se generará la OC de Liberación de Contrato. 

 

12. Se abre una confirmación. Haga clic en Aceptar. 

              

13. Abra la OC de Liberación de Contrato haciendo clic en el botón Abrir OC para abrir la 

Orden de Compra de Liberación de Contrato. 

[3] ítems han sido copiados a la Orden de Compra (OC) 
[01100176] 
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14. Es posible omitir el contrato si el usuario tiene la autorización. 

Al hacer clic en el botón Crear OC en el paso anterior, el usuario puede elegir una de 

las otras opciones: 
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 Crear Nueva OC y Copiar Ítem(s): Esto crea una nueva orden de compra. Haga clic en 

Siguiente. 

 

 Seleccione desde las OC(s) Existentes y Copiar Ítems: Los usuarios pueden agregar 

estos ítems a una orden de compra existente. Haga clic en Siguiente y se abrirá una 

ventana de búsqueda de requisiciones. Resalte la OC deseada y haga clic en 

Siguiente. 

 

15. Elija Copiar Ítems "Para Comprar" y haga clic en Finalizar. 

      

16. Los usuarios deben ingresar los motivos para omitir el contrato. Haga clic en Aceptar. 
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17. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Aceptar. 

Esto crea la Orden de Compra y también marca la requisición como Crítica. 

   

18. Haga clic en Abrir OC para abrir la orden de compra. 
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19. A diferencia de la OC creada a partir de una SDC, si el usuario creó una nueva orden de 

compra aquí, se debe designar un proveedor. 

 

20. El usuario puede ingresar precios para los ítems después de seleccionar un proveedor. 

 

 Crear una Orden de Compra Directamente 6.4.

Se puede crear una orden de compra directamente y luego agregar ítems. 

1. Elija Documentos → Crear → Orden de Compra en el menú Compras del Navegador. 

 

2. Se abre la nueva ventana Orden de Compra.  
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Si se crea a nivel de nave, la nave ya está designado. Si se crea a nivel de flota, el usuario 

primero debe seleccionar una nave. Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo 

Nave. Se abre una ventana de consulta. Haga doble clic en una nave. 

 

3. Introduzca un Título descriptivo para la orden de compra. 

 

4. El número de OC se genera automáticamente. Junto a él está el número de revisión. 

 

5. La Fecha de Vigencia Fiscal se completa con la fecha actual, pero se puede cambiar. 

 

6. Marque la casilla Contrato para que la OC esté vinculada a un contrato. Haga clic en la 

flecha hacia abajo al final del campo Contrato para vincular un contrato. El identificador no 

se utiliza. 

 

 
 

7. El usuario no necesita designar una Cuenta aquí. La información de la cuenta está 

vinculada a las líneas de ítem que se agregan. Si el usuario vincula una cuenta aquí, anula 

los códigos de cuenta de la línea de pedido. 

 

 
 

8. El usuario puede vincular un Proyecto haciendo clic en la flecha hacia abajo al final del 

campo Proyecto y seleccionar un Proyecto. 
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9. Los impuestos se tratan a nivel de factura. Los Costos Estimados del Servicio están 

asociados a las órdenes de servicio. 

            

10. Vaya a la pestaña Materiales y haga clic con el botón derecho del ratón en la pestaña. 

 

 Nuevo Ítem: abre una ventana del Explorador de Equipos donde los usuarios 

pueden seleccionar ítems. 
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 Nuevo Ítem desde Requisición: Esto abre una ventana para elegir una 

requisición y los ítems de esa requisición. Marque la requisición y los ítems y, a 

continuación, haga clic en Seleccionar. 

          

 Nuevo Ítem desde SDC: Esto abre una ventana para seleccionar una SDC y los 

ítems. Los usuarios primero deben elegir un proveedor antes de agregar ítems 

de una SDC. Marque la SDC y los ítems, luego haga clic en el botón 

Seleccionar. 
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 Nuevo Ítem desde Contrato de Material: Esto abre una ventana donde 

seleccionar ítems de un Contrato. Los usuarios primero deben designar la orden 

de compra como liberación del contrato y vincular un contrato. Marque los ítems 

y haga clic en Seleccionar. 

         

11. Continúe con la orden de compra como se describe en las siguientes secciones. 

6.4.1. Pestaña Información Administrativa 
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Campo Descripción 

Sección Información Orden  

Empresa Completada por el sistema 

Departamento Traspasado desde la Requisición o SDC 

Confirmar Nombre del contacto en el proveedor 

Referencia del Proveedor Número de la OC del proveedor 

Teléfono 

 

Fax 

Se completa automáticamente basado en los 

datos de la persona que crea la OC 

Prioridad Los valores van desde A a D, siendo el más 

urgente A 

Instrucciones de Entrega  

Encontrar Nave en Este campo se usa para las OC de servicio 

Enviar a Agencia o Freight Forwarder 

Puerto  

FOB  

Enviar Por  

Entregar el 

 

Agilizar 

Se traslada a partir de la SDC o la requisición, 

mientras que se Agilizar se puede escoger. Se 

envía un mensaje a la persona en el campo 

Información del pedido si la orden de compra 

no se ha entregado en esas fechas. 

 

 NOTA: Si la preferencia del sistema 

 "Configuración de Aprobación" se 

 establece en "Cadena de aprobación 

 - Automatizada" o "Aprobación de  una 

 etapa - Automatizada", la notificación 

 de OC vencida se envía al aprobador 

 designado y al siguiente aprobador en la 

 cadena de aprobación. 

Método de Entrega  
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Campo Descripción 

Sección Condiciones de Pago  

Facturar a Poblado por el sistema 

Términos  

Evento/Dique 

 

Programado 

 

Completado 

Opciones para asociar a la orden, puede ser 

un evento de mantenimiento o un dique. 

 

Fecha Programada y Completada están 

asociadas a la opción de arriba. 

Sección Estado del Envío  

Estado 

 

Fecha 

 

Puede ser ingresada por agente de Compras 

para informar a la nave el estado de la orden. 

Sección Aprobación  

Lista para Aprobación Casilla se marca cuando la OC está lista para 

aprobación. Esto gatilla el proceso de 

aprobación 

Aprobador 

 

Aprobar Hasta 

 

El nombre del aprobador se llena 

automáticamente, así como la fecha. La fecha 

puede ser modificada. 

Ver Plan  

6.4.2. Flete 

El Flete está sujeto al proceso de aprobación. El flete se puede agregar en el 

encabezado de la orden de compra o como una línea de ítem en la OC. Para agregar 

cargos en el encabezado de la orden de compra, haga doble clic en el campo Flete en 

la fila de la orden de compra hasta la fecha. Ingrese los cargos de flete que se aplicarán 

a la Orden de Compra. 

Una vez que el valor se completa en la fila OC s la Fecha, el mismo valor completa la 

fila denominada Esta revisión. Los cargos de flete ingresados en este campo se 

aplican a todos las líneas de ítem. Si los cargos de flete se aplican a solo uno de las 

líneas de ítem, ingrese el cargo de flete en el nivel de la línea de ítem. 
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NOTA:  Al agregar flete a nivel de ítem de línea, NS completará automáticamente el 

encabezado de la orden de compra con información de flete. 

 Aprobación de Orden de Compra 6.5.

Las órdenes de compra deben aprobarse antes de emitirse. Una orden de compra puede ser 

aprobada por un usuario con la autorización para aprobar hasta su límite financiero; si la orden 

de compra es por una cantidad superior a la autorización del usuario, no podrá aprobarla. 

El sistema marca la casilla de verificación Listo para Aprobación en la pestaña Información 

Administrativa cuando se envía la OC para su aprobación.  

 

NS envía mensajes dentro de la aplicación y también envía un correo electrónico externo a la 

persona con el nivel de aprobación apropiado para esa nave que la orden de compra está 

esperando aprobación. 

En la versión 6.5.4, la autorización "Anulación de aprobación" se convirtió en 2 autorizaciones 

independientes. La Anulación del Presupuesto y la Anulación de la Aprobación permiten a 

los usuarios autorizar/aprobar una OC siempre que los pedidos estén dentro del presupuesto. 

La anulación del presupuesto permitirá que se aprueben las OC que superen el presupuesto”. 

El Plan de Aprobación para OC permite la selección de cuentas en función de las naves 

seleccionadas. 

Existen múltiples preferencias del sistema que afectan la aprobación de las Órdenes de 

Compra. Las preferencias del sistema incluyen: 

 

 "Notificar la aprobación de la OC a todos los usuarios según el rol" con las opciones 

Sí/No, predeterminadas en Sí, para controlar la notificación de aprobación de la OC a 

todos los usuarios según el rol. 

 Posibilidad de marcar/desmarcar la casilla de verificación "Enviar orden de compra para 

aprobación" usando las preferencias del sistema "Marcar Enviar orden de compra para 

aprobación del asistente de SDC a OC" con las opciones Sí/No, el valor predeterminado 

es Sí. 
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 La configuración de aprobación tiene varias opciones y reemplaza las preferencias del 

sistema "Requerir aprobador de órdenes de compra" y "Aprobación provisional de la 

OC". 

o Ninguna 

o Aprobación de una etapa: asignación manual 

o Aprobación de dos etapas: asignación manual 

o Aprobación en una etapa: asignación automatizada 

o Cadena de aprobación: asignación automatizada 

Otras preferencias del sistema que afectan la aprobación de Órdenes de Compra incluyen: 

          

Los usuarios no pueden ocultar/editar planes de aprobación que tengan una orden de compra 

vinculada en estado autorizado/enviado. Deben desaprobar la orden de compra para poder 

editar el documento. 

Los comentarios de aprobación/rechazo son obligatorios al autorizar, rechazar y anular la 

aprobación de una orden de compra. 
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 Des-Aprobación 6.6.

La OC puede desaprobarse si es necesario y editarse si aún no se ha emitido. Haga clic en 

Des-Aprobar o seleccione Procesar → Des-Aprobar en la barra de menú. 

 

La orden de compra no está aprobada y se puede editar. Debe pasar por el proceso de 

aprobación nuevamente antes de que se pueda emitir. 

 Emisión de Orden de Compra 6.7.

Una vez que se ha aprobado una orden de compra, se debe emitir.  

Haga clic en Emitir o elija Procesar → Emitir en la barra de menú. 

 

Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 
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La orden de compra se emite electrónicamente si el proveedor tiene habilitada la opción e-

Procurement. Los usuarios deben enviar la orden de compra por correo electrónico al 

proveedor si el proveedor no tiene configurado e-Procurement. 

1. Imprimir un PDF de la OC. Vaya a 
Reportes→Formulario OC 

            

2. Elija Imprimir (guardar) en Archivo 
como PDF y haga clic en Aceptar. 

      
    

         
 

3. Elija la ubicación donde se guardará el 
archivo. 

 

 

 
 

¿Procede con la Emisión de la Orden de 
Compra? 
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4. Aparecerá un mensaje que indica que 
el reporte se guardó correctamente. 

 
 

 Vaya a la ubicación del archivo y abra 
el reporte. 
 

 Resalte la dirección de correo 
electrónico del proveedor. 

 

         
 

 Haga clic con el botón derecho del 
mouse en la dirección de correo 
electrónico resaltada y elija Copiar. 

 

        
 

 Haga clic en el botón Correo 
electrónico en Adobe Reader. Esto 
crea un nuevo correo electrónico con 
el archivo PDF ya adjunto. 
 

 

 

 

Reporte exportado a C:\Users\....\po_blank_form.pdf 
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 Pegue la dirección de correo 
electrónico en el campo Para 

 

 

 
 Cambie el Asunto del correo 

electrónico a algo significativo y 
agregue una nota al proveedor en el 
cuerpo del correo electrónico. Haz clic 
en Enviar. 

 

 Pago de Factura 6.8.

La capacidad de pagar por adelantado una factura también está disponible en NS Enterprise. 

La factura debe emitirse pero no es necesario que se haya recibido o entregado. Al autorizar el 

pago anticipado en una factura se crea una Factura de pago anticipado. Se debe crear una 

segunda factura cuando se reciben y/o se entregan los materiales. Esta segunda factura está 

vinculada a la factura de prepago para reflejar el pago realizado. 

NOTA:  El botón Pre Pago solo está disponible para usuarios con autorización para 

pre pagar una factura de la orden de compra. Esta autorización se configura 

en el perfil de autorización del usuario en el módulo de administración del 

sistema. 

El botón Pre Pago está disponible en la pestaña Detalles de la orden de compra, la pestaña 

Recibo o la Pestaña de Entrega de órdenes de compra emitidas. 

1. Haga clic en el botón Pre Pago. 

 

Se abre la ventana Asistente para prepago de facturas. 
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El total de todos los ítems de la OC se muestra en el campo Total OC en la parte 

superior de la ventana del Asistente para Pre Pago de Facturas. 

2. Escriba el número de la factura que se generará en el campo Número de Factura. 

ESTE ES UN CAMPO OBLIGATORIO. 

 

3. Haga clic en la opción para especificar cuanto se paga por adelantado: 

 

 % del Costo Restante OC - Ingrese el porcentaje del total que se pagará por 

adelantado en el cuadro que sigue a este campo. El sistema calcula 

automáticamente la cantidad en función del valor en el campo Total OC y la 

cantidad porcentual. Esta cantidad aparece en el campo Costo Calculado. 

 

 Monto Suma Global - Ingrese un monto específico en el campo que sigue al 

cuadro que sigue a este campo. 

 

 % Término Real - Este campo se aplica a las órdenes de compra de servicios. 

Los detalles de este campo se encuentran en la sección Orden de compra de 

servicio del manual de NS Enterprise Módulo de Mantenimiento. 

 

 Trabajos Completados - Este campo se aplica a las órdenes de compra de 

servicios. Los detalles de este campo se encuentran en la sección Orden de 

compra de servicio del manual de NS Enterprise Módulo de Mantenimiento. 

 

4. Haga clic en el botón Finalizar. El botón Abrir Factura está disponible y el monto del 

prepago se muestra en el campo No Aprobado de la ventana del Asistente de Pre 

Pago de Facturas. 
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5. Haga clic en el botón Abrir Factura para ver la factura de prepago. El "Pre Pago" está 

estampado en un cuadro verde en la parte superior de la factura de pago por 

adelantado. 

 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  271 

 

6. Haga clic en la "X" en la esquina de la ventana del Asistente de Pre Pago de Facturas 

para cerrar la ventana. 

Se debe crear una segunda factura después de recibir y/o entregar los materiales por el 

saldo adeudado en la orden de compra. 

 eProcurement 6.9.

eProcurement es un producto independiente que se puede utilizar con NS Enterprise como 

alternativa a enviar por fax requisiciones de cotizaciones y órdenes de compra a los 

proveedores. Comuníquese con su Gerente de Cuenta de ABS Nautical Systems para 

obtener más información sobre las eProcurement. 

NOTA:  Cuando la orden de compra se exporta a través de la utilidad de e-

Procurement: 

 el Flete exportado será la suma del flete de todas las revisiones emitidas 

 

 se exporta la información de los ítems emitidos más recientes 

 

 los ítems de servicio cancelados no se exportan 

 Búsqueda de ShipServ 6.10.

ShipServ Search es un software independiente que se utiliza para buscar proveedores 

marítimos aprobados de repuestos, tiendas o servicios. 

Haga clic en el botón Búsqueda ShipServ en la barra de herramientas de la ventana Orden 

de Compra. 

 

Se abre la ventana de Búsqueda de ShipServ. 
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Los campos de la ventana de Búsqueda de ShipServ son: 

Campo Descripción 

Campo en blanco Escriba los criterios de la empresa o producto que se buscará 
en el campo en blanco en la parte superior de la ventana. 

Botones de opción Haga clic en el botón de opción para indicar una búsqueda de 
producto o una búsqueda de empresa. 

País Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo País para 
seleccionar el país donde se recogerá el producto o donde se 
debe ubicar la empresa. Se abre la ventana Seleccionar país. 
Haga doble clic en una selección para cerrar la ventana 
Seleccionar país y agregar la selección al campo País. 

Puerto Haga clic en la flecha hacia abajo al final del campo Puerto 
para seleccionar el puerto donde se recogerá el producto o 
donde se debe ubicar la empresa. Se abre la ventana del 
navegador de búsqueda de ciudades y países. Haga doble 
clic en una selección para cerrar la ventana del navegador de 
ciudades y países y agregar la selección al campo Puerto. 

Casilla de verificación 
Mostrar solo proveedores en 
el país seleccionado 

Haga clic en la casilla de verificación Mostrar solo 
proveedores en el país seleccionado si la búsqueda se limita 
al país seleccionado. 

Botón de búsqueda Haga clic en el botón de búsqueda para abrir la página web 
de ShipServ con los resultados de la búsqueda. 
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 Revisar una Orden de Compra 6.11.

Una vez que se ha emitido una OC, la única forma de cambiar cualquier ítem, cantidad o precio 

es Revisar la OC. Una vez más, debe pasar por el proceso de aprobación y volver a emitirse 

después de que se haya revisado una OC. 

NOTA:  El Comprador debe comunicar esto al contador si se revisa una orden de 

compra. 

1. Haga clic en Revisar o elija Procesar → Revisar en la barra de menú. 

 

2. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí.              

