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1. REFERENCIAS 
• No Aplica.  

2. OBJETIVOS 
Entregar un instructivo a los proveedores que les permita operar SUS, Supplier Self Service. 
Herramienta que reemplaza a Supplier Center de Qmarket. 
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3. ALCANCE 

El instructivo está orientado a Proveedores y Gestionadores Codelco (Gerencia Abastecimiento) 
 
Detalla la funcionalidad SUS y cómo debe operar el proveedor para generar: 
 
1. Visualización de estados de pedidos 
2. Confirmación de pedidos (aceptación) 

 
2.1. Pedido nuevo 
2.2. Pedido modificado 
 

3. Rechazo de pedido 
4. Creación de ASN al momento de Despachar el Material  

4. DEFINICIONES 
PEDIDO: Es el documento generado por Codelco desde un proceso licitación o asignaciones 
directas tanto para materiales. 
 
SUS: Supplier Self Service, es la Plataforma SAP, que permite a los Proveedores “Aceptar o 
Rechazar” un pedido por la compra de materiales desde Codelco y poder gestionar la entrega del 
mimo mediante la creación de ASN. 
 
ASN o Aviso de Entrega: Documento generado en SUS por parte del proveedor una vez que 
despacha el material a Codelco y queda registrado en el pedido en SAP-ERP, como una Entrega 
Entrante. 
 
CONFIRMACIÓN o RECHAZO del pedido: Es la aceptación o rechazo, obligatorio, de un pedido o 
modificación del pedido, por parte del proveedor en SUS.  

5. RESPONSABILIDADES 
 
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

6. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

7. DESCRIPCION DEL PROCESO 
El proceso comienza con la generación de un pedido, por parte del Gestionador Codelco en SAP-
ERP.  
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Este pedido queda registrado en SUS, desde donde el Proveedor visualiza el documento y puede 
aceptar o rechazar el negocio. 

 

7.1 Crear ASN en SUS 
 
 

El Proveedor al momento de Despachar el material al cliente Codelco, crea en SUS un ASN, 
también conocido como ASN.  
 
Paso 1. Ingresar a SUS y se visualiza la página principal de SUS.  
  

 
 
Paso 2.  Pinchar en esta página los Pedido Confirmado que se necesita despachar,  
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Paso 3. Como resultado aparece el Listado de pedidos Confirmados, se selecciona el “Número 

Documento” a despachar y se da un click sobre el N° de documento. 
 
 Ejemplo: N° Doc. 1000001930 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4. El resultado es el detalle del documento, donde aparece la pantalla con los datos 

básicos del Pedido. 
 

Para ingresar el ASN. se pincha el botón “Crear Aviso de Entrega” 
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Paso 5. Una vez ingresado a esta opción, se visualiza la pantalla para tratar el  Aviso de 
Entrega. 

 
Esta pantalla tiene 2 sectores que corresponde a: 
 
Datos de cabecera del ASN, compuesto de:  

• Datos básicos (columna izquierda) 
• Información entrega (columna derecha) 

 
Resumen de posiciones del ASN: dónde se elige la posición que se despachará  
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Paso 6. Los Datos de cabecera que se deben completar son los siguientes: 
 

- Cantidad de Bultos 
- Peso Bruto 
- Unidad de peso 
- Volumen 
- Unidad de Volumen 
- Medio de Transporte 
- Identificador de Transporte 
- Guía de Despacho 

 
Paso 7. Una vez Ingresados los datos anteriores se indican las cantidades a Despachar en   

la opción Resumen de Posiciones. 
 
 

 
 
 

 
Para seleccionar una posición se pueden utilizar los selectores de posición. 
 

 
 
Alternativamente se puede utilizar el botón  
 
En caso de que se necesite eliminar alguna de las posiciones se selecciona la 

posiciones o posiciones correspondiente y se presiona el siguiente icono . 
 

