
  

 

 

 
 

Portal Oracle12 iSupplier 
Guía externa del usuario 

Información de PO 
 

 
Última actualización: 10/01/2019 

 
 
Objetivos del Capítulo: 
 
Al completar este capítulo, usted debe ser capaz de hacer lo siguiente: 
 

o Reconocer órdenes de compra 
o Solicitar cambios a los pedidos de p/p – Fecha de promesa, Precio, etc. 
o Solicitud para dividir líneas de envío 
o Solicitud para cancelar la línea de envío 
o Solicitar cancelar todo el pedido de compra 
o Ver acuerdos y lanzamientos de compra de Blanker 
o Ver el historial de cambios de PO y el historial de revisiones 

 





  

 

 

Información y Acciónde Pedidos 

PEDIDOS DE COMPRA 
Con la información de pedidos de compra, puede confirmar pedidos de compra, realizar solicitudes de cambio a pedidos 
de compra, dividir envíos o cancelar pedidos. También puede ver los acuerdos de proveedor y el historial de revisiones de 
un documento de compras. Cuando     DAA aprueba un pedido de compra en Oracle Purchasing, los detalles del pedido de 
compra están disponibles en Oracle iSupplier Portal.  

Visualización de órdenes de compra 

Responsabilidad: Daikin iSupplier Usuario 
 
La página Ver pedidos de compra muestra los 25 pedidos de compra más recientes (utilice los vínculos Anterior y 
Siguiente para ver pedidos de compra adicionales). 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
1) En el menú Ver, elija los pedidos de compra que desea mostrar: 

a. Todas las órdenes de compra 
b. Órdenes de compra para reconocer 
c. Pedidos de compra pendientes de cambio 
d. Haga clic en Ir 
 

 
2) Búsqueda avanzada 

a. Haga clic en el botón Búsqueda avanzada para realizar una búsqueda más exacta de un pedido de compra. 
 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reconocer órdenes de compra 
Al crear un pedido de compra, DAA  puede solicitar la confirmación del pedido de compra. Si es así, recibirá una 
notificación que requiere su respuesta. El pedido     de compra puede incluir una fecha en la que debe reconocerlo. 
Puede confirmar el pedido en línea o aceptar o rechazar el pedido mediante la notificación. Cuando respondes, el pedido 
de compra se actualiza automáticamente y se envía un aviso al comprador. 
Tenga en cuenta que, al reconocer el pedido, está aceptando los términos y condiciones de compra de la DAA. 
 

Para confirmar pedidos de compra: 
 
Utilice Daikin iSupplier User > Orders Tab > Purchase Orders > View - Purchase Orders to Acknowledge 
 
Notas: 

o Este proceso se aplica a pedidos de compra estándar, acuerdos de compra globales y liberaciones globales. 
o Es importante comprender los cambios realizados en los pedidos de compra. Al confirmar un pedido de compra 

modificado, vea primero los detalles modificados mediante el procedimiento: Ver historial de pedidos de compra. 
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1) Pedidos: Desde la pestaña Pedidos (1), haga clic en la subpestaña Pedidos de compra (2) y seleccione Pedidos de 
compra para confirmar (3) y haga clic en el botón Ir (4)  como se muestra arriba. 

2) Seleccione el pedido de compra (haciendo clic en el botón de opción) y haga clic en el botón Confirmar. La 
página Confirmar pedido de compra se abrirá como se muestra a continuación. 

 

 
 

3) En la información del pedido, asegúrese de pasar por los términos y condiciones del pedido de compra de DAA 
antes de aceptar el pedido de compra. Para ver los términos y condiciones de la orden de compra, haga clic en el 
vínculo Ver, junto a Términos/Archivos adjuntos de compras, consulte 1 arriba. 

 
4) Se abre la ventana Adjuntos que muestra el enlace a los Términos y Condiciones Generales de Compra, como se 

muestra a continuación 
 

 
 

5) Haga clic en "CONDICIONES GENERALES De COMPRA (Rev) 100113.pdf" para abrir los términos y condiciones 
de la compra y haga clic en el botón "Abrir" para ver los términos y condiciones. 
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6) Después de leer los términos y condiciones, cierre las CONDICIONES GENERALES DE COMPRA (Rev) 
100113.pdf" ventana, cierre la ventana Adjuntos. Ambas ventanas se pueden cerrar haciendo clic en las ventanas 
cercanas (X) en la esquina superior derecha de la ventana. 