 

 
 

3. Aparece un Número de Revisión junto al número de orden de compra en el 

encabezado principal. En este ejemplo, el número de orden de compra es 01100181 

con revisión 1 

            

4. Realice los cambios necesarios (como agregar ítems, cambiar precios, agregar crédito, 

cambiar cantidades, etc.) 

 

5. Apruebe la OC. 

¿Procede con la Revisión de la Orden de Compra? 
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6. Vuelva a emitir la OC. 

NOTA:  La revisión del proveedor está controlada por una preferencia del sistema 

"Evitar el cambio de proveedor en la revisión de la OC". Si se establece en SÍ, 

el usuario puede cambiar el proveedor solo para la revisión 0. La selección de 

proveedor se desactivará después de la revisión 0. 

 Orden de Compra para Nota de Crédito 6.12.

Una Nota de Crédito es un documento que se utiliza para ajustar o rectificar errores cometidos 

por un proveedor en una factura que ya ha sido procesada en NS Enterprise. Una nota de 

crédito es como una "factura negativa". 

Ejemplos de casos para crear una nota de crédito incluyen: 

 Precio unitario sobrecargado o sobrefacturado: por ejemplo, recibir una factura de 

un ítem por $ 1100 cuando el precio correcto del ítem debería haber sido $ 1010. El 

usuario debe recibir una nota de crédito del proveedor para obtener un crédito de $ 90 

por el monto facturado en exceso. 

 Mercancías enviadas faltantes: Recibiendo una factura por 10 unidades de un 

producto, pero el Vendedor entregó solo 9 unidades por error. Si el usuario llama al 

proveedor para decirle que 9 unidades están bien, y el usuario no quiere el ítem faltante 

en el momento, se debe recibir del proveedor una nota de crédito para acreditar la 

cantidad faltante de 1 unidad. 

 Bienes defectuosos devueltos o bienes rechazados: El Proveedor emitiría una nota 

de crédito por los bienes devueltos a las Cuentas por cobrar e Inventario correctos. 

 Producto enviado incorrectamente: El vendedor facturó y envió incorrectamente el 

Producto A cuando el usuario realmente pidió el Producto B, que puede o no tener un 

precio diferente. Para rectificar esto, el Proveedor enviaría el Producto B junto con una 

Nota de Crédito para el Producto A y otra factura para el producto B. Esto restaurará el 

inventario y las Cuentas por Cobrar en los libros de los Proveedores mientras factura el 

ítem y la cantidad correctos. Mientras tanto, el usuario devolvería el Producto A 

incorrecto. 

 Descuentos otorgados después de la emisión de la factura: el usuario recibió una 

factura por $ 1100. El usuario llama al proveedor para solicitar un descuento y rebajar  $ 

100 haciendo el monto neto de la factura $ 1000. Cuando el Vendedor esté de acuerdo 

con esto de buena fe. El proveedor enviaría una nota de crédito por $ 100 para ajustar 

el descuento otorgado. 

 

6.12.1. Crea Nota de Crédito dentro de una Factura Cerrada 

1. Abra la OC asociada a la Nota de Crédito recibida. Busque la OC por número. 
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Si la OC está oculta como se muestra en la imagen de arriba, haga clic en el menú de 

Procesar y elija Des-Ocultar para mostrar la orden de compra. 

      

2. Revise la OC. Para revisar, haga clic en el menú Procesar y seleccione Revisar. 

 

3. Vaya a la pestaña Materiales de la OC y haga clic con el botón derecho del ratón en el 

área de ítems. Seleccione Nuevo Ítem del menú de contenido. 
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4. En la ventana del Explorador de equipos, vaya al elemento consumible MISCELANEOS 

→NOTA DE CRÉDITO. 

NOTA:  La estructura de la jerarquía de equipos puede variar según los requisitos del 

proceso comercial para su flota y/o naves. 

5. Vaya al menú del Explorador de Equipos  Archivo → Nuevo Ítem Type-In. 

       

6. Escriba "NOTA DE CRÉDITO:" y cualquier información adicional relacionada que desee 

rastrear en el campo de Descripción. 
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7. Introduzca 1 en el campo Precio Unitario. 

   

8. Haga clic en el botón Guardar. 

 

9. Cierre la ventana del Explorador de Equipos. 
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10. Aprobar y emitir la OC. Si es necesario, involucre a las personas responsables para 

ejecutar el proceso de aprobación / emisión. 

 

11. Procese la Entrega de la Nota de Crédito. 

 

12. Cree la Factura como de costumbre. 

 

13. En la Factura, ingrese el monto de la Nota de Crédito + 1 en el campo Descuento. Debe 

agregar 1 al monto de la nota de crédito para reducir el precio que tuvo que ingresar para el 

ítem de línea de la Nota de Crédito en la OC. 

 

14. Guarde la Factura, incluida la Nota de Crédito. 

6.12.2. Crear Nota de Crédito después de Factura de Cierre 

1. Cree una Nueva Factura para la OC asociada a la Nota de Crédito. 

 

2. Aparecerá un mensaje para confirmar la creación de la nota de crédito. Confirme el 

mensaje haciendo clic en Sí. 

 

 
 

3. Escriba “NOTA DE CRÉDITO:” y el número de factura en el campo No de Factura. Se 

recomienda que este número de factura sea similar al número de factura original para 

mostrar una asociación con la factura anterior. Por ejemplo, si el número de factura original 

es "OSS-10001", esta factura para los ítems negativos podría ser "OSS-1001R". Ingrese el 

Monto Total de la Nota de Crédito en el campo Descuento. 

Factura - Nueva 

La Factura de cierre (265517) ya existe ¿Desea 
continuar? 
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NOTA:  Puede escribir información adicional en la pestaña Observaciones de la 

Factura. 

4. Cuando ingresó toda la información, proceda con la aprobación de la factura. 

 

5. Guarde la factura 

 Recepción de Orden de Compra 6.13.

Cuando los materiales se reciben en un almacén, un transportista o un Agente de naves, el 

Comprador puede recibirlos. Al procesar la recepción, se acumula el costo de los materiales y 

puede comenzar el proceso de facturación. 

No es necesario recibir una orden de compra, pero debe entregarse. Cuando se recibe o se 

entrega una orden de compra, el costo de los ítems se acumula. El costo se elimina de la 

acumulación una vez que se ha aprobado una factura. 

1. Abra la OC. Elija Documentos → Buscar → Órdenes de Compra desde el menú 

Compras en el navegador y filtrar para OC "Por Recibir". 
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2. Se abre una ventana de consulta. Seleccione una orden de compra y haga doble clic 

para abrir. 

 

3. Los usuarios pueden procesar una Recepción Completa o una Recepción Parcial. 

Reciba la OC completa cuando se reciban todos los ítems de la orden de compra. 

Procese un recibo parcial cuando solo se reciban algunos de los ítems de la orden de 

compra. 

 

4. Haga clic en Recepción Completo o seleccione Procesar → Recepción → Completa 

en la barra de menú para recibir el recibo completo. 
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5. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí.    

 

 
 

6. Ingrese una fecha y alguna observación relevante en la ventana de Recepción. 

             

7. La transacción de recepción se puede encontrar en la pestaña Recepción de la OC. 

 

¿Recibir todos los ítems? 
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8. Haga clic en Recepción Parcial o seleccione Procesar → Recepción → Parcial en la 

barra de menú para procesar una recepción parcial. 

 

9. Se abre una ventana Recepción Parcial. Ingrese cantidades, fecha de recepción y 

comentarios. Haga clic en Aceptar. 

 

 
 

10. La transacción de la recepción se puede encontrar en la pestaña Recepción de la orden 

de compra. 
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11. Cuando una orden de compra tiene un recepción parcial, permanece en la búsqueda de 

OC’s Por Recibir. 

Si llegan los ítems restantes en una OC parcialmente recibida, procese la recepción 

completa de los ítems restantes. 

 Reporte de Excepción de Ítems 6.14.

A veces hay algún problema con los repuestos y consumibles recibidos en el almacén. Es 

importante registrar estos problemas. NS utiliza el Reporte de Excepción de ítems para esta 

situación.  

1. Abra la orden de compra deseada y vaya a la pestaña Materiales de la Orden de 

Compra. 

 

2. Hay un icono de globo en el extremo derecho de la línea de pedido. Haga clic en este 

icono para abrir un Reporte de Excepción de Ítem.  

 

 
 

3. Se abre una ventana para ingresar los detalles de la excepción del ítem. 

 

4. Seleccione un Problema de Recepción. 

 

5. Seleccione una Acción de Nave, si corresponde. 

 

6. Seleccione una Acción del Proveedor, si corresponde. 
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7. Ingrese una Fecha de Seguimiento. 

 

8. Ingrese una Fecha de Resolución, si corresponde. 

 

9. Introduzca Comentarios que describan el problema. 

 

10. Haga clic en Aceptar. 

 

 
 

11. El icono de globo cambiará si se adjunta un Reporte de Excepción de Ítem a una línea 

de ítem. 

  

 

 Corregir un Error al Recibir/Devolver un Ítem 6.15.

La recepción de la orden de compra debe ajustarse si un ítem se recibe por error o si se 

devuelve un ítem. 

1. Abra la orden de compra correspondiente. 

 

2. Haga clic en Recepción Parcial o seleccione Procesar → Recepción → Parcial en la 

barra de menú. 
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3. Se abre una ventana Recepción Parcial. Escriba una cantidad negativa para el ítem 

que debe corregirse o devolverse. Ingrese una explicación en las observaciones. Haga 

clic en Aceptar. 

 

4. La transacción se muestra en la pestaña Recepción de la orden de compra. 

 Entrega de una Orden de Compra 6.16.

Cuando los ítems se entregan a la nave, la nave debe verificar cuidadosamente si la orden de 

compra se entregó total o parcialmente y anotar qué ítems quedan pendientes. Los ítems en 

existencia (como las partes de repuesto) deben tener las partes etiquetadas, impresas y 

adjuntas con su ubicación de almacenamiento designada. 

Los consumibles no tienen ubicaciones de almacenamiento definidas. 

El procedimiento de Entrega Completa se utiliza cuando todos los ítems de una OC se 

entregan en la nave. Esto incluye cuando se entrega el resto de una entrega parcial. 

NOTA:  Las Entregas Completas solo se realizan en una ubicación por parte, 

independientemente de si la parte tiene varias ubicaciones designadas. 

El procedimiento de Entrega Parcial se utiliza cuando solo se entrega una parte de los ítems 

de una orden de compra o si todos los ítems se entregan, pero deben almacenarse, en 

ubicaciones separadas, diferentes instancias de la misma parte. 

  

NOTA:  El usuario debe procesar la Entrega Completa para cerrar la orden de compra 

cuando se entregue a bordo el último ítem restante de una orden de compra, 

en el que ya se pudo haber recibido una entrega parcial. 

Se crea una nueva línea de entrada en la pestaña Entrega de la OC para cada entrega parcial 

procesada. Enumera solo los ítems entregados durante esa transacción en particular. 

Seleccione Documentos → Orden de Compra en el menú Compras del Navegador. Elegir 

filtro de estado "Por Entregar" y realizar una búsqueda.  

La búsqueda de orden de compra enumera las órdenes de compra que requieren entrega. 

Haga doble clic en la OC para seleccionar procesar la Entrega. Se abre la ventana Orden de 

Compra. 

NOTA:  Existe una preferencia del sistema para cuando el usuario intenta entregar en 

una ubicación de almacenamiento que ha alcanzado su porcentaje de umbral. 

La preferencia del sistema "Permitir la entrega de material cuando la ubicación 

de almacenamiento alcanza el umbral %" cumple con la siguiente regla: 
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1. Cuando se establece en 'Sí', se permitirá la entrega en la ubicación que haya 

alcanzado su porcentaje de umbral. Ésta es la configuración predeterminada. 

2. Cuando se establece en 'Advertir', el usuario recibirá un mensaje de advertencia 

para buscar la confirmación del usuario antes de que se realice la entrega en 

una ubicación que haya alcanzado su porcentaje de umbral. 

3. Cuando se establece en 'Restringir', no se permitirá la entrega en una ubicación 

que haya alcanzado su porcentaje de umbral y se mostrará un mensaje de error 

al usuario. 

NOTA:  Las preferencias del sistema NS controlan si la cantidad de orden de compra 

recibida y entregada puede exceder o no la cantidad de orden de compra. En 

este sentido, se han agregado dos preferencias del sistema a la aplicación. 

1. "Evitar la recepción de ítems de OC en exceso de la cantidad pedida" con las 

opciones Sí y No, con No como valor predeterminado. 

2. "Evitar la entrega de ítems de OC en exceso de la cantidad pedida' con las 

opciones Sí y No, con No como valor predeterminado 

 

6.16.1. Entrega Completa 

1. Haga clic en Entrega Completa en la barra de menú de la ventana Orden de Compra. Se 

abre la ventana Entrega. 

 

NOTA:  Se abre más de una ventana de Entrega si se designan varias ubicaciones de 

almacenamiento o ninguna ubicación de almacenamiento para uno o más ítems. 
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2. Al procesar la entrega completa, el usuario debe elegir Entregar Automáticamente en la 

Primera Ubicación Disponible. Si no se define una ubicación de almacenamiento para la 

parte, NS obliga al usuario a designar una ubicación de almacenamiento. Si se necesita 

una nueva ubicación, debe crearse antes de procesar la entrega. 

 

3. El usuario debe procesar una entrega parcial si las partes tienen múltiples ubicaciones de 

almacenamiento designadas y el usuario desea seleccionar qué ubicación usar. 

 

4. El campo Registrado Por se llena automáticamente con el nombre de usuario de la 

persona que inició sesión en NS y la fecha en que se registró la entrega. Estos campos NO 

son editables. 

 

5. Haga clic en el botón Calendario al final del campo Fecha de Entrega para cambiar la 

fecha en que se realizó la entrega. La fecha actual se ingresa por defecto. 

 

6. Haga clic en el campo Documento de Envío para escribir el número utilizado por el 

proveedor en los documentos de envío como referencia de esta entrega. 

 

7. Haga clic en el botón Calendario al final del campo Fecha para ingresar la fecha en el 

documento de envío. La fecha actual se ingresa por defecto. 

 

8. Haga clic en el campo Observaciones para escribir cualquier nota relacionada con la 

entrega de los ítems. Este es un campo de texto de formato libre. 

 

9. Haga clic en el botón Aceptar. Si las partes ya tienen ubicaciones designadas, el inventario 

se ajusta en esas ubicaciones. 

Si no se designa una ubicación de almacenamiento para un ítem, NS obliga al usuario a 

elegir una ubicación antes de recibir la entrega. 
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10. Navegue en la jerarquía y resalte la ubicación a designar para cada parte sin una ubicación 

definida. Haga clic en Siguiente. 

 

11. Esto se hace para cada ítem sin una ubicación definida. Haga clic en Finalizar Entrega 

cuando la última parte tenga una ubicación definida. El inventario se actualiza y la 

información se ingresa en la pestaña Entrega. 

 

12. Haga clic en Guardar para guardar la información y cerrar la OC. 

6.16.2. Entrega Parcial 

1. Haga clic en Entrega Parcial en la barra de menú de la ventana Orden de Compra. Se 

abre la ventana Entrega. 

      

NOTA:  Se abre más de una ventana de Entrega si se designan varias ubicaciones de 

almacenamiento o ninguna ubicación de almacenamiento para uno o más ítems. 

2. Haga clic en el botón de opción en la sección Ítems Listados para seleccionar qué 

elementos se mostrarán: 

 Todos: Se muestran todos los ítems enumerados en la orden de compra, incluso los 

que ya se han entregado. 

 

 Pendientes: Se muestran solo los ítems que NO se han entregado.  

 

                
 

3. Haga clic en el botón Lista Ubicaciones para mostrar la información de la ubicación de 

almacenamiento de los ítems con una ubicación de almacenamiento. La información de la 
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ubicación de almacenamiento para elementos con una sola ubicación de almacenamiento 

NO se muestra de forma predeterminada. 

Se mostrarán varias ubicaciones de almacenamiento para elementos, independientemente 

de si el botón Lista de Ubicaciones se presiona. 

4. El campo Registrado Por y la Fecha al lado son llenados automáticamente por NS con la 

identidad del Usuario que inició sesión y la fecha actual. 

 

5. Haga clic en el botón Calendario al final del campo Fecha de Entrega para cambiar la 

fecha en que se realizó la entrega parcial. La fecha actual se ingresa por defecto. 

 

6. Haga clic en el campo Documento de Envío para escribir el número utilizado por el 

proveedor en los documentos de envío como referencia de esta entrega. 

7. Haga clic en el botón Calendario al final del campo Documento de Envío para ingresar la 

fecha en el documento de envío. La fecha actual se ingresa por defecto. 

 

8. Haga clic en el campo Observaciones para escribir cualquier nota relacionada con la 

entrega parcial de los ítems. 

 

9. Ingrese la cantidad de cada ítem entregado, ya sea en la columna Esta Entrega o en el 

cuadro Cantidad en la sección Ubicación de Almacenamiento de la ventana. El usuario 

debe primero agregar una ubicación a la parte antes de recibir la entrega si el ítem no tiene 

una ubicación definida. 