Una vez seleccionadas las posiciones pinchar el Botón “Proponer cantidad 
pendiente”, el cual indicara en forma automática la cantidad que falta por entregar.  
 
 

Paso 8. Luego Ingresados los datos anteriores puede ser necesario incluir la información de 
Packing List para lo cual presione el botón . Este paso es obligatorio, si 
luego de presionar el botón el sistema emite el siguiente mensaje 

 esto significa que la OC esta EXLCUIDA 
Y NO DEBE INGRESAR PACKING LIST, por tanto, debe continuar con el Paso 9.  
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Para proceder con el ingreso de la información de Packing List, presionar el botón 
Packing List situado en la cabecera del ASN. 
 

 
 
Este botón desplegará una nueva área o bandeja de información con el siguiente 
aspecto: 
 

 
 
Cómo puede ver la nueva área denominada Información Packing List consta de 
dos secciones denominadas Resumen de bultos y Resumen de posiciones. 
 

• Resumen de bultos. Nos muestra una tabla donde aparece una línea 
por cada uno de los bultos definidos en el campo cantidad de bultos de la 
cabecera de ASN. Se debe completar por cada bulto el peso, la altura, la 
longitud y el ancho de cada uno de los bultos en función de las unidades 
de medida definidas en la cabecera del ASN. 
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Alternativamente al mantenimiento manual de la tabla, se puede realizar una carga 
vía fichero, especialmente indicado si el ASN a crear consta de un gran número de 
posiciones y/o bultos. 
 
Para ello, en la cabecera se pueden observar un selector de ficheros 

, que sirve para seleccionar un fichero del 
que se quiere hacer un upload de información desde fichero csv a la tabla. Para 

cargar la información en la tabla se debe seleccionar el botón upload .  
 
El botón download , permite descargar en un fichero de formato csv 
con la información que en este momento tenga la tabla. Por defecto el nombre 
propuesto para el fichero será PackingBulto%Número de ASN%.csv tal y cómo 
muestra la siguiente imagen. 
 
 

 
 
El usuario podrá entonces trabajar con el fichero, que tendrá el siguiente formato: 
 

 
 
Cómo puede verse el proveedor deberá verificar y/o completar los siguientes 
campos: 
 

• Nº ASN. Número de la notificación. 
• Nº. Bulto. Número de bulto. 
• P. Bulto. Peso del bulto. 
• Unidad. Unidad de medida de peso del bulto (No se debe modificar). 
• Altura. Altura del bulto. 
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• Unidad. Unidad de medida de Altura del bulto (No se debe modificar). 
• Longitud. Longitud del bulto. 
• Unidad. Unidad de medida de Longitud del bulto del bulto (No se debe 

modificar). 
• Ancho. Anchura del bulto. 
• Unidad. Unidad de medida de Anchura del bulto del bulto (No se debe 

modificar). 
 

Una vez completada la información y grabado el fichero se podrá cargar vía botón 

upload  y los datos del fichero aparecerán en la tabla. 
 

 
 
Por último el botón recalcular peso y volumen , recalcula los 
campos peso y volumen de la cabecera basándose en la información de la tabla de 
bultos. 
 

• Resumen de posiciones. En la ventana de Resumen de posiciones, se 
muestra una tabla en la cual se asigna la cantidad que contendrá cada 
bulto, de cada una de las posiciones del ASN. 

 

 
 
Cómo puede observar en esta tabla existe un botón de agregar posición 

, que permite duplicar una de las posiciones, para el caso en el que 
existan cantidades de un mismo material repartidas en más de un bulto. También 
existe el botón   que permite eliminar la línea seleccionada de esta tabla. 
 
Esta tabla también posee un botón upload posiciones , para 
cargar en la tabla la información desde un fichero con extensión csv. En este caso se 
usa el mismo campo para seleccionar el fichero 

, es decir, el situado en la cabecera antes 
de la tabla Resumen de bultos. 
 
