


1 Busca en el menú principal el módulo de Portal de proveedor
y haz click, luego selecciona Portal de proveedor.
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2 Al ingresar al módulo, en la sección tareas que se encuentra
al lado izquierdo de la pantalla, haz click en Gestionar
órdenes.
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3 Se abrirá una nueva pantalla, en la cual debes buscar la OC a
gestionar. Llena al menos uno de los campos presentados en
la sección de búsqueda y luego haz click en Buscar.
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En los campos entidad jurídica compradora y unidad de negocio
de facturación indica Universidad Austral de Chile.
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Se desplegarán en la pantalla los resultados de la búsqueda.
Si necesitas revisar una OC, haz click sobre el número de la
Orden.

5 Se abrirá una nueva pantalla con el detalle de la orden de
compra. Para ver el historial de documentos, cambios y
revisiones, haz click en el botón de Acciones.

En caso que exista acuse de recibos pendientes, haz click en 
confirmar. 
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Una vez revisado el detalle de la orden de compra, haz click en
Listo para finalizar el proceso.
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