           

 
 

10. Haga clic en el botón Agregar Ubicación para agregar una ubicación o designar una nueva 

ubicación para una parte. Se abre una ventana donde seleccionar una ubicación para la 

parte. La ubicación ya debe existir. Los usuarios no pueden crear una nueva ubicación 

desde esta pantalla. Resalte la ubicación deseada y haga clic en Aceptar. 
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11. Haga clic en Aceptar en la ventana Entrega Parcial de la OC cuando se ingresen todos los 

ítems recibidos en la entrega parcial. Estas entradas se registran en la pestaña Entrega. 

 

12. Haga clic en Guardar. 

 

13. Siga estos mismos pasos para cada entrega parcial hasta que esté listo para recibir la 

entrega de los últimos ítems restantes en esta OC. 

NOTA:  La entrega final de ítems debe ingresarse como entrega completa para 

completar la OC. 

6.16.3. Corregir Error al Entregar 

Si el usuario procesa la entrega de un ítem por error y no lo recibió a bordo, puede corregirlo en 

NS. 

NOTA:  El usuario debe corregir el error de entrega antes de que Cuentas por Pagar 

haga un pareo con la factura y complete la orden de compra. 

1. Abra la OC que tiene la entrega errónea. El pedido de compra puede estar oculto si se ha 

recibido en su totalidad. El usuario puede encontrarlo de diferentes formas. 

 

 Buscar por Número de OC. 

 Abra los Detalles de Ítem y busque la orden de compra que aparece en la pestaña 

Documento. 
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 Busque la OC de la requisición vinculada a la orden de trabajo de la que se ordenó 

originalmente el ítem. 

 Alterne el botón Mostrar Registros Ocultos y luego busque la orden de compra oculta. 

 

2. Haga clic en Entrega Parcial. 

 

 
 

3. Haga clic en el botón de opción Todas. 

 

4. Ingrese un número negativo para corregir la entrega en la columna Esta Entrega; la pantalla 

muestra el ítem sin entregar. Si, la cantidad recibida es 25 en lugar de 30, ingrese -5. 

 

5. Haga clic en Aceptar y luego en Guardar la OC. 

6.16.4. Reversar un Recepción/Entrega 

Para aquellos usuarios de NS Enterprise versión 6.4.10 o superior, hay dos estados 

denominados "Entrega Reversada" y "Recepción Reversada " en la pestaña Estado de la OC. 

Cuando hay una reversión completa en la entrega, el estado se muestra como "Entrega 

Reversada". 

Cuando hay una reversión completa al recibir, el estado se muestra como "Recepción 

Reversada". 

El estado de entrega/recepción se agrega varias veces en la pestaña de estado para 

recepciones/entregas parciales/abiertas. 

 

Si la recepción/ entrega reversada de una OC se replica en el sitio inferior y nuevamente la 

recepción/entrega se procesa en el sitio inferior, entonces todo el estado de recepción/entrega 

inicial de esa OC se eliminará de la pestaña de estado y se agregará un nuevo estado de 

recepción/entrega para esta transacción. 

 

Repita el paso anterior y replíquelo en un sitio superior, entonces todo el estado de 

recepción/entrega se mostrará en la pestaña de estado en la misma secuencia en que se 

realizaron las operaciones. 

 Cancelar una Orden de Compra 6.17.

Las OC se pueden cancelar individualmente o se pueden cancelar varios a la vez. 
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Una orden de compra se puede cancelar incluso si los ítems se han recibido o entregado. Sin 

embargo, cancelar una orden de compra después de haberla recibido o entregado NO ajusta el 

inventario. ESTO SE DEBE HACER MANUALMENTE a través de la conciliación. 

Solo los usuarios autorizados pueden cancelar una orden de compra, pero también se debe 

otorgar una autorización adicional de “Cancelar orden de materiales recibidos/entregados” 

en el Perfil de Autorización en el módulo Administración del Sistema. 

Todos los campos no se pueden editar cuando el estado de la orden de compra se cambia a 

"Cancelado". Las órdenes de compra canceladas se pueden ver seleccionando "Cancelada" 

en el campo Estado de la ventana Búsqueda de Órdenes de Compra. 

Las órdenes de compra canceladas en la pantalla de la lista de búsqueda son visualmente 

distintivas (usando un tachado) de otros registros que se muestran en los resultados de 

búsqueda. 

6.17.1. Cancelar una Orden de Compra Individual 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Órdenes de Compra en el gadget Compras en el 

Panel de navegación en la ventana Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Órdenes 

de Compra. 

 

2. Seleccione los criterios necesarios en la pestaña Buscar para ubicar la orden de compra 

que se cancelará. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para ejecutar la 

búsqueda. Se muestra una lista de Órdenes de Compra que cumplen con los criterios en 

el lado derecho de la ventana Búsqueda de Órdenes de Compra. 

 

4. Haga doble clic en la orden de compra a cancelar desde cualquiera de las ventanas de la 

lista de órdenes de compra. Se abre la ventana Orden de Compra. 

 

5. Haga clic en Procesar → Cancelar OC en la barra de menú de la ventana Orden de 

Compra para cancelar la orden de compra. Se abre un cuadro de mensaje para confirmar 

el proceso de cancelación. 

 

6. Haga clic en el botón Sí para cerrar este cuadro de mensaje y continuar con el proceso de 

cancelación. Se abre otro cuadro de mensaje si se han recibido o entregado algunos o 

todos los ítems. 

En el caso de una orden de compra de servicio, si la línea de ítem incluye el consumo de 

partes, se mostrará el siguiente mensaje. 
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7. Haga clic en el botón Sí para cerrar el cuadro de mensaje y continuar con el proceso de 

cancelación. 

NOTA:  Los inventarios DEBEN ajustarse manualmente si los ítems se recibieron o se 

entregaron en la orden de compra cancelada. 

Se muestra una marca de agua "Cancelada" en la ventana de la Orden de Compra cuando se 

completa el proceso de cancelación. 

            

  

La orden de compra cancelada se puede ver usando Documentos → Buscar → Orden de 

Compra desde el gadget de Compras en el panel Navegador en la ventana de Compras. 

Escriba el número de documento en el campo Número de Documento o seleccione 

"Cancelado" en el menú desplegable del campo Estado en la sección General de la pestaña 

Buscar en la ventana Búsqueda de órdenes de compra. Haga clic en el botón Buscar en la 

pestaña Buscar para iniciar la búsqueda. 

¿Proceder con Cancelación de Orden de Compra? 
Nota: Después de cancelar, el material usado será reversado. 
¿Desea continuar? 
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Se abre una lista de documentos que coinciden con los criterios de búsqueda en el lado 

derecho de la ventana. Haga doble clic en la selección para abrir el documento. Cuando se 

cancela una orden de compra, la ventana de lista mostrará las filas tachadas. 

 

6.17.2. Cancelar Múltiples Órdenes de Compra 

Un grupo de órdenes de compra se puede cancelar a la vez. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Órdenes de Compra en el gadget Compras en el 

Panel de navegación en la ventana Compras. Se abre la ventana Búsqueda de Órdenes 

de Compra. 

 

2. Seleccione los criterios necesarios en la pestaña Buscar para ubicar las órdenes de 

compra que se cancelarán. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para ejecutar la 

búsqueda. Se muestra una lista de órdenes de compra que cumplen con los criterios en el 

lado derecho de la ventana Búsqueda de Órdenes de Compra. 

 

4. Haga clic en las casillas de verificación que preceden a las órdenes de compra que se 

cancelarán en la ventana de lista. 

 

5. Seleccione Procesar → Cancelar Orden de Compra en la barra de menú de la ventana 

Búsqueda de Órdenes de Compra para cancelar las órdenes de compra seleccionadas. 

Se abre un cuadro de mensaje para confirmar el proceso de cancelación. 

6. Haga clic en el botón Sí para cerrar este cuadro de mensaje y continuar con el proceso de 

cancelación. Se abre otro cuadro de mensaje para cada una de las órdenes de compra 

seleccionadas que tienen ítems que se han recibido o entregado. Este cuadro de mensaje 

contiene el número de la orden de compra en cuestión. 

En el caso de una orden de compra de servicio, si línea de ítem incluye el consumo de 

partes, se mostrará el siguiente mensaje.  

 

¿Proceder con Cancelación de Orden de Compra? 
Nota: Después de cancelar, el material usado será reversado. ¿Desea 
continuar? 
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7. Haga clic en el botón Sí para cerrar el cuadro de mensaje y continuar con el proceso de 

cancelación. 

NOTA:  Los inventarios DEBEN ajustarse manualmente si los ítems se recibieron o se 

entregaron en la orden de compra cancelada. 

La orden de compra cancelada se puede ver usando Documentos → Buscar → Orden de 

Compra desde el gadget de Compras en el panel Navegador en la ventana de Compras. 

Escriba el número de documento en el campo Número de Documento o seleccione 

"Cancelado" en el menú desplegable del campo Estado en la sección General de la pestaña 

Buscar en la ventana Búsqueda de Órdenes de Compra. Haga clic en el botón Buscar en la 

pestaña Buscar para iniciar la búsqueda. Se abre una lista de documentos que coinciden con 

los criterios de búsqueda en el lado derecho de la ventana. Haga doble clic en la selección para 

abrir el documento. 

Se muestra una marca de agua "Cancelada" en la ventana de la Orden de compra cuando se 

completa el proceso de cancelación. 

          

 Ocultar una Orden de Compra 6.18.

Cuando se procesa una entrega parcial de una orden de compra y se decide que los ítems 

restantes se cancelarán. No es necesario pasar por el proceso de revisión de la orden de 

compra, volver a aprobarla y volver a emitirla siempre que la factura sea solo para los ítems 

que realmente se entregaron. 
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En su lugar, el usuario puede archivar u Ocultar manualmente la orden de compra. 

1. Busque la orden de compra correspondiente. Elija Documentos → Buscar → Órdenes de 

Compra en el menú Compras del Navegador. Filtre según sea necesario para encontrar la 

orden de compra deseada. 

 

2. Marque la casilla de verificación en la orden de compra correspondiente y haga clic en 

Ocultar. 

 

3. Los usuarios también pueden abrir la orden de compra correspondiente y ocultarla. Haga 

doble clic en la OC en la consulta. Se abre la ventana de la OC. Haga clic en Ocultar. 

 

 
 

4. La OC ahora está oculta. Los usuarios pueden encontrarlo para verla o des ocultarla. 

 Buscar una Orden de Compra 6.19.

Los usuarios a menudo necesitan encontrar órdenes de trabajo específicas para poder realizar 

las tareas necesarias para completar los pasos del proceso en el flujo de trabajo de compras. 

1. Busque la orden de compra correspondiente. Elija Documentos → Buscar → Órdenes de 

Compra en el menú Compras del Navegador. Filtre según sea necesario para encontrar la 

orden de compra deseada. 

 

2. La pantalla se divide para mostrar el encabezado de la orden de compra en la parte 

superior de la pantalla, seguido de las líneas de ítem en la parte central y el historial de 

revisiones en la parte inferior. Al hacer doble clic en la OC se abre la orden de compra para 

su procesamiento. 
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3. Los usuarios también pueden abrir la orden de compra correspondiente y ocultarla. Haga 

doble clic en la orden de compra en la consulta. Se abre la ventana de la orden de compra. 

Haz clic en Ocultar. 

 

 
4. La orden de compra ahora está oculta. Los usuarios pueden encontrarlo para verla o des 

ocultarla. 
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Sección 7  Orden de Compra de Servicio 

Las Órdenes de Compra de Servicios son OC’s creadas para servicios en lugar de 

materiales. Sin embargo, puede haber una excepción cuando una orden de compra contiene 

servicios e ítems materiales en la misma OC. Si la OC contiene ítems y servicios, debe utilizar 

un solo proveedor (el mismo para ambos). 

NOTA:  Una OC de servicio solo se puede crear cuando se autoriza y aprueba una 

requisición de servicio. Este es el proceso de conversión en el que la 

requisición de servicio se convierte en una orden de compra de servicio. Una 

vez que una requisición de servicio se convierte en una orden de compra de 

servicio, estos son mostrados como ítems de orden de servicio (OS) cuando los 

usuarios buscan órdenes de trabajo que requieren servicios. El número de 

requisición de servicio todavía aparece en la consulta de la orden de trabajo; sin 

embargo, cuando se abre el documento, es una línea de ítem de orden de 

servicio en una orden de compra. 

Existen algunas diferencias menores entre las órdenes de compra de materiales y las órdenes 

de compra de servicios: 

 El proveedor generalmente proporciona los materiales necesarios para realizar un 

trabajo, por lo que la pestaña Materiales en la OC de servicio no es necesaria. 

 No se necesitan materiales, por lo que no se necesitan recepciones ni entregas.  

Las órdenes de compra de servicios se pueden crear de tres maneras: 

 De una requisición de servicio 

 De una requisición de cotización 

 Desde la Orden de Compra directamente 

Las órdenes de compra de servicios se clasifican en una de las siguientes etapas (estado): 

 Para ser Aprobada: Una orden de compra debe aprobarse después de su creación. 

 Por Emitir: Se emite una orden de compra después de haber sido aprobada. Una orden 

de compra emitida se transmite al proveedor. 

 Órdenes de Compra Emitidas: Órdenes de compra que se han emitido. 

 Por Completar: Una orden de compra de servicio en la que NO se ha realizado el 

trabajo 

 Crear una Orden de Compra de Servicio desde una SDC  7.1.

1. Abra una SDC. Elija Documentos → Buscar → Solicitud de cotización desde el menú de 

Compras en el navegador. Luego, filtre por "Para convertir en OC". 
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2. Abra la SDC deseada. 

 

 
 

3. Haga clic en Copiar a OC. 

 

 
 

4. Se abre la ventana Asistente de OC. Normalmente, en una orden de servicio, el usuario 

elegirá Copiar como Estimación. Haga clic en Siguiente. 
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5. Las otras opciones del Asistente de OC son las mismas que cuando se crea una orden de 

compra de materiales. 

 

6. Haga clic en Finalizar y se generará la orden de servicio. 

 

7. Haga clic en Abrir OC para abrir la orden de servicio. 

 Crear una Orden de Compra de Servicio desde una Requisición 7.2.

Se puede crear una orden de servicio a partir de una requisición de servicio. 

1. Abra una requisición de servicio. Elija Documentos → Buscar → Órdenes de Trabajo 

desde el menú Compras en el Navegador. Filtre por un tipo de trabajo de "Requisición de 

Servicio". 
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2. Haga clic en Crear OC o seleccione Procesar → Crear OC en la barra de menú para 

iniciar el Asistente de OC. 

 

3. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

 

 
 

4. Se abre la ventana Orden de Compra para que el usuario designe un proveedor. Haga clic 

en la flecha hacia abajo al final del campo Proveedor para abrir el navegador de búsqueda 

de Empresas y buscar una empresa.  

¿Generar una OC para este 
Servicio? 
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5. Resalte un proveedor y haga clic en el botón Seleccionar. 

 

6. Si se ingresó un costo estimado en la pestaña Recursos en la requisición de servicio, se 

transfiere. Se DEBE ingresar un costo aquí si no se ingresó ningún costo. 

 

 

Esto puede requerir cambios en el costo estimado del ítem. 
¿Desea proceder? 
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Las órdenes de servicio suelen ser estimaciones hasta que se completa el trabajo. Se debe 

ingresar un costo estimado para que el costo del servicio aparezca en la acumulación. 

7. Complete los campos de la orden de servicio y guarde los cambios. 

 Crear una Orden de Compra de Servicio Directamente 7.3.

1. Elija Documentos → Crear → Orden de Compra en el menú Compras del Navegador. 

 

2. Se abre una ventana Nueva Orden de Compra. La nave ya está seleccionado si se crea a 

partir del nivel de nave. Si se crea a nivel de flota, elige una nave. Haga clic en el botón 

junto al campo Nave. Se abre una ventana. Haga doble clic en una nave. 

 

3. Se abre la ventana de la orden de compra para designar un proveedor. Haga clic en la 

flecha hacia abajo al final del campo Proveedor para abrir el navegador de búsqueda de 

empresas y buscar una empresa. 

 

4. Haga doble clic en un proveedor para cerrar la ventana de la lista de búsqueda de 

Empresas y completar el campo del proveedor en la orden de compra. 

 

5. Vaya a la pestaña Servicios y haga clic con el botón derecho del mouse. Elija Seleccionar 

Servicio → cualquiera de las opciones. 
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6. Se abre una ventana de consulta para seleccionar una requisición de servicio. Marque la 

requisición de servicio desde la ventana de lista en la búsqueda de órdenes de trabajo y 

haga clic en Seleccionar. 

 

 
 

7. En el Paso 5, el usuario también puede elegir Nuevo Ítem desde SDC. 

        

8. Se abre una ventana de consulta si hay alguna requisición de presupuesto aprobada con 

ítems de servicio vinculados a este proveedor. Marque el servicio apropiado y haga clic en 

Seleccionar. 

 

9. En el paso 5, el usuario también puede elegir Ingresar un Nuevo Servicio. 
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10. Se abre una ventana de Ítem de Servicio. Rellene el formulario similar a una requisición de 

servicio. 

 

7.4. Completar una Orden de Compra de Servicio 

Completar una orden de servicio es paralelo a recibir la entrega de una orden de compra. Se 

asocia una factura y el proveedor se paga una vez que se completa la orden de servicio. 