El botón download posiciones , permite descargar en un fichero 
con extensión csv, la información que en este momento tenga la tabla. Por defecto el 
nombre propuesto para el fichero será PackingPosASN%Número de ASN%.csv tal y 
cómo muestra la siguiente imagen. 
 

 
 
 
El usuario podrá entonces trabajar con el fichero, que tendrá el siguiente formato: 
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Cómo puede verse el proveedor deberá verificar y/o completar los siguientes 
campos: 
 

• Nº ASN. Número de la notificación. (No se debe modificar) 
• Nº. Pos. Número de posición en el ASN. (No se debe modificar) 
• Material. Id de Material Codelco. 
• Cantidad. Cantidad de material. 
• Unidad. Unidad de medida del material. 
• Número de bulto. Número de bulto en el que va la cantidad de material. 

En caso de que un mismo material ocupara más de un bulto, habrá más 
de una línea en el fichero con el mismo material y distinto números de 
bulto. 

 
 Una vez completada la información y grabado el fichero se podrá cargar vía botón 
upload  y los datos del fichero aparecerán en la tabla. 
 

 
 
Si en algún momento se necesitara eliminar o incluir un bulto adicional, bastará con 
actualizar el campo número de bultos en la información general del ASN y volver a 
pulsar el botón packing list . 
 

Paso 9. Finalmente se presiona el botón “Mercancía Entrega a Destinatario” ubicado en la 
parte superior de la pantalla para enviar el ASN al Gestionador. 

 
 

 
 

El sistema entrega el Mensaje siguiente y envía el ASN al Gestionador. 
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El documento también se puede grabar para continuar posteriormente con su 
edición, en este caso no se envia al gestionador. Para ello se usa el botón 
grabar. 

 

 
 

En caso que no se incorpore algún dato obligatorio o erróneo, el sistema no genera 
el Aviso de Entrega e indica los errores correspondientes a corregir. 

 
   Ejemplo de errores: 

 
 

 
Paso 10. Posteriormente debemos imprimir el Documento, para esto debemos hacer click en 

el Botón Imprimir. 
 

 
 

 
Se despliega la pantalla de “Descarga de Archivo” en ZIP. Se puede descargar o 

abrir directamente el fichero ZIP que contiene el formulario en formato PDF. 
 

 
 

Al “Abrir” aparece el Documento o formulario con las siguientes páginas 
 

• Datos correspondientes a las posiciones seleccionadas a despachar del 
pedido y que es el siguiente: 
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• Datos correspondientes al resumen de bultos 
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• Datos correspondientes a cada uno de los bultos o etiqueta de bulto 
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7.1.1 Revisar ASN  
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Para revisar el Documento Generado, se revisa en la pantalla principal, los Avisos de 
entrega “Enviados”. 
 
 

 
 
El resultado es un “Listado de Avisos de Entrega enviado”, con sus respectivas fechas 
y orden correlativo. 

 

 
 

 
 

Si se ingresa a uno de los “Números de Documento”, se visualiza el Aviso de Entrega 
generado en donde podemos observar todos los datos incorporados anteriormente e 
incluso se puede reimprimir si fuera necesario. 
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7.1.2 Anular ASN  
 

Es posible anular ASN desde la aplicación. Ingresando de acuerdo a la secuencia: 
 

Supplier Self-Service > Avisos de Entrega > Enviado > Listado de lAvisos de Entrega 
enviado 
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  Se selecciona uno de los Número Documento y se pincha el botón “Anular” 
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8. MODIFICACIONES Y COMPLEMENTOS 
Corresponderá a la Gerencia Corporativa de Abastecimiento, en conjunto con las 
Gerencias Zonales, resolver los aspectos específicos que no estuvieren contemplados en 
este procedimiento, generando las modificaciones o documentos complementarios que se 
requiera, ajustando éstos a la Normativa Corporativa y sometiéndolos a la aprobación 
correspondiente. 
 
 

9. ANEXOS  
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