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1. OBIJETIVO

Establecer el mecanismo para el Proceso de Ventas a través de la Plataforma Electrénica.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las ventas que se realicen a través de la Plataforma Electrdnica,
sean éstas para sitios operacionales, areas funcionales o Centrales de Distribucion.



3. PROCEDIMIENTO

Diagrama del Proceso de Compras a través de Plataforma Electrénica
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4. USO DE LA PLATAFORMA

4.1 Ingreso a la Plataforma (PEL)

Ingresar a la pagina de la Plataforma | ... .5ocooen-s S

48 Construye - Sokuciin de gestén de abastecmento Ds...

v Posew o is»

|4 x| (@

Electrénica:
http://sodexo.iconstruye.com/

Si no tiene sus credenciales de acceso,
debe comunicarse con la Mesa de Ayuda
de la Plataforma IConstruye al +56 2 2486
1200 o al correo electrénico
contactosodexo@iconstruye.com
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4.2 Revisar Cotizaciones e ingresar Ofertas

Cuando sea invitado a una cotizacidn, serdn notificados via e-mail todos los usuarios activos de su empresa
en el portal, pero recuerde, la notificacién por correo electrdnico es sélo un apoyo a la informacidn oficial
gue es el propio sistema.

Deberd ingresar al médulo “Cotizaciones - Consultar Cotizaciones” (revisar imagen).Se mostrara un
buscador que contiene una serie de filtros que usted podrd combinar para recibir los resultados esperados.
Cuando usted ingresa viene ya realizada una busqueda donde se mostraran por defecto las cotizaciones
en estado “COT Abiertas”, vale decir que estan dentro de los plazos para ser contestadas, desde ese
momento hasta hace un mes atras (la fecha del filtro puede ser modificada por usted si lo requiere).

Para revisar otros estados, como Cerrada o Desierta, debe trabajar con los filtros de la parte superior del
modulo.

También podra realizar la busqueda de un nimero de cotizacidn especifico, para eso debera digitarlo en
el mismo buscador, en el filtro “Numero de Cotizacién” y presionando luego el botén “Buscar”. Recuerde
que el nimero de un proceso es Unico, ya que considera el nimero del Centro de Costos que esta
realizando la compra, €j. El Casino o Sitio FM XXX corresponde al nimero 1111, mas un correlativo para el
ceco y para ese tipo de proceso (cotizacidn), por lo tanto el nimero de una cotizacién podria ser: 1111 —
9, o sea, el numero del Casino o Sitio FM (1111) y cuantas cotizaciones ha hecho en el sistema (9).

dexc :
Soluciones de Calidad de Vida Diaria provee | PROVEEDOR | \ . ’ _ Mesa de Ayuda 4861200
(Cotizaciones [Neins espachos #0800

Consultar Cotizaciones
CErlar LT aores

Filtro de Bisqueda

Niimero Cotizacidn Sucursal

Nombre Cotizacién Estados Oferta

Empresa Estados Cotizacion

Centro de Costos

Fecha de Apertura Desdefes-07-2011 | B Hastafoo-08-2011 | (B Fecha de Cierre Desde| Bl Hasta E
Buscar

( Cotizaciones Abiertas: 2 Cotizaciones sin Ofertar 1 J
PRUEBA MDR.

1510-6 26082011  Somprador COMPRADOR  Solicitants 26-08-2011 14:36:09f29-08-2011 11:28:00 2 Hrs

@

cot Q
Abierta o &)

cot a
Abierta €31

erh 1
1510-5 11.08.2011 Comprador COMPRADOR Solicitante Oferta Biovac Enviada 11-08-2011 16:29:4112-08-2011 16:25:00
prueba

=
@

|

Bajo el botdén Buscar existe un indicador que seiiala la cantidad de cotizaciones Abiertas y Cotizaciones sin
Oferta que tiene en su pagina, esto es respecto de las Cotizaciones a las que usted ha sido previamente
invitado.



En la grilla de resultado se encuentra toda la informacién de la o las cotizaciones, es importante tener
presente la Fecha de Cierre de la Cotizacidén y el Tiempo para Responder ya que si nos pasamos de las
fechas indicadas podemos quedar fuera del plazo de la oferta.