Una Orden de Servicio tiene uno o más ítems de servicio. Estos ítems de servicio se 

encuentran en el plan de mantenimiento de la nave. Los completa la nave una vez que el 

contratista ha realizado el servicio. 

NOTA:  Las órdenes de servicio no deben completarse al nivel de la orden de servicio. 

Esto cierra el elemento de servicio en el plan de mantenimiento sin ingresar 

hallazgos. Si más de un ítem de servicio está vinculado a una orden de servicio, 

cierra todos los ítems de servicio a la vez. 

7.5. Registrar Finalización de una Orden de Compra de Servicio 

Completar una orden de servicio es muy similar a completar una orden de trabajo. 
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NOTA:  No ingrese la Fecha Completo hasta que haya ingresado el resto de la 

información. La orden de servicio se cierra para su edición una vez que se 

ingresa la fecha de completo. 

1. Abra la orden de servicio desde Plan de Mantenimiento. El plan solo está disponible a 

nivel de nave. 

 

 
 

 
 

 
 

2. El detalle se denomina "Ítem de Servicio", ya que es una línea de ítem en una orden de 

compra de servicio. Completar el ítem de servicio es comparable a procesar la entrega de la 

línea de ítem en la orden de compra. Una orden de compra puede tener más de una línea 

de servicio. Cada uno de ellos debe completarse individualmente. 
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3. Ingrese los hallazgos en la pestaña Hallazgos. Este puede ser el texto del Reporte de 

servicio de contratistas o reporte definido por el usuario. 

 

 
 

4. Adjunte el reporte de Contratistas como archivo adjunto. Vaya a la pestaña Archivos 

Adjuntos, haga clic con el botón derecho del mouse en la pestaña y seleccione Adjuntar. 

 

 
5. Reporte los repuestos consumidos en la pestaña Materiales. 

 

6. Haga clic en el campo Fecha Completo y se abrirá una ventana de Calendario. 

 

7. Elija la fecha de finalización. Esta fecha no puede ser futura. 
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8. El ítem de servicio se cierra para su edición una vez que se ingresa una fecha de 

Completo. 

7.6. Cerrar una Orden de Compra de Servicio 

El último paso para registrar el mantenimiento realizado es Cerrar la orden de trabajo. Es 

responsabilidad del ingeniero jefe revisar todo el trabajo completado y cerrar cada orden de 

trabajo individualmente después de confirmar que se registraron todos los datos requeridos. 

1. Elija Documentos → Buscar → Órdenes de Trabajo en el menú Mantenimiento en el 

Navegador para encontrar órdenes de trabajo para cerrar. Seleccione las órdenes de 

trabajo que se completaron con los filtros. Recuerde que las búsquedas se pueden guardar 

y colocar en el área Mi Área de Trabajo para un fácil acceso. 

La orden de trabajo también se puede abrir desde el Plan de Mantenimiento filtrando por 

Órdenes de trabajo completadas. 

Esta es la última oportunidad para editar la pestaña Hallazgos. La pestaña Hallazgos se 

bloquea una vez que la OT se ha cerrado. 

2. Elija Procesar → Cerrar para cerrar la OT. 

La OT ahora está cerrado y ya no aparecerá en el Plan de Mantenimiento a menos que el 

usuario filtre por los OT cerradas. 

NOTA:  El campo fecha Completo está atenuado. Si la OC al que está vinculado 

el ítem de servicio no se ha emitido, el usuario no puede completar el 

ítem de servicio. 

A veces, un usuario descubre después de que se ha cerrado una OC que hay hallazgos 

adicionales para reportar. 

Abra la orden de trabajo y elija la pestaña Hallazgos. Hay un campo en la parte inferior de la 

pestaña denominado Ingreso Hallazgos Adicionales aquí que permite al usuario ingresar la 

información aquí. 
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Sección 8  Orden de Transferencia 

La Orden de Transferencia se utiliza para organizar y rastrear la transferencia de materiales 

entre dos naves o entre una nave y un almacén. 

Además de la transferencia física de materiales, la Orden de Transferencia también transfiere 

la información financiera relacionada con los repuestos. El costo asociado con ese repuesto 

también se transfiere cuando se transfiere una parte de repuesto hacia o desde una nave. 

La oficina normalmente se encarga de organizar las transferencias. Una orden de transferencia 

se genera a partir de una requisición que tiene ítems que han sido revisados y designados 

"Para Transferencia". Los usuarios pueden encontrar estas requisiciones seleccionando 

Documentos → Buscar → Requisición en el menú Compras del Navegador. Seleccione un 

Estado de "Para Transferencia de Material". 

Las órdenes de transferencia documentan la transferencia de materiales de una nave o 

ubicación en tierra (origen) a otro (destino). La orden de transferencia está integrada en el ciclo 

de pedido de materiales y el proceso de aprobación de requisiciones en NS Enterprise. El 

seguimiento de documentos de pedidos de materiales y ciclos de mantenimiento se mantiene 

automáticamente. 

La orden de transferencia en NS Enterprise tiene dos funciones principales: 

 Registra la transferencia de inventario de materiales de una ubicación de la empresa 

(origen) a otra (destino). Esto puede ser entre el almacén y la nave o de una nave a 

otra. Los niveles de inventario del origen se reducen automáticamente cuando se crean 

las líneas de pedido de la orden de transferencia. Los niveles de inventario del destino 

aumentan automáticamente en consecuencia a medida que se entregan estos ítems. 

Las cuentas asociadas se cargan y abonan para reflejar estas transferencias en los 

reportes financieros del sistema. 

Las órdenes de transferencia admiten ítems en stock y fuera de stock. Los inventarios 

se actualizan automáticamente cuando se transfieren los ítems en existencia. Un ítem 

de stock en almacén se puede transferir a la nave como ítem fuera de stock. El sistema 

admite políticas en las que los ítems inventariados en una ubicación como existencias 

(se realiza un seguimiento de la cantidad disponible) se tratan como consumibles en 

otras ubicaciones (sin seguimiento de la cantidad). 

 La orden de transferencia incluye la transferencia de ítems principales y actualiza el 

historial de mantenimiento de esos ítems en el inventario de destino. Por ejemplo, 

mover un pistón del motor principal n. ° 1 perteneciente a la nave A al pistón del motor 

principal n. ° 3 de nave B o enviar una bomba a tierra para su reparación. En cada caso, 

la orden de transferencia tiene una referencia cruzada a los ítems involucrados 
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utilizando la opción "Ítem de Mantenimiento" en la orden de transferencia. Esto hace 

que la orden de transferencia forme parte del historial de mantenimiento del ítem. 

Los pedidos de transferencia son automáticamente referenciados en forma cruzada con otros 

documentos de pedido de material a través del equipo, los ítems, las requisiciones y los 

proyectos de origen y destino. 

Los ítems de la pestaña Ítems de Requisición de la requisición muestran un estado de OTR. 

Estos son los ítems designados para su transferencia. 

Si los ítems ya se han adjuntado a una orden de transferencia, ese documento se muestra y se 

puede acceder a él yendo a la pestaña Documentos. Haga doble clic en la línea del 

documento Orden de Transferencia para abrir la orden de transferencia. 

8.1. Revisar una Requisición 

El ítem solicitado debe ser revisado y designado "Para Transferencia" para que un ítem se 

vincule a una orden de transferencia. 

1. Abra la requisición en la nave de destino que contiene los ítems a suministrar por 

transferencia. 

 

2. Haga clic en Revisar o elija Procesar → Revisar en la barra de menú. 

 

3. Se abre una ventana. Los usuarios pueden revisar todos los elementos a la vez 

seleccionando el botón de opción Revisión Resumida - Todos los Ítems. Los usuarios 

también pueden revisar los elementos uno por uno seleccionando Revisar Ítem por Ítem. 

Revise todos los Ítems con un estado Sin Acción seleccionando el botón de opción Revisión 

Resumida - Solo Ítems “Sin Acción”. 

 

4. El menú desplegable se utiliza para cambiar el estado de las líneas de pedido. Resalte la 

línea de pedido. Luego elija Para Transferencia en el menú desplegable. Clic en Guardar. 

Luego haga clic en Cerrar. El estado de la línea de pedido es OTR. 

 

5. Un usuario puede decidir transferir una unidad, pero comprar el resto. Ingrese una cantidad 

que se transferirá. 

 

6. A continuación se muestra un ítem que ha sido designado para transferencia y otro para 

compra. Hacer clic Guardar, luego haga clic en Cerrar. 
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8.2. Crear una Orden de Transferencia 

La orden de transferencia se crea desde la nave de origen, mientras que el ítem que se va a 

transferir se encuentra en una requisición en la nave de destino. 

        

1. Seleccione Documentos → Crear → Orden de Transferencia en el menú Compras del 

Navegador, ya sea en el nivel de flota o en el nivel de nave de la nave de origen. 

 

2. Designar las naves de origen y destino. Haga clic en el botón junto al campo Ubicación. 

Haga doble clic en una nave. Los usuarios no necesitan vincular una cuenta aquí; la cuenta 

está vinculada a nivel de línea de pedido. Si el usuario vincula una cuenta aquí, anula las 

cuentas de las líneas de pedido. 

 

3. Ingrese una Fecha de Vigencia Fiscal. Esta es la fecha en que se transfiere la 

responsabilidad financiera de los ítems. 

4. Haga clic con el botón derecho del mouse y seleccione Nuevo Ítem desde Requisición. 

Se abre una ventana de consulta que enumera las requisiciones en la nave de destino que 

tienen ítems que se han revisado para su transferencia. 
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5. Marque la requisición y el ítem. Haga clic en Seleccionar. 

 

6. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

 

7. Haga doble clic en el ítem de línea para abrir su detalle. 

 

8. Si el ítem de la requisición tiene una referencia cruzada con la nave de origen, el detalle se 

completa automáticamente. Si no tiene una referencia cruzada, el usuario debe identificar la 

parte en la nave de origen. 

Haga clic en los botones Equipo y Parte y vincule una parte. Haga clic en el campo Cuenta 

y vincule una cuenta. Vincule un proyecto si corresponde. 

 

9. La Cantidad Disponible en la nave de origen debe ser mayor que la cantidad de 

transferencia o se abrirá un cuadro de advertencia. 

 

10. Introduzca información en la pestaña Información Administrativa según sea necesario. 

 

11. Grabe la orden de transferencia. 
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12. Emita la orden de transferencia haciendo clic en el botón Emitir. El inventario de la nave de 

origen se reduce por el monto de la transferencia. 

 

13. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 
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8.3. Procesar Entrega de una Orden de Transferencia 

Procesar la entrega de una orden de transferencia es muy similar a procesar la entrega de una 

orden de compra. 

Cuando los ítems llegan a la nave de destino, la nave procesa la entrega. El inventario del ítem 

se ajusta por el monto de la transferencia cuando la nave procesa la entrega. 
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Sección 9   Facturas 

Se envía una factura después de que un proveedor suministra materiales o proporciona un 

servicio. Esta es una requisición de pago. Puede recibirse por correo o enviarse por correo 

electrónico. Cuando Cuentas por pagar recibe esta requisición de pago, comienza el proceso 

de facturación. 

Se genera un documento de factura en NS. Esta factura electrónica representa la factura en 

papel del proveedor. 

Es como construir un túnel a través de una montaña: 

 La Requisición/SDC/OC están de un lado de la montaña 

 El equipo de Cuentas por pagar hace está desde el otro lado 

 Si todo es correcto en ambos lados, pueden reunirse en el medio del túnel; si no es así, 

busque y corrija las discrepancias. 

Una vez que la orden de compra y la factura coinciden, la factura se aprueba y NS interactúa 

con el software de contabilidad para organizar el pago. 

NOTA: La tripulación tiene permiso de solo lectura para las facturas. 

9.1. Facturas Parcial / Cierre 

Se utiliza una factura parcial cuando solo se ha recibido o entregado una parte de la orden de 

compra y se prevé que los ítems restantes se entregarán finalmente. Cuando se toma la 

recepción o la entrega, los ítems de la orden de compra se agregan a la acumulación. Una 

factura parcial solo paga por los ítems recibidos o entregados. Los ítems restantes permanecen 

acumulados hasta que se aprueba una factura de cierre. 

Una factura de cierre se utiliza cuando se ha recibido o entregado una orden de compra en su 

totalidad; o cuando solo se ha recibido o entregado una parte del pedido de compra y el usuario 

desea cancelar los ítems pendientes restantes. Los ítems de la orden de compra se agregan a 

la acumulación cuando se toma la recepción o la entrega. Una factura de cierre aprobada 

elimina todos los ítems de la acumulación. 

Una factura parcial debe ir seguida de una factura de cierre. Todas las órdenes de compra 

deben coincidir con una factura de cierre antes de que puedan considerarse completadas. 

9.2. Crear una Factura 

El proveedor envía una factura solicitando el pago para el cumplimiento de una orden de 

compra o una orden de servicio. Ya existe una OC o SDC correspondiente en el sistema con el 

que se debe hacer coincidir esta factura. 
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El número de OC de NS puede aparecer en la factura del proveedor. A menudo no lo es. En 

cualquier caso, se debe ubicar la OC correspondiente para poder crear una Factura. 

NOTA:  Una OC solo se puede adjuntar a una factura al CREAR la factura. Si el usuario 

hace clic en Guardar antes de vincular la OC, el usuario no podrá vincular la 

OC a la factura. 

1. Cree una nueva Factura. Seleccione Documentos → Crear → Factura en el menú 

Compras del Navegador. Se abre un documento de Nueva Factura. 

 

2. Haga clic en el botón junto al campo Nº OC y adjunte la orden de compra correspondiente. 

El usuario DEBE hacer esto antes de guardar la factura. No hay forma de adjuntar una 

orden de compra a una factura después de que se haya guardado. 

3. Se abre una ventana de búsqueda de órdenes de compra. Busque la OC deseada 

ingresando el número de OC o seleccionando filtros y realizando una búsqueda. La OC 

debe estar Emitida para vincularse a una factura. 

Resalte la orden de compra y haga clic en Seleccionar. 

 

4. Este cuadro de advertencia se abre si ya se ha vinculado una factura de cierre a la orden 

de compra. 

Hay casos en los que un usuario desea crear una factura adicional para una orden de 

compra previamente cerrada, como corregir un error o tratar con un ítem devuelto. 

 

5. La información de la orden de compra puebla la factura. Haga clic en Open OC para ver la 

orden de compra. 

 

6. Ingrese el Número de Factura del proveedor. Este es un campo obligatorio. CONFIRME 

que el PROVEEDOR y la información de MONEDA transferida de la OC coincide con la 

factura del proveedor. 

 

7. La empresa solicitante puede requerir una codificación adicional de Método de Pago, 

Manejo, Descripción breve, Error de Factura y Condiciones de Pago. 

 

8. Ingrese las fechas: 

 

 Fecha de la Factura: la fecha en que el proveedor emitió la factura. 

 Factura Recibida: la fecha en que se recibió la factura. 

 Fecha Vencimiento: esta es la fecha de vencimiento del proveedor. 

 

9. La Fecha de Pago y la Fecha Fiscal Efectiva son designadas por el software de 

contabilidad. 
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10. Elija FACTURA DE CIERRE o FACTURA PARCIAL usando el menú desplegable. 

A continuación, vaya a la pestaña Materiales si la factura es para una orden de compra de 

materiales. Haga clic con el botón derecho del mouse en la pestaña y seleccione Copiar Ítems 

desde OC - Por recibir/entregar. 

Esto vincula los ítems que se han recibido o entregado. La entrega tiene prioridad sobre la 

recepción si la recepción y la entrega no coinciden. 

      

Solo queremos pagar los ítems realmente recibidos o entregados a bordo. 

11. Si la factura es por una orden de compra de servicios, vaya a la pestaña Servicios. Haga 

clic con el botón derecho del mouse en la pestaña y seleccione Copiar ítems de OC. 

Esto vincula los elementos de servicio de la orden de servicio. 

 

12. Solo los materiales y servicios que no están vinculados a la factura parcial se incluyen en 

esta factura si una factura parcial ya está vinculada a la orden de compra. 

 

13. Vaya a la pestaña Datos de Costos. Ingrese el total de control. Esta es la cantidad que el 

proveedor quiere que le paguen. Ingrese el costo del flete y los impuestos, si corresponde. 

El total de control debe coincidir con el total de la factura. Si no coinciden, entonces hay un 

error en algún lugar que deba identificarse y corregirse, como una cantidad o precio 

incorrectos de un ítem. 

 

14. Vincule la copia escaneada de la factura del proveedor en la pestaña Archivos Adjuntos. 

 

15. Elija Reportes → Aprobación de Prueba en la barra de menú. Esto identifica cualquier 

conflicto que impida la aprobación de la factura. 

 

Se abre un cuadro de Opciones de Reporte. Elija una de las opciones. 

 

Se genera un reporte. Si todo es correcto, el reporte indica que la factura está lista para su 

aprobación. 

 

Si hay un conflicto, el reporte identifica el área de conflicto. 

 

16. Guarde la factura haciendo clic en el botón Guardar. 
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9.3. Aprobar una Factura 

La factura debe ser aprobada para poder realizar el pago. 

1. Busque la factura a aprobar. Seleccione Documentos → Buscar → Factura en el menú de 

Compras en el navegador. Se abre una ventana de búsqueda. 

