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REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA'Y
APROBACION( Bienes o Servicios )

Version:

V01

Ordenes de Compra

Para comenzar a ingresar una Orden de Compra (bienes o servicios), el usuario debera ir al Menu
Compras->Ordenes de Compra a Proveedores :

Esta opcién mostrara
para visualizar las Ordenes ya existentes.

Tablas

Almacenes

Ventas

iCuentas x Cobrar

Compras

FEW BE

Begistro de Compras

Registro de Requerimientos

Ewvaluacién de Requerimientos

Ordenes de Compra a Proveedores

Ewvaluacién de Ordenes de Compra

Gestion de Requerimientos aprobados

\ Shift-0

Shift-C

Shift-C

[ Mostrar todo

Emitido Desde
Almacen/Tienda
Proveedor
Estado
Requerido Desde
Atencion

Usuario

Tipo

011002013

]| Hasta 021212013

|
5l

Todos los estados

I

_.:” Hasta| /¢

Todos los niveles

Todos los Tipos

Cancelar

una ventana filtros, donde se debera ingresar aquellos datos necesarios

La ventana siguiente muestra las Ordenes de Compra (O/C) filtradas en la transaccién anterior. En
caso que se quiera editar alguna O/C antes ingresada, seleccionar con doble click o la tecla Enter.

Relacién de Ordenes de Compra | Detalle de la Orden de Compral

locooo|Dxw|n|g @@ Blg|ad v|e

Ordenar | Por# de Orden

Y]

! |#Dperac |Tipo‘#0rden Ll |Razdn Sodial ‘Referencia |Mon | ot TP 98 Ectado ‘Nencion ;:huae” -
» & 00000001 OC 00000001 23110/2013 Pedida Mensual st 1,658.51 Aprobada Atendido Parciz 2310/2013
& 00000002 OC | 00000002 | 22/10/2013 | ALEJANDRO ESTEVIN RIVERABAR Instalacién Techo Sotano | . 259010 2775 Cemada SinAtender | 221012013
& 00000003 OC | 00000003 | 28/10/2013 | EMPRESA DE EXTINTORES LEOCH Oficinas Primer Piso y ot i 505.00 Aprobada Aencido total | 291072013
& 00000004 OC | 00000004 | 28/10/2013 | IMPORTACIONES HIRAOKAS.AC.  Reposicién de Camaras k| Si. 518.00 Aprobada Aenaido total | 281072013
& 00000005 OC | 000DDDOS | 28/10/2013 | FERNANDEZ TAIPE MARCOANTON Pintado Oficinas Primer Pi | i 1,560.00 Cerada SinAtender | 06/11/2013
& 00000006 | OC  0DO00DOB | 2811012013 | SODIMAC PERU S A Renovacion Parcial Coolel| St 1,098.90 Aprobada Aendido total | 281072013
& 00000007 OC | 00000007 | 05/11/2013 | DIMERG PERU SAC Pedido Mensual Parcial | St 62148 Aprobada Atendido total | 06111/2013
& 00000008 |OC 00000008 | 05/11/2013 | COBOS BAZAN GISELA Pedido Parcial del Mes | I 0.00 Anulada SinAtender | 18/11/2013
& 00000009 | OC 00000008 | 05i11/2013 | SODIMAC PERU SA Compra Botines McDonal| St 0.00 Anulada SinAfender | 07/11/2013
& 00000010 OC 00000010 | 05/11/2013 | ESMIP SAC. Pedida Coordinadores Sa . 1,151.60 Aprobada Atendido total | 08/11/2013
& 00000011 OC | 00000011 | 18/11/2013 | ALEJANDRO ESTEVIN RIVERABAR Instalacién Techo Primer F | Si. 278716 Cenada SinAtender | 06/11/2013
& 00000012 |OC | 00000012 | 18/11/2013 | AGACORPORACISN PERUANATE. Pantalones Alimentos-Sec| Si. 560.80  2.800 Aprobada Aenaido total | 27/11/2013
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Para ingresar una nueva O/C debe seleccionar el botén siguiente:

Relacidn de Ordenes de etalle de la Orden de Ci

XXl EEE

| ‘! |#Dperac |Tipn|#0rden Fecha de ‘Razﬁns

CrniciAn

Luego de lo cual se muestra esta ventana donde se debe seleccionar el Tipo de Orden (Bienes o
Servicios) y completar los datos que se solicitan.