Para responder las cotizaciones debe hacer click en el signo $, al presionarlo se desplegara la siguiente
pantalla donde podrd responder la cotizacidn.

Crear Oferta

Datos Cotizacion

Nimero Cotizacion 15106 Proveedor proveedor

Hombre de cotizacicn PRUEBA MDR 26-08-2011 Rut Proveedor 13667292+4

Empresa Comprador Sucursal PROVEEDOR

Centro de Costos COMPRADOR Moneda m

Solicitante Sdlicitante Nombre de la Oferta PROVEEDOR MDR. ]

Fono / Fax Fecha de Creacion 29-08-2011 10:15:26

Fecha Apertura Notas =
Fecha de Cierre

Metodo de Envio =
Despachar a

Direccion Padro de Valdivia 1965, Providencia

Notas Salicitante

Anexos Solicitante [ Anexos Proveedor C Adjuntar ) ]

Al lado izquierdo encontrard toda la informacién de la Cotizacién como N2 y Nombre de la Cotizacion,
Centro Costo que la solicita, Fecha de apertura, fecha de cierre, Método de envio, etc.

Al lado derecho la informacién de su empresa, Nombre empresa, Rut, Sucursal, Nombre de la Oferta, dato
gue debe ser digitado por usted al momento de crear la oferta y que permite identificarla en caso de
ingresar mas de una alternativa de oferta, fecha de creacion, Notas y Anexos Proveedor, en esta seccion
usted podra adjuntar mas informacidn o detalles del o los productos a cotizar, fotos, marcas, detalles
técnicos, etc., ya sea como texto o como adjunto.

En la parte inferior de la pantalla encontrara la informacion del o los productos que le estan cotizando.

ATENCION: La adjudicacién de esta cotizacién podria ser a mas de un proveedor.

1 - oM 100,00 ciu $ Monto =| o000 31-08-2011 |o

AR.ASADERA
60000057 ALUMINIO 52X42X%10.2

ARR. COPA FLAUTA
60000030 CHAMPAGNE LISBOA
2 = 170 ML 200,00 ciu $ Meonto | o000 31-08-2011 o

ARR.ANILLO

60000049 A e
5 = SERVILLETA PLATEADO eion U $ Monto  |¥] 0,00 31-08-2011 |0 | Dias |Sin Respuesta =
ARR.PORTAVASO
50000986 MADERA 48X10CM 5
4 ~ PERFOR 300,00 c/u $ monto || 0,00 30-08-2011 [0 | Dias [Sin Respuesta|¥

e




La grilla de Productos solicitados presenta la siguiente informacién:

e Nro. (Es el orden de las lineas de productos).

e (Cddigo (Trae el cddigo Sodexo para ese producto, ademas permite a usted de manera opcional,
anotar su propio nimero interno para ese producto).

e Descripcion del producto (Corresponde a la Descripcidn del producto ingresada por el Solicitante
y permite a usted, de manera opcional, digitar su propia descripcién complementaria para ese
producto)

e Glosa (Permite ingresar mds informacidn del producto ofertado)

e Cantidad (Corresponde a la cantidad solicitada del producto)

e Unidad (Es la unidad de medida en que se solicita el producto)

e Precio del producto (Aca usted debe ingresar el precio Unitario de cada producto)

e Descuento (En caso que quiera ingresar algun descuento al producto que no esté incluido en el
precio ya ingresado hagalo aqui, podra ser Monto o Porcentaje)

e Total Unitario (Una vez que cree y guarde la oferta mostrard el precio unitario por la cantidad a
solicitar)

e Fecha de Despacho (corresponde a la fecha en que el Solicitante necesita el producto)

e Tiempo para despacho (Opcionalmente podrd indicar su tiempo de despacho entre que le
adjudican la cotizacién y usted entrega)

e Respuesta (Si esta poniendo precio, seleccione Hay Stock, las otras opciones son en caso que
alguna linea no sea ofertada por usted)

Al presionar Guardar, la oferta queda sélo en el sistema, no ha sido enviada, sélo Guardada.
Posteriormente podra Editarla, Borrarla o Enviarla.