 

2. Seleccione los filtros según corresponda para encontrar facturas en espera de aprobación. 

 

3. Haga doble clic en la factura correspondiente para abrirla. Elija Procesar → Aprobar en la 

barra de menú. 

 

4. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. La factura ahora está aprobada. 

 

5. La factura ya está lista para interactuar con el software de contabilidad, que organizará el 

pago al proveedor. 
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9.4. Corregir Errores en una Factura 

Una factura se puede modificar si no se aprueba. Los usuarios pueden desaprobar una factura 

si aún no se ha interconectado con el software de contabilidad y luego hacer ajustes. Luego, la 

factura debe aprobarse nuevamente. 

Si la factura ya se ha interconectado con el software de contabilidad, los usuarios no pueden 

modificarla. El usuario puede crear una nueva factura parcial y vincularla a la orden de compra 

correspondiente si es necesario realizar una corrección. 

1. Busque la factura a corregir. Elija Documentos → Buscar → Factura de la menú de 

Compras en el navegador. Se abre una ventana de búsqueda. 

 

2. Seleccione los filtros según corresponda para encontrar la factura correspondiente. 

 

3. Haga doble clic en la factura correspondiente para abrirla. Elija Procesar → Des-Aprobar 

en la barra de menú. 

Se abre una ventana preguntando el motivo de la desaprobación de la factura. Ingrese el 

motivo y haga clic en Aceptar. 

 

4. Vaya a la pestaña Materiales o Servicios y haga doble clic en el ítem para corregir. 

Se abre una ventana Detalle de Ítem de Factura donde el usuario puede ajustar la 

cantidad o el costo de este ítem. 

Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

 

5. El Total de la factura se cambia en la pestaña Datos de Costos. El total de control debe 

ajustarse para aprobar la factura. 

 

6. Ahora se puede aprobar la factura. 

9.5. Devolver Ítems 

Los ítems devueltos pueden tratarse creando una nueva factura parcial y designando una 

cantidad negativa en la pestaña Materiales para el ítem devuelto. Esto también se aplica a la 

corrección de errores en una factura que ya se ha interconectado con el software de 

contabilidad: cree una nueva factura parcial, vinculada a la misma OC e ingrese una cantidad 

negativa. 

1. Cree una nueva factura como se describe en la sección Creación de una Factura de este 

documento. 

 

2. Haga clic con el botón derecho del mouse en la pestaña Materiales. Elija Seleccionar 

Ítems desde OC. 
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Se abre una ventana de búsqueda que enumera los ítems de la OC vinculada. Haga clic en 

el botón de opción Mostrar Todo y etiquete el ítem devuelto en la lista. Haga clic en 

Seleccionar y el ítem se vinculará a la factura. 

Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Aceptar. 

 

3. Haga doble clic en el Ítem en la pestaña Materiales. Se abre una ventana Ítem de Factura. 

Ingrese una cantidad negativa en el campo Esta Factura y haga clic en Aceptar. 

Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

 

4. En la pestaña Datos de Costos, el Total de la factura ahora se cambia. El total de control 

deberá ajustarse para aprobar la factura. 

 

5. Ahora se puede aprobar la factura. 

9.6. Eliminar una Factura 

Las facturas se pueden eliminar individualmente o se pueden eliminar varias facturas a la vez. 

Existen varias restricciones para eliminar una factura: 

 Las facturas solo se pueden eliminar antes de la aprobación 

 Las facturas solo se pueden eliminar desde el sitio que creó la factura 

 Solo los usuarios autorizados pueden eliminar una factura. La autorización de 

eliminación se incluye en la autorización "Crear Factura". 

 

9.6.1. Eliminar una Factura Individual 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Factura en el gadget Compras en el panel 

Navegador de la ventana Compras. 

 

2. Seleccione las opciones en la pestaña Buscar para encontrar la factura que desea eliminar. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para ejecutar la 

búsqueda. Se abre una lista de facturas en el lado derecho de la ventana. 

 

4. Haga doble clic en la factura a eliminar. Se abre la ventana Factura para la factura 

seleccionada. 

 

5. Haga clic en el botón Eliminar en la barra de herramientas de la ventana Factura. Se abre 

un cuadro de mensaje de confirmación de eliminación. 

 

6. Haga clic en el botón Sí para cerrar el cuadro de mensaje de confirmación de eliminación e 

iniciar el proceso de eliminación. 
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La factura se elimina de todas las ventanas de lista de facturas. El número de factura 

asignado a la factura eliminada se puede reutilizar porque no queda ningún registro de esta 

factura en NS Enterprise. 

9.6.2. Eliminar Múltiples Facturas 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Factura en el gadget Compras en el panel 

Navegador de la ventana Compras. 

 

2. Seleccione las opciones en la pestaña Buscar para encontrar las facturas que se 

eliminarán. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la pestaña Buscar para ejecutar la 

búsqueda. Se abre una lista de facturas en el lado derecho de la ventana. 

 

4. Haga clic en la casilla de verificación que precede a todas las facturas que se eliminarán en 

la ventana Búsqueda de Facturas. 

 

5. Seleccione Procesar → Eliminar en la barra de menú de la ventana Búsqueda de 

Facturas. Se abre un cuadro de mensaje de confirmación de eliminación. 

 

6. Haga clic en el botón Sí para cerrar el cuadro de mensaje de confirmación y comenzar el 

proceso de eliminación. El número de factura asignado a las facturas eliminadas se puede 

reutilizar porque no queda ningún registro de estas facturas en NS Enterprise. 

Las facturas seleccionadas se eliminan de todas las ventanas de lista de facturas. 

9.7. Pagar/Reversar Facturas 

NOTA: Solo los usuarios autorizados pueden marcar las facturas como pagadas 

o impagas. 

Las facturas se pagan fuera de NS Enterprise, pero las fechas de pago deben registrarse 

dentro de NS Enterprise. Esto generalmente se hace a través de NS Enterprise Interface 

Manager, pero también se puede hacer manualmente. Las facturas que se han pagado deben 

estar marcadas en la factura dentro de NS Enterprise para mantener la integridad del sistema. 

Esto se hace automáticamente cuando la información se importa a través de Interface 

Manager, pero debe hacerse manualmente si Interface Manager no forma parte del conjunto 

de productos NS Enterprise de su empresa. 
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9.7.1. Marcar como Pagada 

Hay dos formas de marcar una factura como "Pagada". La primera es completar el campo 

Fecha de Pago en el encabezado Factura y guardar la Factura. 

Se recomienda utilizar la opción de menú "Marcar como Pagada" en lugar de completar el 

campo Fecha de Pago. 

1. Haga clic en el botón Calendario al final del campo Fecha de Pago para seleccionar la 

fecha en que se pagó la factura. 

 

2. Seleccione Procesar → Marcar como Pagado en la barra de menú de la ventana Factura. 

Se abre un cuadro de mensaje que verifica que se utilizará la fecha ingresada en el campo 

Fecha de Pago. 

 

NOTA:  Se abre un cuadro de mensaje diferente que especifica que la fecha actual se 

utilizará como fecha de pago si NO se ingresa una en el campo Fecha de Pago 

antes de seleccionar Procesar → Marcar como Pagada. 

 

Haga clic en el botón No y seleccione una fecha en el campo Fecha de Pago si 

NO se utilizará la fecha actual. 

 

3. Haga clic en el botón Sí para confirmar la fecha y cerrar el cuadro de mensaje. La ventana 

Factura permanece abierta, pero todos los campos se han desactivado. 

 

4. Haga clic en la pestaña Estado en la ventana Factura para verificar que la factura haya 

sido marcada como "Pagada". 

9.7.2. Marcar como No Pagada 

Las facturas pagadas se pueden marcar como "No pagadas" si es necesario. Esta opción 

SOLO está disponible para facturas pagadas. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Facturas en el gadget Mantenimiento o Compras 

en el panel Navegador en la ventana Mantenimiento y Compras. Se abre la ventana 

Búsqueda de Facturas. 

 

2. Seleccione "Pagada" de las opciones desplegables en el campo Estado de la pestaña 

Buscar en la ventana Búsqueda de Facturas. 

 

3. Haga clic en el botón Buscar para generar la búsqueda. Los resultados se enumeran en el 

lado derecho de la ventana de Búsqueda de Facturas. 
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4. Haga doble clic en la factura para marcarla como "No Pagada". Se abre la ventana 

Factura. 

5. Seleccione Proceso → Marcar como No Pagada en la barra de menú de la ventana 

Factura. Se abre un cuadro de mensaje de confirmación que verifica que la factura se 

marcará como "No Pagada". 

 

6. Haga clic en el botón Sí para cerrar el cuadro de mensaje. La fecha se elimina del campo 

Fecha de Pago y la pestaña Estado indica que la factura no está pagada. 

         

9.8. Cerrar una Factura 

Una factura se cierra seleccionando "Factura de Cierre" en el campo Parcial/Cierre de la 

ventana Factura. La factura cerrada se transfiere al sistema contable externo para el pago y 

oculta la orden de compra asociada cuando se aprueba la factura. 

Se abre un cuadro de mensaje cuando se crea otra factura que hace referencia a una orden de 

compra que ya incluye una factura cerrada. 

NS Enterprise aún permite que se cree una nueva factura, el cuadro de mensaje es para fines 

informativos. 
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Sección 10  Gestión de Inventario 

El módulo de Compras de NS Enterprise incluye la gestión de inventario. El sistema mantiene 

automáticamente el inventario cuando se ingresa información a través de recepción y entrega 

de órdenes de compra y órdenes de transferencia, mientras que los ajustes se realizan 

mediante el uso de material y las conciliaciones. 

La mayor parte de la gestión del inventario se realiza a nivel de nave. 

NOTA:  Los ajustes a los niveles de inventario se pueden realizar desde la ventana 

Parte en la pestaña Inventario. Sin embargo, para la documentación y el 

seguimiento adecuados, estos niveles deben ajustarse mediante órdenes de 

compra, órdenes de transferencia, uso de material o conciliación. 

El sistema realiza una entrada en la ventana Lista de Conciliación siempre 

que se realiza un ajuste, ya sea desde la ventana Parte o mediante una 

conciliación. La diferencia es que una explicación aparece en la ventana Lista 

de Conciliación cuando se crea a través de la conciliación. Simplemente 

cambiando la cantidad en la ventana Parte aparece "Generado por el 

Sistema". 

NOTA:  Los usuarios tienen la opción de desvincular la ubicación de origen de la parte 

mientras mueven la cantidad completa de una ubicación de almacenamiento a 

otra. 

10.1. Reposición de Inventario 

Los Inventarios se reponen de estas formas: 

 Órdenes de Compra - el inventario se incrementa mediante una "adquisición/compra". 

 

 Órdenes de Transferencia - el inventario aumenta en la ubicación de destino y el 

disminuye en la ubicación de origen 

Las requisiciones de partes se pueden crear automáticamente seleccionando Reposición de 

Inventario en el gadget Inventario en el panel Navegador en la ventana Compras a nivel de 

nave. Los niveles de política de inventario DEBEN establecerse en la ventana Parte para 

utilizar el procedimiento de requisición automática. 

NOTA:  La opción de menú Requisición de Reposición de Inventario también está 

disponible en la barra de menú de la ventana Parte, excepto que se llama REQ. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  326 

 

1. Seleccione Reposición de Inventario en el gadget Inventario en el panel Navegador en la 

ventana Compras en la vista de nave. Hay una serie de opciones disponibles en 

Reposición de Inventario. 

 

2. Seleccione una opción. Las opciones de Reposición crean requisiciones para los niveles 

seleccionados. 

 

NOTA:  Los niveles de política de Máximo, Mínimo y Reordenar DEBEN completarse en 

la pestaña Inventario de la ventana Parte para que se creen requisiciones para 

cualquiera de estas opciones. 

Reponer al Nivel Máximo - seleccione esta opción para crear requisiciones para todas las 

partes que tengan cantidades de repuestos inferiores al valor en el campo Máximo en la 

pestaña Inventario de la ventana Parte. 

Reponer al Nivel Mínimo - seleccione esta opción para crear requisiciones para todas las 

partes que tengan cantidades de repuestos inferiores al valor en el campo Mínimo en la 

pestaña Inventario de la ventana Parte. 

Reponer para Nivel de Reorden seleccione esta opción para crear requisiciones para todas 

las partes que tengan cantidades de repuestos inferiores al valor en el campo Reordenar en la 

pestaña Inventario de la ventana Parte. 

Las partes que se reponen automáticamente tienen un tipo de ítem "I" para el inventario. 

Se abre la ventana Requisiciones con una lista de las partes para las que se crearán las 

requisiciones si se selecciona alguna de las opciones de Reposición. Se abre un cuadro de 

mensaje que indica que la preparación de este reporte puede ser larga. Haga clic en el botón 

Aceptar para continuar. 

3. Haga clic en la columna Número para escribir el número de requisición para la reposición, 

Si la preferencia del sistema para generar automáticamente números de requisición está 

establecida en “No”. "Por generar" está en la columna Número si la preferencia del sistema 

está establecida en "Sí". Se requiere un número de requisición para continuar. 

 

4. Haga clic en el botón Aceptar en la ventana Requisiciones para que el sistema cree 

requisiciones automáticamente para las partes enumeradas en la ventana. 

NOTA:  Crear requisiciones desde esta ventana es todo o nada. Las requisiciones se 

crean para todas las partes enumeradas en esta ventana o no se crean 

requisiciones para ninguna de las partes enumeradas en esta ventana. 

Se abre un cuadro de mensaje cuando se han completado las requisiciones. Haga clic en el 

botón Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje. 
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5. La ventana Requisiciones cambia para mostrar no solo las partes para las que se crearon 

las requisiciones, sino que también muestra el número de requisición. 

 

6. Haga clic en el botón Cerrar para cerrar la ventana Requisiciones. 

10.2. Conciliaciones y Uso de Material 

Los ajustes por movimiento del inventario se realizan de dos maneras: 

 Conciliaciones 

 Uso de Material 

10.2.1. Conciliaciones 

El inventario se concilia cuando el número de ítems disponibles no es el mismo que el número 

de ítems enumerados en la columna Cantidad Disponible de la pestaña Inventario de la 

ventana Parte. Las conciliaciones pueden ser para equipos, partes o ubicaciones. 

NOTA:  Cuando se realiza una conciliación de inventario y la parte no tiene una 

ubicación de almacenamiento, los usuarios recibirán una alerta de que no se 

registraron cambios para los ítems que no tenían una ubicación de 

almacenamiento vinculada. 

NOTA:  Las conciliaciones se pueden crear desde la ventana Requisición, haciendo clic 

en el botón Crear Conciliación en la ventana. Estas conciliaciones contienen 

los ítems enumerados en la requisición. No se necesita una opción para 

eliminar esos ítems de la requisición. La requisición también contiene “Creado a 

partir del número de requisición: xxxx” en la sección Comentarios de la 

conciliación. 

 

1. Seleccione Documentos → Crear → Conciliación (nivel de nave) desde el gadget 

Inventario en el panel Navegador en la ventana Mantenimiento y Compras para crear una 

nueva conciliación. 

 

2. Se abre la ventana Conciliación - Nueva. 
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Hay dos formas de crear una nueva reconciliación: 

 

 Por equipo 

 Por ubicación de almacenamiento 

Seleccione Documentos → Buscar → Conciliación para obtener una lista de 

conciliaciones existentes. Se abre la ventana Búsqueda de Conciliación. El campo Nave 

se llena automáticamente de forma predeterminada. Haga clic en el botón Buscar en la 

parte inferior de la pestaña Buscar para ejecutar la búsqueda. Aparece una lista de 

conciliaciones en el lado derecho de la ventana Búsqueda de Conciliación. La lista 

incluye si estos ajustes fueron de conciliaciones hechas manualmente o generadas por el 

sistema. 

Ventana de Conciliación 

 

Si crea una Conciliación a partir de una Requisición abierta, la ventana Conciliación - 

Nueva se rellena previamente. 

 

Las opciones, botones y campos de la ventana Conciliación son: 

Opción/Botón/Campo Descripción 

Archivo→ 
El menú desplegable Archivo contiene opciones para 
manipular un archivo. 

Guardar 
Seleccione la opción / botón Guardar para guardar los 
cambios en el ventana de Conciliación. 

Ítems→ 
El menú desplegable Ítems contiene actividades 
relacionadas con los ítems en la ventana Conciliación. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  329 

 

Opción/Botón/Campo Descripción 

Nuevo 
Seleccione la opción / botón Nuevo para agregar ítems a la 
pestaña Ítems de la ventana Conciliación desde la ventana 
Explorador de Equipos que contiene equipos y partes. 

Nuevo vía Ubicación 

Seleccione la opción / botón Nuevo vía Ubicación para 
agregar ítems a la pestaña Ítems de la ventana 
Conciliación desde la ventana Explorador de Equipos 
que contiene las ubicaciones de almacenamiento. 

Parte 
Seleccione la opción / botón Parte para abrir la ventana 
Parte para la parte resaltada en la ventana Conciliación. 

 
Reportes→ 

El menú desplegable Reportes contiene opciones para 
generar reportes o etiquetas para la conciliación. 
 

Cualquier selección abre la ventana Opciones de 
Reporte. Haga clic en el botón de opción para 
seleccionar dónde se debe enviar este reporte. Las 
opciones son: 
 

 Pantalla: muestra el reporte formateado en la pantalla de 
la computadora. Haga clic en el botón Aceptar para 
generar el reporte. El reporte se muestra en el monitor de 
la computadora cuando está completo. 
 