Relacién de Ordenes de Compra, Detalle de la Orden de Compra
H &-&E-@|/asa 88
Tipo Orden de Senicio
Moneda | nyeyos Sole v | Fecha [02110/2015 [| | Tipa/Cambio 3.180| Cond/Pago|cR45 || Validohasta 02/10/2015 [
Proveedor | 20507282181 j Razon Social | REPRESENTACIONES Y AFINES SAC
RUC 20507282181 Direccidn AV. FELIPE PARDO Y ALIAGANRO. 472 PERU Almacén de Entrega | ALMAO1 i
Referencia| Reparacion de Oficina Fecharequerida: | 23/10/2015 QJ Centro de Costo j
B Cantidad % ;
# Cdadigo Pedida UMI RIETrE Ctrl Detalle Detx | Val.Unit. %0Ds1 | %Ds2 | %IGY
gl 0701-000001 1.000 UND 0 @ Instalacidn de Techo Cielo Razo en Baldosa [ 45000 0.00 0.00 18.0
Val.Bruto | 4,500.00 Descuento | 0.00 0.00 ValVenta | 4,500.00 TOTAL Actualiza cant. atendida
Impuesto | 18.0% 810.00 S/. 5,310.00
#Op 00000073 OS 00000002 Mensaje

o

Se pueden definir algunas actividades de control a cada item de la O/C, con el proposito d
controlar el avance.

Tipo Orden de Senvicio
Moneda | pyevos Sole » Fecha | 021102015 _.:J Tipo/Cambio 3180 Cond/Pago| cR45 j Valido hasta | 021102015 EJ
Proveedor | 20507282181 j Razon Social | REPRESENTACIONES YAFINES S5 AC
RUC 20507282181 Direccidn AV. FELIPE PARDO Y ALIAGANRO. 472 PERU Almacén de Enfrega | ALMAD1 -
Referencia | Reparacion de Oficina Fecha requerida: | 23/10/2015 _,:J Centro de Costo j
# Cddigo C;‘e”éi‘gzd UNI Av:zm cl Detalle Delx| ValUnit | %Ds1 %Ds2 %IGV | Imporle
1 0701-000001 1.00/UND 0 Instalacion de Techo Cielo Razo en Balijs 4,500.00 0.00 0.00 18.0 4,500.00

. Usuario que | Fecha
Fecha ShAvance Actividad registra Registro
0 Colocacion de estructuras ADMIN 02M10/2015 -
15M10/2015 0/Colocacion de baldosas ADMIN 021012015 |-
30M10/2015 0/Pintura general ADMIN 021012015 |-
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APROBACION( Bienes o Servicios )

Aprobacion de Ordenes de Compra:

Tablas  Almacenes Ventas  Cuentasx Cobrar  Compras

5k Registro de Reguerimientos Shift-0 |
Evaluacidn de Requerimientos i
& Gestion de Requerimientos aprobados F
[* Qrdenes de Compra a Proveedores Shift-0
Evaluacidn de Ordenes de Compra

ik Registro de Compras Shift-C

Al seleccionar esta opcion del menu, se le muestra una ventana donde aparecen todas las O/C
que esperan aprobacion.
Los tipos de aprobacion que puede manejar el sistema son 2:

- Un unico aprobador

- Aprobacién por Niveles (pueden definirse jerarquias o niveles de aprobacién por montos)