 

 
 
 
 

7) Desplácese hacia abajo para ver los detalles del pedido de compra. Haga clic en "Mostrar todo" para mostrar los 
detalles del nivel de línea de pedido. (Consulte "A" en la pantalla Detalles del pedido de compra a continuación) 

 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) Después de revisar los detalles del pedido de compra, desplácese hasta la parte inferior de la página para ver > 
Acciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9) seleccione Aceptar todo el pedido en la lista desplegable y haga clic en ir botón 
La página Confirmar pedido de compra se muestra como se muestra a continuación. 
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10) Introduzca una Nota para el Comprador y, a continuación, haga clic en Enviar.  Nota: Ambos botones de envío 
realizan la misma acción. Puede hacer clic en cualquiera de los dos para enviar. 

11) Aparecerá una página de confirmación que indica que su confirmación se ha enviado a DAA. El campo Estado 
del pedido se actualiza a  Aceptado. Nota: Los proveedores deben aceptar PO y cambios de pedido en un plazo de 24 
horas. 

12) Haga clic en el vínculo Resumen de pedido de compra para volver a la página de pedidos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

Rechazar la orden completa 
 

1) Acceda al pedido de compra que desea confirmar haciendo clic en el enlace del número de pedido o 
seleccionando la línea y haciendo clic en el botón Confirmar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) seleccione Rechazar  todo el pedido en la lista desplegable y haga clic en ir botón 
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3) Introduzca una Nota para el Comprador y, a continuación, haga clic en Enviar.  Nota: Ambos botones de envío 
realizan la misma acción. Puede hacer clic en cualquiera de los dos para enviar. 

4) Aparecerá una página de confirmación que indica que su confirmación se ha enviado a DAA. El campo Estado 
del pedido se actualiza a Rechazado. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

Enviar solicitudes de cambio 

iSupplier Portal le permite solicitar cambios en los pedidos de compra cuando se necesitan modificaciones para cumplir 
con un pedido. Esta lección muestra cómo solicitar cambios en un pedido de compra después de que se haya reconocido o 
aceptado. 
 
Puede solicitar cambios a: 
 

Acuerdos en blanco: descansos de precios y precios y artículo del proveedor 

Liberaciones en blanco: Cantidad pedida, fecha prometida y línea de pedido de proveedor 

Pedidos de mercancías: Precio,  Cantidad pedida, Fecha prometida y Número de artículo del proveedor, etc. También puede 
dividir líneas en caso de que desee dividir las cantidades que se entregan. 

 
No puede solicitar cambios a: Pedidos que se han cerrado o han recibido 
 

1) Haga clic en la pestaña Pedidos y, a continuación, haga clic en Pedidos de compra en la barra de 
tareas azul debajo de las pestañas. 

 
La página Pedidos de compra  se muestra como se muestra a continuación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Busque el pedido de compra que desea cambiar, seleccione el pedido de compra y, a continuación, 
haga clic en Solicitar cambios. 

 



  

 

No puede utilizar cambios de solicitud para pedidos de pedidos con el estado Requerir confirmación, Cambio de 
proveedor pendiente  o  Cerrado. La página Request Changes (Cambios  de solicitud) se muestra como se muestra 
en la página siguiente. 
La información que se muestra en la página varía en función del tipo de documento y los detalles del pedido de compra. 
 

3) Solicitar cambios en la página de pedido de compra estándar abierta como se muestra a continuación. Desplácese hacia abajo. 
 

 
 
 
4) Haga clic en Mostrar todo  enlace. Los detalles de los envíos de pedido de compra son visibles ahora, como se muestra a 

continuación. 
 

 

 
 

5) En esta página puede solicitar cambios en lo siguiente 
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o Precio 
o Artículo del proveedor 
o Fecha de promesa 
o Cantidad pedida 

 
Para solicitar un cambio de cambio de precio (artículo de línea): 

6) Introduzca las solicitudes de cambio de precio (artículo de línea) y el motivo del cambio, consulte 1  
anterior. 

 
 
Se requiere un motivo si introduce modificaciones. 
 
Para solicitar el cambio de cantidad ordenada o fecha prometida (envío): 

7) Introduzca la cantidad o los cambios de fecha prometidos (envío),véase 2 supra 
8) Introduzca un motivo para el cambio, véase  3  arriba. 
9) Seleccione Cambiar en la lista desplegable Acción, consulte 4  arriba. 