 Impresora/Fax: envía el reporte a la impresora asignada. 
La ventana Imprimir se abre cuando se completa el 
reporte para seleccionar la impresora. 

 

 Archivo: el campo junto al botón de opción Archivo se 
abre cuando se selecciona esta opción. Haga clic en la 
flecha hacia abajo para seleccionar el tipo de formato del 
reporte guardado. Haga clic en el botón Aceptar. Se abre 
la ventana Guardar Como para seleccionar el directorio 
donde se guardará el reporte. 
 

 Correo electrónico: la opción Correo electrónico permite 
al usuario adjuntar el reporte a un mensaje de MS 
Outlook. 

 Imprimir / Ver Ítems 
La opción Imprimir / Ver Ítems muestra la Conciliación en 
forma de reporte. 

 Imprimir Etiquetas 
La opción Imprimir Etiquetas crea etiquetas para las partes 
en la Conciliación. Las dimensiones de la etiqueta son 4 "x 
2". 
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Opción/Botón/Campo Descripción 

Ayuda 
Seleccione la opción / botón Ayuda para abrir la ayuda en 
línea para el Ventana de Conciliación. 

Campo Observaciones 
Haga clic en el campo Observaciones para escribir la 
explicación de la conciliación. Este es un campo de texto de 
formato libre. 

Campo Fecha de 
Transacción de Inventario 

El campo Fecha de Transacción de Inventario es un 
CAMPO REQUERIDO. Haga clic en el botón Calendario al 
final del campo para seleccionar la fecha de la conciliación 
si es diferente de la fecha actual. 

 
Pestaña Ítems 

La pestaña Ítems enumera las partes seleccionadas en la 
ventana Explorador de Equipos para conciliar. También 
enumera el equipo bajo el que se encuentra la parte, la 
ubicación de la parte, la cantidad disponible después del 
ajuste, la cantidad ajustada mediante la conciliación y el 
costo de la parte. 
El único campo editable en la pestaña Ítems es el campo 
Costo. Todos los demás campos se copian de la ventana 
Explorador de Equipos cuando se creó la conciliación. 
 
NOTA: Haga clic en la opción o el botón Nuevo o   
 Nuevo vía Ubicación para corregir cualquier 
 error que se haya cometido en   
 cualquiera de los ítems de la pestaña   
 Ítems antes de guardar. 
 Cree una nueva conciliación para ajustar el  
 error si la conciliación se ha guardado. 

Pestaña de Estado 

La pestaña de Estado enumera cuándo se creó la 
conciliación y quién la creó. 
Enumera el ID de usuario de la persona que realiza el 
ajuste, incluso si la conciliación fue generada por el sistema. 

Ficha Formularios 
Personalizados 

Permite al usuario vincular una Plantilla de Formulario 
Personalizado a la conciliación. 

Crear Conciliación por Equipo 

1. Haga clic en el botón Nuevo en la barra de herramientas de la ventana Conciliación. 
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Se abre un cuadro de mensaje que confirma que la fecha actual se utilizará para la 

conciliación. La fecha es un CAMPO REQUERIDO en la ventana Conciliación. 

 

2. Haga clic en el botón Sí para aceptar la fecha actual de la conciliación y cerrar el cuadro 

de mensaje. 

 

- O bien - 

 

Haga clic en el botón No para cerrar el cuadro de mensaje. Haga clic en el botón 

Calendario al final del campo Fecha de Transacción de Inventario para cambiar la 

fecha de la conciliación. Es necesario repetir el paso 1 si se cambia la fecha. 

Se abre la ventana Explorador de Equipos con una lista de sistemas, equipos y 

partes. 

3. Explore la ventana del Explorador de Equipos para encontrar la parte que se va a 

conciliar. 

NOTA:  El método preferido para ubicar la parte es resaltar el equipo bajo el cual 

se encuentra la parte en la jerarquía del Explorador de Equipos. Todas 

las partes, así como su número de parte y la cantidad disponible, se 

enumeran en la ventana superior derecha. Las ubicaciones de 

almacenamiento y la cantidad de partes en cada ubicación se enumeran 

en la parte inferior de la ventana derecha. 

 

4. Cambie el valor en la columna Cantidad de la parte que se conciliará en la parte 

superior de la ventana del Explorador de Equipos si solo hay una ubicación de 

almacenamiento. 

 

- O bien – 
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Cambie el valor en la columna Cantidad de la ubicación de almacenamiento con la 

discrepancia en la parte inferior de la ventana del Explorador de Equipos si hay más 

de una ubicación de almacenamiento para la parte que se conciliará. 

 

5. Continúe seleccionando y cambiando los valores en la ventana Explorador de Equipos 

hasta que se hayan cambiado todas las partes que se van a conciliar. 

 

6. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos. Se cierra la ventana Explorador de Equipos y todas las partes cuyas 

cantidades han cambiado se enumeran en la ventana Conciliación. 

 

7. Haga clic en la sección Observaciones de la ventana Conciliación para escribir la 

explicación de la conciliación. El campo Observaciones es un campo de texto de 

formato libre. 

 

8. Haga clic en el botón Guardar en la barra de herramientas de la ventana Conciliación 

para guardar la conciliación y cerrar la ventana. 

NOTA:  Observe que hay un campo Costo Unitario en la ventana Conciliación. 

Este campo puede o no ser llenado automáticamente por el sistema. Se 

llena mediante el método de valoración de inventario seleccionado en 

Preferencias del Sistema en el módulo Administración del Sistema. El 

campo se deja en blanco si los criterios utilizados para el método 

seleccionado NO están disponibles. El valor en el campo Costo Unitario 

se puede cambiar manualmente si es necesario. 

Las opciones utilizadas en el método de valoración de inventario son: 

 Último precio - el sistema utiliza el precio más reciente de una orden de compra o 

solicitud de cotización del ítem dado. 

 

 Promedio de los últimos 3 precios - el sistema utiliza el promedio de los tres precios 

más recientes de las órdenes de compra o solicitudes de cotización para el ítem dado. 

Los precios se evalúan principalmente por orden de fecha y luego por tipo de 

documento. Los precios de las órdenes de compra tienen prioridad sobre las solicitudes 

de precios de cotización. 

 

 Costo promedio - el sistema utiliza el método de contabilidad de "Costo promedio". El 

método de costo promedio requiere que se especifique un costo cuando el ítem se 

agrega al inventario. Luego promedia todos los precios dados para determinar el costo 

promedio del ítem. 

Los precios se expresan en la unidad de medida de la parte seleccionada en la ventana Parte. 
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Seleccione Documentos → Buscar → Conciliación en el gadget Inventario en el panel 

Navegador en la ventana Compras para ver conciliaciones creadas previamente. Se abre la 

ventana Búsqueda de Conciliación. Seleccione los criterios de la pestaña Buscar para 

encontrar conciliaciones específicas o haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la 

pestaña Buscar para ver una lista de todas las conciliaciones para la nave específica; el campo 

Nave se completa de manera predeterminada. 

Crear Conciliación por Ubicación 

Las conciliaciones se pueden crear por ubicación en lugar de por equipo, como se describe en 

la sección Crear Conciliación por Equipo de esta sección. 

1. Haga clic en el botón Nuevo mediante ubicación en la barra de herramientas de la 

ventana Conciliación. 

 

 
 

Se abre un cuadro de mensaje que confirma que la fecha actual se utilizará para la 

conciliación. La fecha es un CAMPO REQUERIDO en la ventana Conciliación. 

 

2. Haga clic en el botón Sí para aceptar la fecha actual de la conciliación y cerrar el cuadro 

de mensaje. 

 

-O bien – 

 

Haga clic en el botón No para cerrar el cuadro de mensaje. Haga clic en el botón 

Calendario al final del campo Fecha de Transacción de Inventario para cambiar la 

fecha de la conciliación. Es necesario repetir el paso 1 si se cambia la fecha. 

Se abre la ventana del Explorador de Equipos con una lista de ubicaciones de 

almacenamiento y las partes que contiene cada ubicación. 

 

3. Explore las ubicaciones de almacenamiento en la ventana del Explorador de Equipos 

para encontrar la parte que se va a conciliar. Una lista de partes ubicadas en la 

ubicación de almacenamiento resaltada y la cantidad se enumeran en la parte superior 

derecha de la ventana del Explorador de Equipos. Cualquier equipo con referencias 

cruzadas para la parte resaltada se enumera en la parte inferior derecha de la ventana. 
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4. Cambie el valor en la columna Cantidad de la parte que se conciliará en la parte 

superior de la ventana del Explorador de Equipos. 

 

5. Continúe seleccionando y cambiando los valores en la ventana Explorador de Equipos 

hasta que se hayan cambiado todas las partes que se van a conciliar. 

 

6. Haga clic en el botón Seleccionar en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos. Se cierra la ventana Explorador de Equipos y todas las partes cuyas 

cantidades han cambiado se enumeran en la ventana Conciliación. 

 

7. Haga clic en la sección Observaciones de la ventana Conciliación para escribir la 

explicación de la conciliación. El campo Observaciones es un campo de texto de 

formato libre. 

8. Haga clic en el botón Guardar en la barra de herramientas de la ventana Conciliación 

para guardar la conciliación y cerrar la ventana. 

NOTA:  Observe que hay un campo Costo Unitario en la ventana Conciliación. 

Este campo puede o no ser llenado automáticamente por el sistema. Se 

llena de acuerdo con el método de valoración de inventario seleccionado 

en las Preferencias del Sistema en el módulo Administración del 

Sistema. 

El campo se deja en blanco si el criterio utilizado para el método seleccionado NO está 

disponible. El valor en el campo Costo Unitario se puede cambiar manualmente si es 

necesario. 

Las opciones utilizadas en el método de valoración de inventario son: 

 Último precio - el sistema utiliza el precio más reciente de una orden de compra o 

solicitud de cotización del ítem dado. 

 

 Promedio de los últimos 3 precios - el sistema utiliza el promedio de los tres precios 

más recientes de las órdenes de compra o solicitudes de cotización para el ítem dado. 

Los precios se evalúan principalmente por orden de fecha y luego por tipo de 

documento. Los precios de las órdenes de compra tienen prioridad sobre las solicitudes 

de precios de cotización. 

 

 Costo promedio - el sistema utiliza el método de contabilidad de "Costo promedio". El 

método de costo promedio requiere que se especifique un costo cuando el ítem se 

agrega al inventario. Luego promedia todos los precios dados para determinar el costo 

promedio del ítem. 

Los Precios se expresan en la unidad de medida de la parte seleccionada en la ventana 

Parte. 
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Seleccione Documentos → Buscar → Conciliación en el gadget Inventario en el panel 

Navegador en la ventana Compras para ver conciliaciones creadas previamente. Se abre la 

ventana Búsqueda de Conciliación. Seleccione los criterios de la pestaña Buscar para 

encontrar conciliaciones específicas o haga clic en el botón Buscar en la parte inferior de la 

pestaña Buscar para ver una lista de todas las conciliaciones para la nave específica; el campo 

Nave se completa de manera predeterminada. 

10.2.2. Uso de Material 

El inventario también se ajusta cuando se utilizan materiales / partes durante el mantenimiento. 

Este ajuste se realiza a través de la pestaña Materiales en la orden de trabajo. 

Eliminar o Limpiar Inventario 

El inventario de una parte se puede limpiar o borrar por completo. Actualmente, esto se hace 

desde la ventana de Parte. 

NOTA:  Se recomienda Precaución antes de utilizar esta opción. Toda la información de 

repuestos se elimina cuando se utiliza esta opción. Esto significa que no solo se 

borran las cantidades de la parte, sino que también se eliminan las ubicaciones 

de almacenamiento designadas para la parte. La información se elimina tan 

pronto como se selecciona el botón o la opción Eliminar Datos de Inventario 

en la ventana Parte. ¡El proceso NO SE PUEDE deshacer! 

10.2.3. Referencias Cruzadas e Intercambiabilidad de Partes de Equipos 

Las Referencias Cruzadas de Equipos y la Intercambiabilidad de Partes son dos formas 

más de monitorear el inventario agrupando el mismo equipo o partes. De esta forma, los 

equipos o partes que se conocen por diferentes nombres, pero que son el mismo ítem y están 

ubicados en diferentes partes de la misma nave o en toda la flota, pueden ubicarse y contarse 

fácilmente. 

El equipo que es el mismo, pero con nombres diferentes o el mismo equipo ubicado en 

diferentes áreas de la misma nave o el mismo equipo ubicado en otras naves dentro de la flota, 

se pueden agrupar en la pestaña Referencias Cruzadas en la ventana Equipo. Los equipos 

con Referencias Cruzadas comparten la misma lista de partes. Una parte que se agrega a un 

equipo, también se agrega a todos los demás equipos enumerados en la pestaña Referencias 

Cruzadas. Las ubicaciones de almacenamiento también se comparten con equipos de 

referencia cruzada en la misma nave. 

Las partes que son iguales, pero con nombres diferentes, también pueden identificarse y 

contarse mediante la Intercambiabilidad de Partes. Las partes idénticas instaladas en equipos 

no relacionados se definen como intercambiables. Por ejemplo, un tipo particular de rodamiento 
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se puede utilizar tanto en la bomba de servicio general, como en la bomba contra incendios. 

Estos rodamientos pueden tener referencias cruzadas entre sí clasificándolos bajo el mismo 

término de índice intercambiable de "Koyo Ball Bearing D550". Estas partes se pueden 

encontrar en cualquier lugar de stock para cualquier parte que pueda sustituirse por cualquiera 

de las partes intercambiables. Las partes intercambiables se incluyen en el recuento de 

inventario del ítem en particular en ciertos reportes de inventario. 

NOTA:  ¡TENGA CUIDADO! La designación de Intercambiabilidad NO PUEDE 

eliminarse una vez que se ha asignado una parte. 

Las partes intercambiables no se enumeran en una pestaña separada en la ventana Partes 

como la pestaña de Referencias Cruzadas es para el Equipo. Estas partes se encuentran 

buscando por el término de intercambiabilidad. 

1. Seleccione Explorador de Equipos en el gadget Inventario del panel Navegador en la 

ventana de Compra. Se abre la ventana Explorador de Equipos. 

 

2. Haga clic en el botón Buscar Parte en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos para buscar una parte.  

Se abre la ventana del Asistente de Búsqueda. 

 

3. Haga clic en la flecha hacia abajo del campo Término de Intercambiabilidad, seleccione el 

Término de Intercambiabilidad definido y haga clic en el botón Aceptar para mostrar el 

valor en el Asistente de Búsqueda. Los usuarios autorizados pueden crear nuevos 

términos de intercambiabilidad en la ventana Datos Generales → Datos maestros → 

Intercambiabilidad de Partes de Maquinaria. 

 

4. La parte debe tener la información de intercambiabilidad en el registro de la parte antes 

de que se muestre al hacer clic en la flecha hacia abajo en este campo en el Asistente de 

Búsqueda. 

 

5. Haga clic en el botón Buscar en la ventana del Asistente de Búsqueda. Los resultados de 

la búsqueda aparecen en el lado derecho de la ventana del Explorador de Equipos. 

10.2.4. Uso de un Escáner de Códigos de Barras 

NS Enterprise se puede utilizar para crear códigos de barras para identificar ítems de 

inventario. Estos códigos de barras están impresos en etiquetas y reportes de inventario. 

Consulte las opciones de la barra de menú Reporte en todo el módulo Mantenimiento y 

Compras para imprimir etiquetas o crear reportes utilizando códigos de barras. 

Se puede utilizar un escáner de código de barras para buscar partes en la ventana Búsqueda 

de Partes. El escáner está conectado a la computadora que ejecuta el módulo de Compras y 

Mantenimiento de NS Enterprise. 
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1. Seleccione Explorador de Equipos en el gadget Inventario en el panel Navegador en la 

ventana de Compras. 

 

2. Haga clic en el botón Buscar parte en la barra de herramientas del Explorador de 

Equipos para buscar una parte. Se abre la ventana del Asistente de Búsqueda. 

 

3. Haga clic en la casilla de verificación junto al campo ID/Código de Barras en la ventana del 

Asistente de Búsqueda. El campo ID/Código de Barras está disponible. 

 

4. Escanee el código de barras de la parte con el escáner. El número de código de barras 

se muestra en campo ID/Código de Barras. 

 

5. Haga clic en el botón Buscar. Los resultados de la búsqueda se enumeran en el lado 

derecho de la ventana del Explorador de Equipos. 
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Sección 11   Proyectos 

Los proyectos son una forma de agrupar documentos relacionados financieramente. Un 

proyecto tiene su propio presupuesto y códigos de cuenta. Las empresas suelen utilizar 

Proyectos de Mejoras de Capital que tienen un presupuesto separado y para capturar 

información relacionada con reclamaciones de seguros. El personal abordo no puede crear un 

proyecto. 

       

Los Proyectos se pueden vincular a varios documentos en la pestaña Información de 

Administrativa de un documento. Los documentos suelen incluir: 

 Órdenes de Compra 

 Órdenes de Transferencia 

 Requisiciones 

 Órdenes de Trabajo 

 Facturas 

Estos documentos, excluidas las facturas, se pueden vincular al Proyecto yendo a la pestaña 

(Requisiciones, Órdenes de Compra, etc.), haciendo clic con el botón derecho del mouse en la 

pestaña y vinculando el documento. 