Relacidn de Ordenes de Compra | Eyaluacidn
OO0 00 u = H v
! #Opersc  Tipo #Orden | FeME0C Razgn social Refersncia Mon oretal | Estado Aencion ;:“;ri 4a | Hecho por
» E 00000067 OC 00000067 24/04/2015 DIMERC PERUSAC. Pedido Mensual ) 483.80 Emitida Sin Atender 23/01/2014  ADMIN
; 00000068 OC 00000088 24/04/2015 ACG IMPORTADORES ELECT | Uliles Gerencia Comercial S/ 988.84 | Emitida Sin Atender 15/01/2014 | ADMIN
; 00000069 OS 00000001 0210/2015 ALEJANDRO ESTEVIN RIVER | Instalacién Techo Primer F S/ 278716 Emitida Sin Atender 08/11/2013 | ADMIN
f 00000070 OC 0210/2015 Renovacidn Parcial Cooler S/ 0.00 Emitida Sin Atender 28/10/2013 | ADMIN
ﬂ 00000071 OC 02M0/2015 Reposicién de Camaras F S/ 0.00 Emitida Sin Atender 28/10/2013 | ADMIM
‘ 00000072 OC 02110/2015 Mobiliario Primer Piso 3l 0.00 | Emitida 3in Atender 2511112013 | ADMIN
00000073 OS 00000002 0210/2015 REFPRESEMTACIONES YAFIN Reparacion de Oficina 3l 5,310.00 Emitida 3in Atender 23/10/2015 | ADMIN

Cuando se trata de un unico aprobador, el proceso es mas simple. Al ingresar al modulo de
Aporbacion de Ordenes de Compra se muestran todas las O/C que requieren aprobacion.

Para el caso de Aprobacion por Niveles, se requiere definir esta opcion en los Parametros de
configuracion de la empresa

Tipo Empresa |:|

Comparte Clientes/\Vendedores y Transportistas de |:|
la empresa o
[ Captura codigo de barras al facturar # de digitos E

[1Se va a trabajar con Lotes
[]Requerimientos requieren evaluacion

COrdenes de Compra requieren evaluacion
Usar niveles de aprobacion

[ Diferencia O/Compra para Bienes y Senvicios ?

[1Se va a usar Precios escalonados

Concepto Anticipo | |

Pagina 3 de 9




REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA Y

700gestionds. | " xproBACION( Bienes o Servicios) | T Vo

y luego al entrar a la opcion “Evaluacion de Ordenes de Compra” se debera configurar los niveles

y los usuarios asociados a cada nivel con el boton = . (Esta opcién solo esta disponible para el

usuario ADMIN).
Se pueden crear hasta 3 niveles de aprobacion, como se puede ver en la imagen siguiente:

Miveles de Aprobacion de Ordenes de Compra 7 X
Co OO 1+ = 8
. — Niveles | # &
Nivel + | Descripcidn Desde Hasta Moneda PreApr | PreApr Status
» EEN nivel 1 0.00  150.00 D 1 Activo
2A Mivel 2 150.01 3000.00 D 1 Activo
3A Mivel 3 3000.01 2000000 D 1A2A 3 Activo
Y]
£ >

Al crear un nivel, le aparece el siguiente dialogo:

7 x

Mivel o5 Estado B ohivor HIE
Dezcripidn | Mivel 2
tanta Inicial
Mortao Final
Moneda Dolares USA b
Requiere preaprobacion del nivel |:|

Acepta Cancela

Se debe definir el rango en el que el usuario pertenece a este nivel de aprobacion puede aprobar

teniendo cuidado de que los rangos no se traslapen. Ejm:
desde hasta
nivel 1 - 1,000.00
nivel 2 1,000.01 10,000.00 bien
nivel 1 - 1,000.00
nivel 2 900.00 10,000.00 mal

Si se define que determinado nivel requiere de pre-aprobaciones, tambien puede definirlo en el
campo correspondiente. Puede definir mas de un nivel de pre-aprobacion (hasta 3 como maximo)
separandolo por comas Ejm:
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Requiere preaprobacion del nivel

El paso siguiente, luego de haber definido los niveles, es indicar qué usuarios pertenecen a cada

nivel, con el boton i
Un usuario solo puede pertenecer a un nivel.

Veamos un ejemplo:
El usuario “ADA” pertenece al Nivel 1 y solo puede Aprobar Ordenes hasta US$ 150.00

Este usuario también es Comprador, asi que puede emitir Ordenes de Compra.
Veamos una O/C por servicios que ha generado:

Registre de Ordenes de Compra
Relacién de Ordenes de Compra Detalle de 13 Orden de Compra
H &-&S@E- 8= #8 T-'8| &
Tipo de O/C | orden de Sewicio

Moneda Dolares US ~ | Fecha [11/07/2016 []| Tipo/Cambio 2000 Cond!F’ago Vilido hasta [15/07/2016 [