Si lo que quiere es Enviarla para participar del proceso, presione el botdn Verificar que estd al final de la
pantalla, con esta accién llegara a una pantalla donde se presenta toda la informacién de su oferta, es
muy importante que en esta instancia revise bien los valores e informacion ingresada, si hay alguna
modificacion que hacer presione “Volver” para regresar a la pantalla anterior y realizar el cambio, si por
el contrario la informacidn es correcta, presione “Enviar”.



Verificar Oferta

Detalle Oferta

Hiimero Cotizacién 1510-6 Proveedor proveedor
Hombre de cotizacién PRUEBA MDR 26-08-2011 Rut Provesdor 136672924
Empresa Comprador Sucursal PROVEEDOR
Centro de Costos COMPRADOR. Honeda Peso chileno
solicitante Solicitante Nombre de la Oferta PROVEEDOR MDR
Fono / Fax Fecha de Creacion 29-08-2011 10:15:26
Fecha Apertura 26-08-2011 14:36:09 Notas

Fecha de Cierre: 29-08-2011 11:28:00

Metodo de Envio Despachar a Direccion de envio

Despachar a Pedro de Valdivia 1964

Tipo de Cambio Facturado 1,00 Pesos

(5) por Peso chileno
Hotas Solicitante

Valores Sin IVA

Anexos Solicitante Anexos Proveedor
50000057 ERL e 100,00 = $1.500,00 $0,00 $150,000,00  Hay Stock
60000030 ARR. COPA FLAUTA . e
0 CHAMPAGNE LISBOA 170 ML 200,00 c/u $ 200,00 $ 0,00 $ 40.000,00 Hay Stock
ECCCCC—.; SERVILLETA 100,00 c/u $ 100,00 $ 0,00 $ 10.000,00 Hay Stock
50000986 ARR.PORTAVASO MADERA h - - o
0 49X10CM 5 PERFOR 300,00 c/u $ 500,00 % 0,00 % 150.000,00 Hay Stock

Enviar

Para revisar su oferta, vuelva a buscar en el menu “Cotizaciones — Consultar Cotizaciones”, bajo la columna
“Ofertas Realizadas” podra ver el nombre de la o las Ofertas Creadas y/o Enviadas por usted, en la columna
siguiente “Estado Oferta” aparece el estado de cada oferta, o sea si estd Enviada o sélo Guardada.
Recuerde que sélo las ofertas Enviadas podran ser vistas por el solicitante.

Al presionar el vinculo con el nombre podrd ingresar a su oferta a revisarla o modificarla.

Para crear una segunda oferta debe presionar el icono $, igual que la primera vez y seguir los mismos
pasos.

NOTA:

Recuerde que la forma de concretar una Cotizacién es a través de una Orden de Compra que le sera
enviada por el Solicitante.

4.3 Revisar las Ordenes de Compra (OC)
Cuando reciba una Orden de Compra (OC), seran notificados via e-mail todos los usuarios activos en el
portal, pero recuerde, la notificacidn por correo electrdnico es sélo un apoyo a la informacidn oficial que
es el propio sistema.



Debera ingresar al médulo “Ventas - Consultar Ordenes de Compra”.

Consultar Ordenes de Compra

Se mostrard un buscador que contiene una serie de filtros que usted podra combinar para recibir los
resultados esperados. Cuando usted ingresa viene ya realizada una busqueda donde se mostraran por
defecto las “Nuevas OC”, vale decir, las OC que usted aln no revisa, desde ese momento hasta hace un
mes atras (la fecha del filtro puede ser modificada por usted si lo requiere).

Para revisar otros estados, o fechas debe trabajar con los filtros de la parte superior del médulo.