Las siguientes preferencias del sistema están asociadas con los proyectos: 

 Tipo de Número de Proyecto - seleccione la forma en que se asignan los números de 

proyecto. 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  339 

 

 

 Forzar Controles de Aprobación basados en Proyectos - permita que los 

documentos asociados con proyectos sean aprobados por usuarios autorizados, incluso 

si el proyecto no se aprueba o si la aprobación del documento hace que el proyecto 

supere el presupuesto. 

 

 Activar Vincular / Desvincular Sub-proyectos a un Proyecto Maestro - los proyectos 

se pueden vincular entre sí. 

 

 Proyecto Principal de un Nivel - un proyecto importante con varios sub-proyectos. 

 

 Filtrar la Lista de Proyectos en el Sitio Remoto - los proyectos y sub-proyectos se 

filtran en función del sitio-nave. Si un sub-proyecto de un proyecto principal pertenece a 

una nave que no es parte de un sitio, el sitio tiene acceso al proyecto principal, pero no 

al sub-proyecto. 

 Permitir cambio del Proyecto en la selección del nivel de ítem de la OC. 

             

             

NOTA:  El sistema NS Enterprise realiza una verificación de la creación del proyecto 

para verificar que todas las cuentas seleccionadas estén vinculadas con cada 

uno de las naves seleccionadas. 
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11.1. Crear un Nuevo Proyecto 

1. Seleccione Documentos → Crear → Proyectos en el menú Compras del Navegador. 

Se abre una nueva ventana de Proyecto. 

 

2. Introduzca un Número de Proyecto y una Descripción. 

 

3. Vincular una nave o naves al proyecto. Haga clic en el botón del campo Naves. Se abre 

una ventana Lista de Naves. Resalte el (las) nave(s) para seleccionar desde el lado 

izquierdo y use los botones de flecha para moverlo al lado derecho de la ventana Lista de 

Naves. Haga clic en Aceptar. 

Un proyecto puede designarse para una sola nave o puede estar disponible para varias 

naves. 

 

4. Designe un índice de proyecto. Haga clic en el botón junto al campo Índice del Proyecto. 

Se abre la biblioteca Índice de Proyectos. Resalte un término de índice y haga clic en 

Seleccionar. 

El índice de proyectos permite filtrar en función de los diferentes tipos de proyectos, lo 

que ayuda al personal a encontrar el proyecto al vincularlo a otro documento. 

 

5. Ingrese el Número de Reclamo si el proyecto está relacionado con un reclamo de 

seguro. 

 

6. Ingrese un Número de Referencia Externo relacionado con el proyecto en el campo 

Referencia, si corresponde. 

 

7. Los proyectos se utilizan para administrar los costos que están separados del 

presupuesto operativo normal. Un proyecto debe tener su propio presupuesto. 

Si el presupuesto del proyecto tiene un solo código de cuenta, elija el botón de opción 

Cuenta Única. 

8. Haga clic en el botón junto al campo Cuenta. Se abre la ventana Cuentas Disponibles. 

Haga doble clic en una cuenta. 

Ingrese una cantidad en dólares en el campo Presupuesto Total. 

 

9. Si el proyecto utiliza varios códigos de cuenta, elija el botón de opción Múltiples 

Cuentas. 

 

10. Haga clic con el botón derecho del mouse en la pestaña Presupuesto y seleccione 

Vincular. 
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11. Se abre una ventana Lista de Cuentas. Resalte las cuentas relevantes en el lado 

izquierdo y usando los botones de flecha transfiéralas al lado derecho. Luego haga clic en 

Aceptar. 

 

12. Ingrese una cantidad en dólares para cada código de cuenta. 

 

13. Cuando se designan varias cuentas, todos los documentos con control de cuenta 

asignado a este proyecto deben usar uno de los códigos de cuenta identificados aquí. 

 

14. Vincule cualquier documentación de respaldo o archivo relevante a la pestaña Archivos 

Adjuntos. 

 

15. Se pueden vincular varios documentos a un proyecto, que incluyen: 

 

 Órdenes de compra 

 Órdenes de transferencia 

 Requisiciones 

 Órdenes de trabajo 

 Facturas 

Estos documentos, excluidas las facturas, se pueden vincular al Proyecto yendo a la 

pestaña (Requisiciones, Órdenes de Compra, etc.), haciendo clic con el botón derecho del 

mouse en la pestaña y vinculando el documento 

16. Las facturas se agregan a un proyecto a través de su asociación con una orden de 

compra pagada que ya está vinculada al proyecto. Los usuarios no pueden vincular 

manualmente una factura a un proyecto. 

 

17. Los documentos también están vinculados a un proyecto cuando, en el documento mismo 

(orden de trabajo, orden de compra, etc.) se vincula un proyecto. Esto se hace en la 

pestaña Información Administrativa o en el encabezado principal del documento. 

 

18. Los usuarios pueden vincular sub-proyectos a un proyecto. Por ejemplo, puede haber un 

proyecto maestro para coordinar un período de mantenimiento o dique seco y vincular 

varios sub-proyectos para gastos de capital individuales. 

 

Vaya a la pestaña Sub-proyecto. Elija Sub-proyectos → Vincular Sub-proyecto en la 

barra de menú.  

 

Se abre una ventana Lista de proyectos. Etiquete uno o más proyectos y haga clic en 

Seleccionar. 
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Los sub-proyectos ahora están vinculados al Proyecto Maestro. 

 

19. Un proyecto se puede vincular a un Evento de Mantenimiento. Esto debe hacerse desde 

el evento. Abra un evento de mantenimiento. 

En la pestaña Detalles del Evento, haga clic en el botón junto al campo Proyecto 

Predeterminado.  

 

Se abre una ventana Lista de Proyectos. Resalte un proyecto y haga clic en 

Seleccionar. 

 

El Proyecto ahora está vinculado al Evento de Mantenimiento. 

 

20. Guarde el Proyecto. Clic en Guardar. 

11.2. Aprobar un Proyecto 

Al igual que con todos los documentos financieros (requisiciones, órdenes de compra, etc.), los 

proyectos requieren aprobación. El permiso para aprobar un proyecto se basa en la estructura 

de aprobación existente configurada para las órdenes de compra. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Proyecto en el menú Compras del Navegador. Se 

abre una ventana de búsqueda. En Estado, seleccione Por Aprobar y haga clic en 

Buscar. Se enumeran los proyectos en espera de aprobación. Haga doble clic en un 

proyecto para abrirlo. 

 

2. Apruebe el proyecto. Haga clic en Aprobar.  

 

3. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

11.3. Revisar un Proyecto 

El proyecto se puede revisar y corregir si algo cambia, como el monto del presupuesto o los 

códigos de cuenta. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Proyecto en el menú Compras del Navegador. Se 

abre una ventana de búsqueda. En Estado, seleccione Aprobado y haga clic en Buscar. 

Se enumeran los proyectos aprobados. Haga doble clic en un proyecto para abrirlo. 

 

2. Elija Procesar → Revisar en la barra de menú. 

 

3. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 
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4. El proyecto ahora se puede revisar. El proyecto debe ser aprobado nuevamente una vez 

que se realicen las revisiones. Los usuarios pueden ver si un proyecto ha sido revisado en 

la pestaña Estado. 

Aprobación de un proyecto revisado 

Como era el caso cuando se aprobó originalmente, el permiso para aprobar un proyecto 

revisado se basa en la estructura de aprobación existente configurada para las órdenes de 

compra. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Proyecto en el menú Compras del Navegador. Se 

abre una ventana de búsqueda. En Estado, seleccione En Revisión y haga clic en Buscar. 

Se enumeran los proyectos revisados que esperan aprobación. Haga doble clic en un 

proyecto para abrirlo. 

 

2. Apruebe el proyecto revisado. Haga clic en Aprobar.  

 

3. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

11.4. Completar un Proyecto 

El proyecto se puede completar una vez que se hayan completado y cerrado todas las órdenes 

de trabajo, órdenes de compra, etc. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Proyecto en el menú Compras del Navegador. Se 

abre una ventana de búsqueda. En Estado, seleccione Aprobado y haga clic en Buscar. 

Se enumeran los proyectos aprobados. Haga doble clic en un proyecto para abrirlo. 

 

2. Elija Procesar → Completar en la barra de menú. 

 

3. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

11.5. Reabrir un Proyecto Completado 

El proyecto se puede volver a abrir después de que se haya completado si surge la necesidad 

de editarlo. 

1. Seleccione Documentos → Buscar → Proyecto en el menú Compras del Navegador. Se 

abre una ventana de búsqueda. En Estado, seleccione Completado y haga clic en 

Buscar. Se enumeran los proyectos completados. Haga doble clic en un proyecto para 

abrirlo. 

 

2. Elija Procesar → Reabrir en la barra de menú. 
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3. Se abre un cuadro de confirmación. Haga clic en Sí. 

Se abre una ventana preguntando por el motivo de la reapertura del proyecto. Ingrese la 

explicación. 

 

4. El proyecto ahora está abierto de nuevo. El proyecto debe completarse una vez que se 

hayan realizado los cambios. Los usuarios pueden ver si un proyecto se ha vuelto a abrir en 

la pestaña Estado. El icono de Observaciones en la línea Aprobado está marcado. Haga 

clic en él para leer la explicación. 
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Sección 12  Presupuestos 

La configuración de un presupuesto se realiza a nivel de Flota. 

Hay una opción al hacer clic en el botón Presupuesto en los documentos de compra que 

permiten al usuario ver el presupuesto frente a la información comprometida para “Este mes” o 

“Período actual”. 

En el Módulo de Administración del Sistema → Preferencias del Sistema → pestaña 

General, la preferencia del sistema 'Ver presupuesto frente a costo comprometido basado 

en' establece el valor predeterminado para uno de los botones de opción (Período actual o Este 

mes) para Estado del presupuesto. 

Los usuarios también pueden establecer las preferencias del sistema presupuestario para la 

validación del presupuesto anual (año fiscal). 

    

También existen otras preferencias en Módulo de Administración del Sistema → 

Preferencias del sistema en la pestaña Flujo de Trabajo. 
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Por ejemplo, si el usuario hace clic en el botón Presupuesto en una orden de compra y la 

configuración de preferencia del sistema para Estado del Presupuesto de la OC Basado en 

Costo Comprometido está establecido en Ninguno, el usuario no podrá ver la información del 

presupuesto. 

Con la preferencia del sistema establecida en OC Aprobadas y OC Emitidas 

      

Cuando la preferencia del sistema se establece en Ninguno. 

  

 

 

No es posible ver información de presupuesto , ya que la 
preferencia de sistema "PO Budget Status Committed Cost 
Based On" está configurada como "None" 
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12.1. Configuración del Año Fiscal 

Esta configuración generalmente la realiza el Administrador del Sistema local o los usuarios 

que tienen autorización para el módulo de Datos Generales. 

1. Vaya a Datos Generales en el nivel de Flota. 

 

2. Elija Contabilidad → Configuración de Año Fiscal en el menú Datos Maestros del 

Navegador. 

 

3. Se abre la ventana Configuración de Año Fiscal. En el directorio raíz, resalte 

ENERO-DICIEMBRE y haga clic en Abrir. 

Confirme que el tipo de año fiscal sea correcto. Confirme que las naves y oficinas 

vinculadas con este tipo sean correctas. Haga clic en Aceptar. 

 

4. En la ventana Configuración del Año Fiscal, en el directorio raíz, resalte 

ENERO-DICIEMBRE y haga clic en Nuevo. 

 

5. Ingrese el Año y luego haga clic en el campo Fecha de Inicio Período 1. Se ingresa 

automáticamente el 1 de enero y en el campo Fecha de Finalización se ingresa 

automáticamente el 31 de diciembre. 

Si el Período del Año Fiscal será mensual, haga clic en el campo Fecha de Inicio del 

período 2 y seleccione 2 de febrero. La Fecha de Finalización se completa 

automáticamente. Continúe hasta que se hayan definido los 12 meses. 

Los usuarios también pueden elegir otros períodos de configuración fiscal, como trimestres, 

eligiendo las fechas adecuadas. 

6. Haga clic en Guardar cuando se hayan definido todos los períodos del año fiscal. 

12.2. Importación de un Presupuesto 

El presupuesto de cada nave u oficina se prepara en una hoja de cálculo de Excel. 

1. En el nivel de Flota y abra el módulo Datos Generales. 

 

2. Elija Importar → Presupuestos en el gadget Misceláneos del Navegador. 

 

3. Se abre la ventana Importar. Vincule el archivo de la hoja de cálculo del presupuesto y 

haga clic en Aceptar. 
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Sección 13   Reportes 

Hay muchos tipos de reportes en todo el módulo de Compras. Estos incluyen reportes de 

compras, reportes de cuentas por pagar, reportes financieros, reportes de inventario, así como 

otros reportes asociados con proyectos y certificación de proveedores. 

Todas las opciones del menú de reportes tienen un botón de selección para seleccionar dónde 

se debe enviar este reporte. Las opciones son: 

 Pantalla - Muestra el reporte formateado en la pantalla de la computadora. Haga clic en 

el botón Aceptar para generar el reporte. El reporte se muestra en el monitor de la 

computadora cuando está completo. 

 

 Impresora / Fax - Envía el reporte a la impresora asignada. La ventana Imprimir se 

abre cuando se completa el reporte para seleccionar la impresora. 

 

 Archivo - El campo junto al botón de opción Archivo se abre cuando se selecciona 

esta opción. Haga clic en la flecha hacia abajo para seleccionar el tipo de formato del 

reporte guardado. Haga clic en el botón Aceptar. Se abre la ventana Guardar Como 

para seleccionar el directorio donde se guardará el reporte. 

 

 Correo Electrónico - La opción Correo Electrónico permite al usuario adjuntar el 

reporte a un mensaje de MS Outlook. 

13.1. Reportes de Compras 

Están disponibles los siguientes Reportes de Compras: 

 Reporte de Monitoreo del Rendimiento de la Requisición: El Reporte de Monitoreo del 

Rendimiento de la Requisición genera estadísticas sobre cuánto tiempo lleva 

procesar los documentos a partir de la requisición. La información del reporte comienza 

con la requisición e incluye cuándo se crearon, aprobaron y emitieron las solicitudes de 

cotización y órdenes de compra, así como las fechas en que se recibieron y / o 

entregaron los ítems. Este reporte se genera tanto a nivel de flota como de nave. 

 

 Reporte de Monitoreo del Rendimiento de la OC: El Reporte de Monitoreo del 

Rendimiento de la OC es una lista de las órdenes de compra completadas. Muestra el 

número de la orden de compra, el nombre de la nave, el equipo, la fecha de creación de 

la orden de compra, la fecha de aprobación de la orden de compra, las fechas de la 

primera y la última emisión, las fechas de la primera y la última recepción, las fechas de 

la primera y la última entrega y las fechas completas de recepción y entrega. El reporte 

también indica si la orden de compra está oculta o cancelada. Este reporte se genera 

tanto a nivel de flota como de nave. 
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 Reporte de OC Diario: El Reporte de OC Diario monitorea la actividad diaria del 

departamento de compras de todas las naves de la flota. Este reporte se genera solo a 

nivel de flota. Se tiene en cuenta el hecho de que las órdenes de compra a veces se 

emiten mucho después de su creación. El reporte muestra información básica sobre las 

órdenes de compra, como la nave para la que son los ítems de la orden de compra, el 

número de la orden de compra, el número de cuenta, el proveedor, los ítems de la 

orden de compra, el costo de cada ítem y el costo total de la orden de compra.  

 

 Reporte de Lista de OC por Estado de Envío: el Reporte de Lista de OC por Estado 

de Envío enumera las órdenes de compra con el estado de envío seleccionado dentro 

de las fechas designadas. Este reporte se genera tanto a nivel de flota como de nave. 

 

 Reporte de Excepciones de Recepción de OC: El Reporte de Excepciones de 

Recepción de OC utiliza la información de la función de excepción de ítem para crear 

un reporte de los ítems que tienen un registro de excepción. 

 

 Resumen de Documentos Procesados: El reporte Resumen de Documentos 

Procesados proporciona un desglose estadístico de doce meses del recuento de 

documentos procesados para cada nave a partir de un mes y año designados. Este 

reporte incluye todos los documentos que no se han ocultado ni cancelado. Los 

documentos para compras y servicios se enumeran por separado, así como las órdenes 

de compra que se designan como "Liberación de contrato". 

 

 Reporte de Solicitud de Financiamiento de Proyecto: El reporte de Reporte de 

Solicitud de Financiamiento de Proyecto es una lista de proyectos seleccionados 

dentro de la flota y sus costos. Este reporte solo está disponible a nivel de flota. 

 

 Compras sin Contrato: El reporte de Compras sin Contrato es una lista de todas las 

órdenes de compra que se han rechazado. Este reporte solo está disponible a nivel de 

nave. 