Proveedor 20556073385 | |  Razon Social ‘ESTRUCTUR‘\S METALICAS CEMASOCIEDAD ANONIMA CERRADA- ESTRUC |

Mencina:  [LUIS CESAR MATTARUFASTO |  Area [GERENTE GENERAL | Amacén de Entrega [ALMAD1 -
Referencias [ TORRE DE COMUNICACIONES | Fecha requerida: [20/07/2016 [|.. Centro de Costo | 0001 2
# Cédigo cpaené'fjgd UNI w:fm cti Detalle Detx|  ValUnit  %Ds1 %Ds2 | %IGV Importe

1 RAM 1.0000 UNI 0F Rampa de plataforma n1 & 650000 000 000 160 65.00

2|LosA 1.0000 UNI 0F | Losa de concreto reforzada & 1,000.0000 000 000  18.0 1,000.00

3 DEMOLI 1.0000 Uni /& Demolicion y nivelacion de dos buzones[i 5000000 000 000 180 500.00
Val Bruto 1.565.00 Descuento lae 0.00 ValVenta 1,565.00 TOTAL Actualiza cant. atendida

Envia a Aprobacié
Impuesto [ 1g.0]% 281.70 uss 1 ’84670 nvia a Aprobacién
Mensaje |

#0p 00000327 OS 00000282

Luego de grabar la O/C, como el monto supera su nivel de aprobacion, el usuario debe presionar
el botdn “Envia a Aprobacién” ubicado al pie de la imagen

p Valventa | 1,565.00 TOTAL Actualiza cant. atendida

) US$ 1 !84670 Envia a Aprobacidn

Mensaje |

El estado de la O/C cambia a “Para Aprobacion”. Una vez que se envia a aprobacién la Orden
NO puede ser modificada.
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| Registro de Ordenes de Compra
Relacidn de Ordenes de Compra Detalle de la Orden de Compra

o0 O Q 1 x x| & v & |§| Lilm E B E|7| v Ordenar | Por # de Orden v

Fec_hz_lioe Razdn Social Referencia Mon L E d_e Estado Atencion
Emisidn Orden| Cambio

»| 00000327 ©S 00000282 11/07/2016 ESTRUCTURAS METALICAS CEMA TORRE DE COMUNICACH USS 184670  2.000 [FEEETIEIEELGN Sin Atender

I |#0perac | Tipo|#0rden

La O/C que lista para que algun usuario del nivel 2 la evalue.

Evaluacion de Ordenes de Compra:
Ahora veamos el siguiente paso. El usuario “ACS”, que pertenece al nivel de aprobacion 2,
ingresa al sistema y va directamente a la opcién de menu:

w MyGestwin3CL - [ge] GL EVEMTS ... ALMADT  Almacen Principal .

Tablas  Almacenes  \Ventas Cuentasx Cobrar  Compras

&k | Registro de Reguerimientos Shift-Q |
& |
;
E} Ordenes de Compra a Proveedores Shift-0
Evaluacign de Crdenes de Compra

£k Registro de Compras Shift-C

Al ingresar a esa opcion le aparecen todas las Ordenes emitidas que esta pendientes de su
aprobacion.

Evaluacion de Ordenes de Compra
Relacién de Ordenes de Compra  Evaluacién

G Q@ © ©| & === | v & Fitrar | OrdenesParaAprobar -

Fecha de

. N - - Total - Faltan | Niveles
1
| #Operac | Tipo #Orden Emision Razdn Social Referencia Mon Orden Tip/Camb Estado Tipo Apr Aprobar| Aprobac Atencion
» . 00000323 OC 00000036 22/06/2016 AGGREKOPERUSAC. S 45902 3.000 Para aprobacion Directa 1 .2A Sin Atender
00000327 OS 00000282 11/07/2016 ESTRUCTURAS METALICAS (| TORRE DE COMUNICACIt USS 184670 2.000 Para aprobacion | Directa 1.2A Sin Atender

<

Nivel de aprobacion del usuario ACS = 2A desde 150.01 hasta 3000.00 dolares
Requieren su Pre-Aprobacion desde  3000.01 hasta 20000.00 dolares