B T N R
[Nmmoc J " [eacvzenoe =
Empresa Todos | = Estado Nueva Orden de Compra |~ ]
Centro de Costos. Palabra Clave Producto
Fecha de Envio Desde [29-07-2011 | (Bl Hasta [25-08-2011 | (&
Numero OC  Numero OC SAP Empresa Centro de Costos Solictants Fecha envio Sucursal ETEERGE Estado Qngiones Seleccionar
‘Venta Todos
1510-11-0 MDR COMPRADOR Solicitante 29-08-2011 15:22:32 PROVEEDOR capacitacion Nueva Orden de Compral i
26540-1 Sodexo Colchones Rosen Temuco Margaria Correa 25-08-2011 22:01:53 PROVEEDOR capaciiacion Nueva Orden de Compra [/
1510-10-0 MDR COMPRADOR Solictante 19-08-2011 13:40:44 PROVEEDOR capacitacion Nueva Orden de Compra (AL
1510-8-0 MDR COMPRADOR Solictante 17-08-2011 13:38:59 PROVEEDOR capacitacion Nueva Orden de Compra (L[]
1510-8-0 MDR COMPRADOR Solictante 12-08-2011 16:21:30 PROVEEDOR capaciacion Nueva Orden de Compra (AU
Aceptar

También podra realizar la busqueda de un niumero de OC especifico, para eso debera digitarlo en el mismo
buscador, en el filtro “Numero de OC” y presionando luego el botdn “Buscar”. Recuerde que el nimero de
un proceso es Unico, ya que considera el numero del Centro de Costos que estd realizando la compra, ej.
El Casino o Sitio FM XXX corresponde al nimero 1111, mas un correlativo para el ceco y para ese tipo de
proceso (OC), por lo tanto el nimero de una OC podria ser: 1111 — 9, o sea, el nimero del Casino o Sitio
FM (1111) y cuantas OC ha hecho en el sistema (9).

Respecto de los Estados de la OC podemos decir que existen 6 y son:
e Nueva OC: Comprador la envid, Proveedor aun no la ve.
e En Proceso: Proveedor la vio, pero adn no responde.
e Aceptada: Proveedor la Aceptd por completo.
e No Aceptada: Proveedor la Rechazd por completo.
e Aceptada Parcialmente: Proveedor Aceptd con comentarios o alguna linea rechazada.
e Cancelada: Comprador la Cancelé.
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Para Revisar y posteriormente Responder la OC, debe presionar el signo en forma de lupa, con esta accién
se levantara la pagina que contiene la “Orden de Compra”.

Informacion de la orden de compra 1510-11-0, OC En Proceso

Proveedor Condiciones de despacho y entrega

Nombre Fantagia: proveedor Centro de Costo : COMPRADOR N° 001

Sucursal :PROVEEDOR Condiciones de Entrega : Despachar a Direccion de envio

Razdn Social :CAPACTACIONES S.A. Entregar en: Pedro de Valdivia 1965, Providencia, Santiago

Direccion :Pedro de valdivia 1965, Providencia, Santiago Contacto : Marcia Donose, Gte. Comercial, fono: 48611186, fax: 1861100
Contacto : capacitacion, , fono: 4861116, fax: Email : mdonoso@iconstruye.com

Email : mdenose@iconstruye.com

Facturar a Condiciones de pago

Razén Social : MDR S.A. Cond. 30 dias fecha factura.(SODEXHO) 40

RUT : 136672924 Peso-chien

Direccion Pedro de Valdivia 1965, Providencia, Santiage VER CONDICIONES COMERCIALES Y CONTRACTUALES
Contacto : Marcia Donoso, Gte. Comercial, fono: 4861116, fax: 1861100 Informacion ae la orgen
Email : mdonoso@iconstiruye.com Hotas

Anexos :

Al costado izquierdo encontrara toda la informacion de usted como proveedor, ademas de la informacion
de Facturacion, esto es muy importante para no retrasar el proceso de facturacion.

A la derecha las Condiciones de despacho y entrega, ademas de Condiciones de pago.

Para dar respuesta a la OC deberd revisar y aceptar las Condiciones Comerciales y Contractuales que estan
sefialadas en Rojo y mayuscula, para eso presione sobre el vinculo. Una vez que se levante la ventana que
las contiene, vaya al final y marque la cajita “Acepto las condiciones comerciales y contractuales”, presione
Aceptar y cierre la ventana.