 

 
 
Introduzca cualquier cambio adicional y envíe su solicitud: 
 

10) Si corresponde, introduzca cualquier Solicitud de cambio adicional, consulte 5  arriba. 
 

11) Haga clic en Enviar, consulte 6  arriba. 
 
Aparece un mensaje de confirmación como se muestra a continuación. El estado de pedido cambia a Modificación de 
proveedor pendiente. Recibirá una notificación por correo electrónico cuando el comprador apruebe o rechace su solicitud 
de cambio. 
Use El resumen de devolución a pedido de compra para volver a la pestaña Pedidos. 
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Solicitar cambios en las órdenes de 
compra - Líneas divididas 

1) Haga clic en la pestaña Pedidos y, a continuación, haga clic en Pedidos de compra en la barra de 
tareas azul debajo de las pestañas. 

 
La página Pedidos de compra  se muestra como se muestra a continuación. 
 
 

 
 

2) Aparece la página Solicitar cambios para pedido de compra estándar. Haga clic en el enlace Mostrar todo para ver 
los detalles del envío de PO. Ver 1  a continuación 
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3) En esta página puede dividir la línea de envío como se muestra a continuación. 

 
 

 
 
 

4) Haga  clic en el icono Dividir junto a la línea de envío que desea dividir. 
 
 

 
 

5) Se agrega una nueva línea debajo de la línea existente. 
a. En este ejemplo, la cantidad de envío original es 10. 
b. Una vez seleccionado el icono "Dividir", se mostrará una línea adicional. 
c. En este ejemplo, se solicitará que la línea original para 10 se divida en dos envíos de 6 y 4, 

respectivamente. 
 

 
 

6) Cantidad de línea original: ajuste la cantidad de línea original para reflejar la cantidad de partición deseada. 
Precaución: Al dividir las líneas de pedido de compra estándar, se debe cambiar la cantidad de línea original 

para reflejar la división. El total de las líneas no debe ser mayor que la cantidad original; 
de lo contrario, el cambio añadirá una cantidad adicional al PO 



  

 

7) Línea dividida: Introduzca la Cantidad de división en la nueva línea siguiente para reflejar la cantidad de división 
deseada. 

8) Fecha prometida en la línea dividida: introduzca la nueva fecha prometida en la nueva línea de división. En este 
ejemplo, es 31-Oct-2019. 

9) Motivo: Introduzca un motivo tanto para la línea original como para la nueva. 
a. Este es un campo obligatorio que se debe introducir para todas las líneas / envíos que se están modificando. 
Este motivo se mostrará al comprador. 

10) Acción: seleccione Cambiar en la lista desplegable Acción. 
11) Enviar: Haga clic en el botón Enviar para enviar los cambios. 

 

 
 
Nota: 

 Si el proveedor desea dividir la cantidad de línea original en divisiones de varias líneas (envíos), vuelva a 
seleccionar el icono "Dividir". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

Ver el historial de pedidos de cambio 

La página Historial de cambios para pedido  le permite ver el historial de solicitudes de cambio que envió para un 
documento, junto con la respuesta del comprador correspondiente a su solicitud de cambio. 
 

1) Haga clic en la pestaña Pedidos y, a continuación, haga clic en Pedidos de compra en la barra de 
tareas azul debajo de las pestañas. 
Aparecerá la página Pedidos de compra. 

2) Busque, seleccione Número de pedido y haga clic en Ver historial de cambios 
La página PO  se muestra como se muestra a continuación. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Seleccione Ver historial de cambios en la lista Acciones y haga clic en Ir, consulte 1  arriba. 
La página Historial de cambios para pedido  se muestra como se muestra a continuación. 
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4) Los valores nuevos y modificados se marcan con a,    véase 2 arriba. 
Los valores antiguos, cuando están presentes, aparecen encima de los nuevos valores. 

5) Haga clic en un enlace Detalles,  consulte  4  arriba, para ver los detalles de la respuesta del 
Comprador de DAA  a su solicitud. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El campo Respuesta del comprador, consulte 5 arriba en la columna situada más a la derecha, indica el estado de la solicitud de 
cambio: Pendiente, Aceptado o Rechazado. Los detalles de respuesta no están presentes para las solicitudes que todavía 
están pendientes de la respuesta del comprador de DAA.  Se mostrará un motivo de respuesta si el comprador ha rechazado su 
solicitud. 
 