Al pie de la ventana, se puede observar el rango que su nivel de aprobacion permite aprobar, en
este caso desde 150.01 hasta 3,000 dolares.
Para cada O/C que quiere evaluar, debe entrar en la segunda pestafia “Evaluacion”
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Evaluacion de Ordenes de Compra
Relacidn de Ordenes de Compra
OO0 0 © v | =2 =] [ e | Fitrar | Ordenes ParaAprobar
I [ #0perac | Tipo | #Orden Fe?“?‘,de Razdn Social Referencia Mon ol
Emision Orden
00000323 OC 00000036 22/06/2016 AGGREKOPERUSAC. Sl. 459.02
P 00000327 08 11/07/2016 ESTRUCTURAS METALICAS ¢ TORRE DE COMUNICACH USS$ 1,846.70

Y se le mostrara una ventana donde puede ver la informacién necesaria para que tome una
decision:

Evaluacion de Ordenes de Compra

Relacién de Ordenes de Compra  Evaluacion

# Orden de Compra 05000002582

Proveedor | ESTRUCTURAS METALICAS CEMASOCIEDAD AMONIMA CERRADA- ESTRUC

Monto de esta OrdiCompra UsH 1,846.70

| Historial del proveedaor Consultar Existencias
Previsualiza Orden/Compra Ver Documentos asociados
(® Devolver para revisidon () Aprobado () Rechazado

Observaciones del evaluador |

Enviar aviso al correo |adias@bisa.l:0m.pe

Grabar

9

El usuario puede decidir entre 3 opciones, “Aprobar”’,”"Rechazar” ¢ “Devolver para Revisién”.

En cualquiera de los casos puede colocar alguna observacion para el usuario que generd la orden
de compra.

Al correo del usuario llegara un mensaje con el siguiente esquema:

<Orden XXXXXXX ha sido <aprobada/rechazada/devuelta>

<observaciones>

Cuando una Orden es “Devuelta”, se activa nuevamente la posibilidad de que el usuario que la
genero pueda hacer alguna modificacion hasta que la envia nuevamente a aprobacion.

Aprobaciones por Jerarquia:
Se puede dar el caso de que hayan niveles que requieran pre-aprobacién de otro nivel, como el
siguiente:
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Miveles de Aprobacion de Ordenes de Compra ? *
O O0O |10 |8
Mivel ¢ | Descripcidn Desde Hasta | Moneda e Status
PreApr PreApr
14 Mivel 1 0.00 150.00 D 1 Activo
24 Mivel 2 150.01 3000.00 D 1 Activo
b 34 Nivel 3 3000.01 D 2A 2 Activo

Para este ejemplo asumimos lo siguiente:

El usuario “ADA” es un usuario comprador del nivel 1A y genera una Orden de Servicio por un
importe de $ 20,827.00.

Como este monto supera su nivel de aprobacién (hasta US$ 150.00), debe enviar la O/C para ser
aprobada por un usuario de mayor jerarquia. Luego de grabar y enviar a aprobacién, la O/C se
muestra asi:

Relacidn de Ordenes de Compra Detalle de la Orden de Compra

COO©O© x| 0|k & | M E|H B|@E| V|43 Orderner Por#deoden »
Fecha de < - Total| Tipo de Fecha
!
#0Operac  Tipo #Orden Emision Razdn Social Referencia Maon Orden| Cambio Estado Atencion Fecieine Hecho por
00000327 OS 00000282 11/07/2016 ESTRUCTURAS METALICAS CEMA TORRE DE COMUNICACIH US§ 1,846.70 2.000 Emitido Sin Atender 20/07/2016 ADA
» 00000328 OS 00000283 11/07/2016 C.V. EDIFICACIOMES S.AC. TORRE CELULAR uss 20,827.00 2.000 Paraaprobacion SinAtender 20/07/2016  ADA

Existen otros 2 usuarios de mayor jerarquia: el usuario “BVV” que pertenece al nivel 3A, y el
usuario “ACS”, pertenece al nivel 2A.

El nivel 3A puede aprobar Ordenes cuyo monto estén entre 3,000.01 y 25,000 ddlares, pero
requiere que previamente hayan sido Aprobadas por un usuario del nivel 2A. Los formatos de las
Ordenes de compra, estan configurados para que aparezcan las 3 firmas, en este caso las firmas
de los usuarios ADA, ACS y BVV, en ese orden.