Despues encontrard toda la informacion de los productos, tales como: codigos, cantidad, unidad,
descripcion, fecha de entrega, codigo proveedor, precio unitario, total unitario, valor total, aprobacion
parcial/rechazo.

Revise muy bien la informacion para saber si cumple con sus formatos, si tiene las cantidades y si puede
cumplir con la fecha de entrega.

Existen 3 opciones para responder la OC

e Aceptada (esta aceptando el 100% de la OC, o sea todas sus lineas, cantidades, formatos y plazos
de entrega)

e Aceptada Parcialmente (al menos una de las linea es Rechazada o tiene comentarios por cantidad,
precio, entrega o stock)
e Rechazada (Rechaza toda la OC y no despachara nada, en este caso debe indicar el motivo)

Aprobacitn
N Codigo Cantidad Unidad Descripcion Fechaentrega Anexos Glosa Codigo Proveedor PrecioUnt.  TotalUnit.  Descuento  ValorTotal  Opciones ParcialRechazo
Pttt
1 [QJe2000033 450,00 C/U  BANDEJA CANASTO N2 (240X169MN) 200UNX1CJ 31-08-2011 002 2.200,00 $80.000,00 0,00 §90.000
2 [Glez00002¢ 20000 CU  PAD ORLLADOR NEGRO 10 UNX 1 PQT 31-08-2011 006 250000 500.000,00 0,00 500.000 |m]
3 (Ae2000217 500,00 CU  VASO REFRES 27CL EMB.6 LANCEER T2UN X PQ 31-08-2011 003 1.290,00 645.000,00 0,00 £45.000 (]
Sub Total 2.135.000
Descusnto 0
Cargos 0
Total Neto 2.135.000
Porcentaje VA (18%) 405.650
Comentarios y Niumeros de Factura Asociadas a la 0C =
Grabar Comentarios
Observaciones previas
Se esta aceptando o rechazando la orden de compra.
Acsplacinracrezo Prc l A l
Volver
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Para Aceptar toda la OC basta que presione el botén “Aceptar” y que previamente haya aceptado las
Condiciones Comerciales y Contractuales.

Para Rechazar toda la OC basta que presione el botén “Rechazar” e indique un motivo en el campo
Comentarios.

Para Aceptar / Rechazar Pacialmente la OC haga click en la cajita “Aprobacidn Parcial / Rechazo” que esta
a la derecha de cada linea y presione el signo (E gue esta al lado de la marca realizada para ingresar el
motivo del Rechazo o Aprobacion Parcial, ahi debera indicar un comentario que fundamente ese Rechazo
Parcial y luego presione el botdon “Aceptacion / Rechazo Parcial” que esta al final de la pantalla.

Motivo de Aceptacion Parcial o Rechazo de la linea

Motivo Comentarios

B E

Rechazada

Aprobada Parcial por falta de stock
Aprobada Parcial no cumple con fecha de
Cerrar Guardar

Para revisar nuevamente la OC vuelva al menu “Ventas - Consultar Ordenes de Compra” y realice la

busqueda nuevamente, recuerde que si ya revisé o respondié la OC debe cambiar el estado del filtro de
busqueda.

Una vez que usted contesté una OC no podra cambiar su respuesta ni volver al estado anterior.

4.4 Revisar las Recepciones
Una vez que el Solicitante ha ingresado Recepciones al sistema para una o mas OC, el proveedor a quien
se le envié la OC podrd revisarla desde su cuenta.

Para eso debe ingresar al menu “Despachos — Consultar Recepciones”. Se presentara un Buscador con
una serie de filtros que podra ir combinando para obtener el resultado esperado. El primer resultado que
aparece contiene las Recepciones realizadas por el Solicitante que aiin NO han sido revisadas por usted.

Las primeras columnas mostraran el Numero y Tipo del documento de recepcidn, vale decir la Guia, Guia
Electrdnica, Factura o Factura Electrénica con que usted despacho el producto y su nimero.