6) Haga clic en el enlace Devolver a pedidos de compra, cuando haya terminado de revisar los 
cambios, consulte 6 arriba. 

 
Se le devuelve a la página de pedido de compra que se muestra en el paso 2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

Ver acuerdos y liberaciones en 
blanco 

DAA utiliza acuerdos en blanco para comprar materiales a una tasa acordada, por un período de tiempo específico. Un 
acuerdo global especifica los precios de los materiales en caso de que se compren. Para pedir artículos que están 
contenidos en el acuerdo global,  DAA crea un pedido de compra de liberación en blanco. 
 
Si su empresa tiene acuerdos globales con DAA,puede acceder a los acuerdos y liberaciones desde la página Acuerdos.   
 
Botón Exportar: Utilice este botón para exportar la información que se muestra actualmente a una hoja de cálculo. 
 

1) Haga clic en la pestaña Pedidos y, a continuación, haga clic en Acuerdos en la barra de tareas azul debajo de las 
pestañas, consulte 1 a continuación. 

 
La página de búsqueda Acuerdos de proveedor  se muestra como se muestra a continuación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Introduzca sus criterios de búsqueda  y haga clic en Ir, consulte 2 arriba. Para visualizar todos los acuerdos, no 
introduzca criterios de búsqueda. 

 
La lista de resultados muestra los datos seleccionados para los acuerdos globales que coinciden con los criterios 
introducidos. 
  

 Importe acordado: Importe total en dólares asociado al acuerdo de compra global. 

 Importe liberado: Importe total en dólares liberado contra el acuerdo hasta la fecha. 
 

3) Haga clic en el encabezado de columna Número de pedido o Fecha de pedido para ordenar por la información 
de la columna. Vuelva a hacer clic en el encabezado de columna para invertir el criterio de ordenación. 

4) Haga clic en un vínculo Número de pedido, consulte 3 arriba, para ver las versiones que se han realizado en 
el acuerdo. 

 
La página Acuerdo de manta se muestra como se muestra en la página siguiente. Esta página muestra todas las versiones que se 
han realizado hasta la fecha. 
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5) Para ver los detalles del pedido de compra de la versión, haga clic en un vínculo de número de pedido, consulte 
4  arriba. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) Para ver las recepciones que se han introducido para un pedido de compra de versión, seleccione Ver recibos en 
la lista Acciones y haga clic en Ir o haga clic en el vínculo Recibido, consulte 5  arriba. 

 
La página Recibos  se muestra como se muestra a continuación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) Para ver el detalle del recibo, haga clic en un vínculo Número de recibo, consulte 7 arriba. 
 

La página Transacciones de recibo se muestra como se muestra a continuación. 
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Ver historial de revisiones 

La página Historial de revisiones de pedidos de compra le permite buscar detalles relacionados con el historial de revisiones de un 
pedido de compra. Puede comparar cada pedido de compra revisado con el pedido de compra original o con el pedido de compra 
anterior. También puede ver todos los cambios realizados en el pedido de compra. 
 
Botón Exportar: Utilice este botón para exportar la información que se muestra actualmente a una hoja de cálculo. 
 

1) Haga clic en la pestaña Pedidos y, a continuación, haga clic en Historial de compras en la barra de tareas azul 
debajo de las pestañas. 

 
La página de búsqueda Historial de revisiones de pedidos de compra se muestra como se muestra a continuación. También puede 
acceder a esta página haciendo clic en el enlace rápido Historial de compras en la pestaña Inicio. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Introduzca sus criterios de búsqueda y haga clic en Ir, consulte 2 arriba. Para mostrar todos los SO, no 
introduzca criterios de búsqueda. 
 
La lista de resultados muestra pedidos de compra que coinciden con los criterios introducidos. El número de 
revisión asociado a cada pedido se muestra en la columna Rev . 
 

3) Haga  clic en el icono asociado a una opción de comparación, consulte 3 arriba. 
 
La página de resultados de la comparación de pedido se muestra como se muestra en la página siguiente. 
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4) Para ver otra revisión, haga clic en el botón de acción asociado, consulte 4 arriba. 
5) Para ver o imprimir una revisión, introduzca el número de revisión y haga clic en Ir, consulte 5 arriba. 
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