Cuando ingresa el usuario ACS, en la ventana de “Evaluacion de Ordenes” aparece lo siguiente:

Evaluacion de Ordenes de Compra
Relacidn de Ordenes de Compra  Evaluacidn

[ I+ T 5 I Y iﬁ @ ¥ J,k Filtrar Ordenes Para Aprobar ~

Fecha de N Total Faltan | Niveles
1
| |#0Operac |Tipo #Orden Emisién Razdn Social Referencia Mon Orden EStad0 Tipo Apr e ol
00000323 | OC 00000036 22/06/2016 AGGREKO PERUSAC Si. 459.02 Para aprobacion |Directa 1/.2A
» 00000328 O3S 00000283 11/07/2016 [eAA=bllglees =il e TORRE CELULAR  USS 20,827.00 Para aprobacion PreAprobacion 2 2A3A

<

Mivel de aprobacion del usuario ACS = 24 desde  150.01 hasta 3000.00 dolares
Requieren su Pre-Aprobacion desde 3000.01 hasta 25000.00 dolares
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Se muestra la Orden de Servicio 0000383, que esta en espera de su “Pre-Aprobacion” y nos indica
que se requiere de que los niveles 2A y 3A aprueben la Orden.

Luego que el usuario ACS, aprueba la Orden, cuando el usuario BVV ingresa a “Evaluacion de
Ordenes” , se muestra la siguiente ventana:

Evaluacion de Ordenes de Compra
Relacién de Ordenes de Compra Evaluacién

Q © © © & | == [® | +3 £ Fitrer  OrdenesParaAprobar

Fecha de . . Total = Faltan | Miveles
1
! | #0perac | Tipo #0Orden Ernision Razon Social Referencia Mon orden Estado Tipo Apr e e
3 . 00000328 ©OS 00000283 11/07/2016 CMN EDIFICACIONES S.AC. TORRE CELULAR uss 20,827.00 Para aprobacion Directa 1 3A

Como puede observar, ahora indica que solo falta 1 aprobador, y que el tipo de aprobacion es
“Directa”, lo que significa que es el Ultimo nivel de aprobacion.

Luego que este usuario “Aprueba” la Orden, ya se puede imprimir la Orden de Compra con todas
sus firmas para enviarla al proveedor respectivo.

Ejemplos de impresién de una Orden de Compra luego de ser evaluada:

Empresa de Prueba SAC
RUC : 20524377453
Av.José San Martin- Mz H, N®02

Lima Lima
Telefono: (51)(56) 8915555 Orden de Compra : OS 00000328
Fecha: 11-Juk2016
Proveedor: C.W. EDIFICACIONES S.A.C. RUC : 20392518869 Contacto: ELVIS CARHUAMACA PARIONA
Ciudad : ATE - LIMA Telefono: 511 3519702 Fax:
Direccion : CAL. PRINCIPAL LOTE. 1A  ASOC. SANTATERESA (FRENTE DE PARADERO TRIUNFO) ATE e-mail: cvedificaciones@hotmai
m Codigo Cant. Uni Descripcion Valor Unit. Total
1| RAM 1 UNI Rampa de plataforma n1 650.00 650.00
2| LOSA 1 Ul Losa de concreto reforzada 12,000.00 12,000.00
3 | DENOLI 1 UNI Demolicion y nivelacion de dos buzones 5,000.00 5,000.00
-, Sub Total US § 17,650.00
Son : VEINTE MIL OCHOCIENTOS VEINTISIETE CON 00/100 DOLARES AMERICANOS
Descuento US$ 0.00
LGV, 18 % 3177.00
Referencia: TORRE CELULAR AL TR ZERIE
Obsenaciones: Firmas Autorizadas
AT T -
A o T 43 f
()L[‘f( - f
[ . e 3 .' /
A Threm K3 ‘.7[) < /
Condicién de Pago : Contado i
Lugarde Entrega:  Almacen Principal Aprobado por BW Aprobado por ACS
Gerente de
Operaciones Contralier

La personalizacion de los formatos con las firmas de los aprobadores es un servicio adicional que
lo debe coordinar con el proveedor.
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