 

 Reporte de Stock de Requisición y Estado de Órdenes: El Reporte de Stock de 

Requisición y Estado de Órdenes muestra el estado de las partes en stock y cuántas 

se ordenan en las solicitudes de cotización, requisiciones, órdenes de compra y órdenes 

de transferencia a la fecha actual. El reporte incluye el precio de la parte por unidad y el 

costo total de cada documento. Este reporte se puede generar a nivel de flota o de nave 

 

 50 Proveedores Principales por Gasto Total 

 

 Reporte de OC Recibidas No Entregadas: el reporte de Reporte de OC Recibidas No 

Entregadas es una lista de todas las órdenes de compra que se han recibido en un 
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almacén o en algún lugar de almacenamiento en tierra, pero que no se han entregado a 

la nave. Este reporte solo está disponible a nivel de nave. 

 

 Vista Previa de Reposición de Inventario: La Vista Previa de Reposición de Inventario 

solía aparecer con la opción Requisición de Reposición de Inventario que creaba 

requisiciones para el inventario que caían por debajo de los niveles máximo, mínimo y 

de reorden establecidos. Se ha movido a los reportes de compras en NS Enterprise, ya 

que la vista previa es solo un reporte que muestra cuáles son los niveles de 

reabastecimiento de inventario. 

 

 Reporte de Costos - Costo de Mano de Obra Real/Estimado en el Plan de 

Mantenimiento: este reporte muestra el costo de mano de obra de la tripulación, el 

costo del proveedor y el costo total de varios documentos como OS, RS, OT, TE tanto 

para el costo de mano de obra real como para los costos estimados. 

 

 Reporte de Costos - Costo de Partes Real/Estimado en el Plan de Mantenimiento: este 

reporte permite a los usuarios pronosticar de manera más eficiente los requisitos de 

partes para el próximo mantenimiento o informar el costo de las partes consumidas para 

el mantenimiento completo. 

13.2. Reportes de Cuentas por Pagar 

Los reportes de cuentas por pagar se crean a nivel de flota. Estos reportes muestran diferentes 

aspectos de las cuentas que deben pagarse. Esto incluye facturas que deben aprobarse, 

facturas aprobadas y cualquier discrepancia entre facturas y órdenes de compra. 

Los siguientes reportes de C/P están disponibles: 

 Reporte de Facturas no Aprobadas por Proveedor: El reporte de Facturas no 

Aprobadas por Proveedor es una lista alfabética de todos los proveedores y las 

facturas que no están aprobadas en toda la flota. La información contenida en este 

reporte incluye el nombre del proveedor, el número de factura, la razón por la que la 

factura está en el reporte, el costo de la factura y un total general al final del reporte 

para todas las facturas no aprobadas dentro de la flota. 

 

 Reporte de Facturas no Aprobadas por Cuenta: el reporte de Facturas no Aprobadas 

por Cuenta es una lista numérica de facturas no aprobadas. Esta lista numérica es por 

número de cuenta. La información contenida en este reporte incluye el nombre del 

proveedor, el número de factura, el número de cuenta, la razón por la que la factura 

está en el reporte, el costo de la factura y un total general al final del reporte para todas 

las facturas no aprobadas dentro de la flota. Hay una sección al final del reporte para 

aquellas facturas sin un número de cuenta. 
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 Facturas no Aprobadas por Fecha: el reporte Facturas no Aprobadas por Fecha es 

una lista de facturas que no están aprobadas dentro de las fechas especificadas. Esta 

lista es por fecha de factura. La información contenida en este reporte incluye el nombre 

del proveedor, el número de factura, la fecha de la factura, el costo de la factura, si la 

factura es por materiales, servicios o ambos; e información de la orden de compra, 

incluido el estado de la orden de compra. 

 

 Reporte de Facturas Aprobadas: el Reporte de Facturas Aprobadas muestra una lista 

de facturas aprobadas. Esta lista se puede ordenar por número de cuenta o proveedor y 

se pueden especificar las fechas del reporte. También existe la opción de elegir todas 

las facturas aprobadas o solo las facturas aprobadas de compra directa donde NO se 

utilizaron requisiciones o requisiciones de servicio. 

 

 Reporte de Facturas Aprobadas por Clase de Nave: el reporte de Reporte de Facturas 

Aprobadas por Clase de Nave es una lista de todas las facturas aprobadas para las 

clases de nave seleccionadas 

 

 Reporte de Discrepancia de Proveedor de OC / Factura: el Reporte de Discrepancia 

de Proveedor de OC / Factura enumera todas las facturas generadas a partir de 

órdenes de compra en las que el proveedor de la orden de compra es diferente al de la 

factura. 

 

 Reporte de Discrepancia de Factura / Entrega de OC: el Reporte de Discrepancia de 

Factura / Entrega de OC enumera todas las facturas generadas a partir de órdenes de 

compra donde la cantidad entregada de la orden de compra es diferente a la de la 

factura. 

13.3. Reportes Financieros 

NS Enterprise tiene la capacidad de crear reportes financieros con fines presupuestarios. Este 

análisis proporciona a la administración una vista en tiempo real de los gastos durante 

cualquier período de tiempo especificado por el usuario. Esto también permite que se 

establezcan presupuestos para cada combinación aplicable de nave y cuenta. Estos reportes 

se relacionan con el desarrollo y análisis de datos con el fin de evaluar el desempeño, la 

planificación interna y la toma de decisiones. 

La mayoría de los reportes financieros están a nivel de flota para obtener una “instantánea” 

financiera de todas las naves; sin embargo, hay algunos que están a nivel de nave. Todos 

estos reportes se generan desde el módulo de Mantenimiento y/o Compras. Hay dos tipos de 

reportes financieros a nivel de flota: reportes de cuentas por pagar y reportes financieros. 

 



 
 

SAAM TOWAGE – Manual de Usuario NSE - Compras  352 

 

Los reportes financieros son varios reportes de costos para la flota y por nave. Estos costos se 

clasifican y se informan según la nave, el sistema de maquinaria, la parte del equipo, la cuenta, 

el proyecto y / o el proveedor. Hay varios tipos de costos que se utilizan en los reportes 

financieros. 

Estos son: 

 Costos Reales: tomados de facturas aprobadas 

 

 Costos Comprometidos: tomados de órdenes de compra u órdenes de servicio que se 

han emitido, pero NO se han facturado. Estos costos se basan en cotizaciones y 

estimaciones. Los costos comprometidos se reducen automáticamente cuando se 

reciben las facturas y se ingresan los costos reales. 

 

 Costos Estimados: se toman de las órdenes de servicio y son solo para fines internos. 

Estos costos NO están impresos en las órdenes de servicio. Los costos estimados 

también se pueden ingresar para los materiales para permitir la valoración del inventario 

en los casos en los que no hay un historial de precios disponible. 

 

 Costos Presupuestados: los presupuestos se establecen por año fiscal o año 

calendario para cada combinación aplicable de nave y cuenta. Los costos 

presupuestados también se pueden calcular por proyecto. 

Seleccione Reportes Financieros en el gadget Reportes en el panel Navegador en el módulo 

Compras para acceder a los reportes financieros de los niveles de flota o nave.  

Los siguientes Reportes Financieros están disponibles: 

 Reporte de Resumen de Costos de Flota por Cuenta: el Reporte de Resumen de 

Costos de Flota por Cuenta proporciona una comparación entre los costos 

presupuestados y la suma de los costos reales y comprometidos. Se produce para un 

grupo de naves definido por el usuario que están vinculados con un término de índice 

de flota común, como "Transportistas de Productos Nacionales". Para cada buque de la 

"Flota" seleccionada, se genera una línea de reporte que muestra los costos de la  nave 

por categoría de cuenta o grupo de cuentas. Las naves se agrupan y sub totalizan por 

clase de nave y por año fiscal. 

 

 Reporte de Resumen de Costos de Nave por Cuenta: este reporte proporciona una 

comparación entre los costos estimados, los costos reales y los costos comprometidos 

para una nave o varias naves para una cuenta específica. 

 

 Reporte de Acumulaciones a la Fecha: el reporte de Reporte de Acumulaciones a la 

Fecha también se conoce como reporte de Recibidos no Facturados. Este reporte 
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muestra la información de las órdenes de compra que se han recibido, pero que no 

tienen una factura asociada con esa orden de compra. La información se divide por 

nave y luego por cuenta. 

 

 Reporte de Detalles de Costo de Nave por Cuenta: el Reporte de Detalles de Costo 

de Nave por Cuenta enumera el costo estimado, el costo real, el costo total, el costo 

presupuestado y el porcentaje del presupuesto para las cuentas seleccionadas. El 

usuario tiene la opción de incluir muchos detalles o hacer que el reporte sea muy 

general. Este reporte es específico de una nave ÚNICAMENTE porque se genera a 

nivel de nave del módulo de Mantenimiento y Compras. 

 

 Reporte de Detalles de Costos Reales de Nave: 

 

o El Reporte Detalles de Costos de Nave por Cuenta se basa en órdenes de 

compra y órdenes de servicios, y el reporte Detalles de Costos Reales de Nave 

se basa en costos reales (facturas). 

 

o El reporte Detalles de Costos Reales de Nave se basa en las fechas de 

vigencia fiscal de las facturas, no de las órdenes de compra. 

 

o El reporte Detalles de Costos Reales de Nave incluye estos tipos de 

documentos: 

 

 Facturas: esto incluye todas las facturas independientemente de si 

existe una orden de compra correspondiente. 

 

 Órdenes de Transferencia. 

 

 Información de Nómina (horas extraordinarias). 

 

 Reporte Completo de Costo de la Nave: el Reporte Completo de Costo de la Nave se 

utiliza para administrar la carga de trabajo actual y las compras de materiales. Se puede 

revisar un reporte en cualquier momento para una categoría de cuenta determinada 

sobre qué reparaciones y compras se proponen, en curso, se completan; y comparar los 

costos con el presupuesto. 

Todos los costos de las órdenes de compra y las órdenes de compra de servicios se 

asignan a la columna 'Comprometidos'. Los costos de las órdenes de trabajo, las 

requisiciones de servicio y los trabajos sin acción se asignan a la columna 

'Comprometidos' si el documento tiene una prioridad de 'A'; de lo contrario, el costo se 

asigna a la columna "No comprometido". 
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Este reporte incluye todas las órdenes de compra y órdenes de compra de servicios 

cuya fecha de vigencia fiscal se encuentra dentro del período de tiempo especificado. 

También incluye órdenes de trabajo incompletas, requisiciones de servicio o trabajos sin 

acción cuya fecha programada esté dentro del período de tiempo especificado o 

cualquier orden de trabajo completada con una fecha de finalización dentro del período 

de tiempo especificado. 

 Resumen de Costos de Nave por Sistema: el reporte Resumen de Costos de Nave por 

Sistema es un desglose de los costos reales, estimados, comprometidos y totales de las 

órdenes de compra, órdenes de transferencia, requisiciones y requisiciones de servicio 

dentro de un período de tiempo especificado por Sistema de Maquinaria. 

 

 Estado de Proyecto Abierto: el reporte Estado de Proyecto Abierto proporciona un 

análisis de todos los costos del proyecto. El reporte se clasifica por nave si se genera a 

nivel de flota. El reporte de Estado de Proyecto Abierto está disponible a nivel de flota 

con el nombre "Estado de Proyecto Abierto de Flota" y a nivel de nave con el nombre 

"Estado de Proyecto Abierto".  

13.4. Otros Reportes 

Los siguientes otros reportes están disponibles: 

 Detalles de Costo de Flota por Proyecto: el reporte Detalles de Costo de Flota por 

Proyecto solo está disponible a nivel de flota. El reporte Detalles de Costo de Flota 

por Proyecto y el reporte Detalles de Costo de Nave por Proyecto son básicamente 

iguales, excepto que el reporte de costo de flota incluye proyectos para todas las naves 

dentro de una flota, mientras que el reporte de costo de nave solo incluye proyectos 

para una nave. 

Todas las órdenes de compra, facturas, OT, RS, TNA y requisiciones de materiales 

aplicables se incluyen para cada proyecto. La información presupuestaria que se 

muestra en este reporte se basa en los presupuestos del proyecto. 

 

 Listado de Cobertura de Garantía: el Reporte de Cobertura de Garantía enumera todos 

los equipos cubiertos por la garantía en la fecha especificada. El reporte también incluye 

una fecha de vencimiento de la garantía. 

 

 Listado de Vencimiento de Garantía: el reporte de Vencimiento de Garantía enumera 

todos los equipos cuyas garantías están vigentes a partir de una fecha de inicio 

específica, pero que vencerán a partir de la fecha de finalización especificada. El valor 

predeterminado para la fecha de inicio es la fecha actual y el valor predeterminado para 

la fecha de finalización es seis meses a partir de esa fecha. 
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 Reporte de Certificación de Proveedores: el reporte de Certificación de Proveedores 

muestra las certificaciones de los proveedores enumerados en NS Enterprise. Algunas 

organizaciones deben recopilar certificaciones de sus proveedores, como "Propiedad de 

Minorías". Estas certificaciones se enumeran en la pestaña Certificados de la ventana 

Empresa para cada proveedor. 

 

 Detalles de Costo de Nave por Proyecto: el reporte Detalles de Costo de Nave por 

Proyecto solo está disponible a nivel de nave. Se puede acceder a él desde el gadget 

Reportes en el panel Navegador en el módulo Compras en Otros Reportes o desde 

cualquiera de las ventanas de lista de proyectos a nivel de nave. 

13.5. Reportes de Inventario 

Hay varios reportes de inventario que se pueden generar desde el gadget Reportes en el panel 

de navegación a nivel de nave. 

Están disponibles los siguientes Reportes de Inventario: 

 Reporte de Datos del Equipo: el reporte de Datos del Equipo imprime los detalles de 

cada equipo que se enumera en la jerarquía. Este reporte también incluye los nombres 

de los sistemas con todos los equipos dentro de ese sistema que se enumeran a 

continuación. Toda la información sobre el equipo que se incluye en la ventana Equipo 

se enumera en este reporte. Esto incluye las ubicaciones de almacenamiento, 

referencias cruzadas y cualquier otra información enumerada en las pestañas. Hay 

varios reportes de inventario que se pueden generar desde el gadget Reportes en el 

panel Navegador en la ventana de nivel de nave. 

 

 Reporte de Jerarquía de Equipos: el reporte de Jerarquía de Equipos es una versión 

condensada del reporte de detalles de equipos. Este reporte solo incluye los sistemas, 

los equipo en esos sistemas, descripciones, código de barras, código de identificación, 

número de modelo, número de serie y fabricante. 

 

 Reporte Lista de Repuestos por Equipo: el reporte Lista de Repuestos por Equipo 

enumera el inventario total de la nave. El reporte solo incluye aquellos ítems con 

registros de inventario. Los ítems no deseados se pueden omitir del reporte utilizando el 

botón Eliminar Datos de Inventario en la ventana Parte. 

 

 Reporte Lista de Repuestos por Ubicación: el reporte Lista de Repuestos por Ubicación 

es el mismo que el reporte Lista de Repuestos por Equipo, excepto que el reporte está 

dividido por ubicaciones de almacenamiento en lugar de por equipos. La ventana 

Opción de Reporte tiene las mismas casillas de verificación que el reporte Lista de 
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Repuestos por Equipo, excepto que se pueden seleccionar ubicaciones de 

almacenamiento para el reporte. 

 Reporte de Ubicaciones de Almacenamiento de Nave: el reporte de Ubicaciones de 

Almacenamiento de Nave enumera todas las ubicaciones de almacenamiento 

definidas en la nave y sus códigos de identificación. 

 

 Reporte de Ajuste de Inventario: el reporte de Ajuste de Inventario enumera todos los 

ajustes al inventario, adiciones y uso, entre fechas especificadas. Esto incluye 

conciliaciones, órdenes de trabajo, órdenes de transferencia y órdenes de compra. 

 

 Reporte de Costos de Inventario: el reporte de Costos de Inventario enumera el 

inventario de la nave con los datos de costos disponibles. Esto incluye el nombre de la 

parte, la descripción, la ubicación, el precio unitario y el precio ampliado. 

 

 Reporte de Costo de Inventario Rápido: el reporte de Costo de Inventario Rápido es el 

resumen que se proporciona en el reporte de costo de inventario. 

 

 Reporte de Ítems de Inventario sin Precios: el reporte de Ítems de Inventario sin 

Precios enumeran todas las partes que no contienen datos de precios. La ventana 

Opción de Reporte incluye un campo de fecha para seleccionar una fecha "a partir de". 

El reporte incluye todos los ítems que no tienen información de precios en la fecha 

seleccionada. 

 

 Reporte de Lista de Vencimiento de Vida Útil: el reporte de Lista de Vencimiento de 

Vida Útil enumera las partes mantenidas cuyas fechas de vencimiento se alcanzan en 

la fecha especificada en la ventana Opciones de Reporte. 

 

 Estado del Sello de las Ubicaciones de Almacenamiento: el reporte Estado del Sello de 

las Ubicaciones de Almacenamiento enumera todas las ubicaciones de 

almacenamiento definidas en el sistema, el tipo de sello, el número de sello, la fecha de 

la última operación del sello y el usuario que realizó la operación del sello. 

 

 Costo de Inventario IS 

 

 Reporte Manual de Partes por Equipo: el reporte Manual de Partes por Equipo 

enumera todas las partes y / o ítems consumibles incluidos en la jerarquía de la nave, 

independientemente de si tienen registros de inventario. El reporte del Manual de 

Partes por Equipo tiene un menú desplegable para seleccionar el formato del reporte. 
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