12



Consultar Recepciones

H° Documento Transporte
N° Orden de Compra
Fecha Documento

Fecha Recepcion

Sucursal

N° Documento Tipo Doc
Transporte Transporte
755330 Factura
748938 Factura
748728 Factura
748580 Factura
748332 Factura
748108 Factura
736985 Factura
736538 Factura

Desde

Desde 22-07-2011

B Hasta

Hasta

VANNI v

Ne° Documento
Comprador
NROC-5068130

NROC-50021151

Excel

Fecha
Documento
03-08-2011 0:00:00
28-07-2011 0:00:00
27-07-2011 0:00:00
25-07-2011 0:00:00
22-07-2011 0:00:00
14-07-2011 0:00:00
07-07-2011 0:00:00
01-07-2011 0:00:00

Empresa

Centro de Costos

& Estado Revisitn
22082011 |[ED Despacho
recha, Empresa
Recepeion

05-08-2011 11:15:39 Sodexo
29-07-2011 12:21:58 Sodexo
2B-07-2011 11:43:04 Sodexo
28-07-2011 11:36:38 Sodexo
28-07-2011 12:26:38 Sodexo
25-07-2011 15:39:24 Sodexo
25-07-2011 17:34:09 Sodexo
25-07-2011 13:43:39 Sodexo

Todos |W
Todos ¥
Todos v

Buscar
Centro de Costos Estado Revision Despacho
CD Desechables No Revisada Recibido conforme
CD Desechables Sgxo No Revisada Recibido conforme:
CD Desechables No Revisada Recibido conforme:
CD Desechables No Revisada Recibido conforme:
CD Desechables Sdxo No Revisada Recibide conforme
CD Desechables Sdxo No Revisada Recibide conforme
CD Desechables Sdxo No Revisada Recibide conforme
CD Desechables Sdxo No Revisada Recibide conforme
Imprimir

Para revisar las recepciones presione el icono lupa que estd al costado derecho y se levantard el

documento de recepcion ingresado por el solicitante. Un documento de recepcidon podria contener mads

de una oc.

Detalle de id

° Documento Transporte
Fpo de Documento

=cha Documento

echa Recepeion

hofer

ut Chofer

atente

° Documento Comprador

3455676543

Guia

17-08-2011 0:00:00
30-08-2011 13:45:41

MNROC-151010

Fecha de

Empresa
Razén Social

Rut Cliente

Datos Comprador
MDR

MDRS.A.

136672924

( Comentarios del Comprador

favor reenviar las 100 unidades rechazadas nuevamente maxime hasta el jueves 01

Evaluacion del Despacho

Sin Calificar

Comentarios al pompT

Cantidad Unidad  Unidad Predia

Cédigo Descripcion bespacho O comprada  OC
2000031 ALUSA ALUMINIO (30 X 100 MTS) 1;;?? 200,00 CU
BANDEJA CANASTO N2 (240X168HM) 1708
2000033 50 e o 300,00 CIU
2000024 PAD ORILLADOR NEGRO 10 UN X 1 PQT 129;5';5' 150,00 CIU
Volver

Recepcion  Unitario

ciu 1.500,0(

cu 2.200,04

cu 2.500,04

100,00

200,00

150,00

Recibida Rechazada D

100,00

uelta Compra

Comentarios
1510-8-
g
15108 El producto venia Las 100 unidades rechazadas cenian en mal estado y s&
2 dafiado enviaron de vuelta
1510-5-

Imprimir

Al costado izquierdo se ven los datos de la Recepcidn, fechas de ingreso, datos del documento etc. Al
costado derecho y destacado en la imagen se ve la seccidon “Comentarios del Comprador”, no siempre

vera comentarios, pero es un lugar que debe revisar en caso que el comprador hubiere ingresado alguna

informacién para usted.

Abajo aparecen las lineas de producto, en las columnas destacadas estd la Cantidad Recibida y la
cantidad Rechazada en caso que el solicitante hubiera rechazado algo, en este caso las columnas

“Motivos de Rechazo” y “Comentarios” contendran los fundamentos del Rechazo.
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