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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revision de este documento, es como se muestra a continuacion:

Direccién Unidad Unidad de i Orden de compra

de de Compras y : generaday
solicitud e

proveedor

Unidad tramita P.XTE]

Finanzas Presupuesto Contratos

Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una Solicitud de Orden de Compra, se debe seleccionar la siguiente
opcion:

= COMPRAS
‘ﬂ,' Comgpra Insumos - Dimearc

|ﬂ Oc Con Cotizacion Propia ‘

155 Solicitud De Cotizar

Al hacer “click” en esta opcién, al lado derecho de la pantalla, se mostrara el
formulario siguiente:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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SOLICITUD ORDEN DE COMPRA
Periodo 2018

Este formulario requiere que usted disponga de una cotizacidn realizada por el proveedor a quién se dirige fa orden de compra.
La cotizacion debe cumplir con los parametros establecidos por la Direccion de Finanzas.

*Tipo Moneda

Solicitante : Unidad de Sistemas - Direccion de Finanzas Fecha Solicitud : 04 / 12 [ 2018
* Email A | |
* Anexo ; | |
*Cuenta Cargo | |

$ v]

* RUT Proveedor : I:I Buscar * Teléfono

d |
*Nombre | Razén social : | | * Giro > | |
* Contacto | | ~Email | |
* Direccion ; | | *Comuna | |
* Ciudad | |

DETALLE DE FRODUCTOS

Para agregar una fila, presione el botdén ™+, para quitar filas presione el botdn ™" | + | = |

INGRESAR DETALLE DE PRODUCTOS

# Descripcion del producto Cantidad Val. Uni Valor Total
1
2
3
4
5
Total $

NOTA: Es obligatorio al menos digitar al menes 1 linea con el total de fa cotizacion

* Adjuntar cotizacion PDF | Examinar... = No se ha seleccionado ningdn archivo.

DESCRIFCION OBJETIVO DE LA COMPRA

* Obligatorio:

NOTA: Longitud maxima de cbjetive de lg comprs 1000 caracteres.

[IMPORTANTE] LUGAR DE ENTREGA (DESPACHO), CONTACTO, TELEFONO

* Obligatorio:

[ Grabar __J __ Meni |

VALPARAISO [@] e

950
hile.
059
wv.cl



S \ PONTIFICIA

‘ %\ UNIVERSIDAD N/.7
CATOLICA pE QQ
A%/ VALPARAISO @l

 PARNS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

Para tramitar esta solicitud, se deben completar los siguientes campos:

1.

En la seccion “Solicitante”, los campos “Email”, “Anexo”, “Cuenta cargo” y
“Tipo Moneda” se deben completar de manera obligatoria, con el correo
electrénico y el nUmero de anexo correspondiente a la persona que realiza la
solicitud (solicitante)

En la seccién “Datos Proveedor”, se debe ingresar el RUT del proveedor y hacer
click en el boton “Buscar” Buscr | De esta forma se auto-completaran los datos
del proveedor (nombre, direccion, giro, teléfono, email, contacto). Si el proveedor
no existe se debe solicitar el ingreso de los datos en el sistema, ya que este solo
aceptara proveedores que se encuentren registrados. Sin perjuicio de lo anterior,
al momento de autocompletar los campos se permitira la modificacion de estos a
excepcion del nombre del proveedor.
Cabe destacar que los datos de nombre, direccion, giro, teléfono, email, contacto
son obligatorios para grabar la solicitud.

En la seccion “Detalle de Productos”, se debe ingresar al menos una linea en
la descripcidon e ingresar en ella el valor total de la cotizacion realizada por el
solicitante para gestionar la Orden de Compra y enviarla al proveedor.

A su vez se debe subir la cotizacidén realizada por el solicitante en formato PDF
en el campo “Adjuntar cotizacion PDF”.

En la seccién “Descripcion Objetivo de la Compra” debe ingresa el motivo por el
cual se va a realizar dicha compra.

Una vez completados los campos, debera hacer “click” en el boton INEECEENN.

En el caso de que existan datos incorrectos o los campos obligatorios no se hayan
ingresado, se mostrara un mensaje de advertencia indicando el motivo por el cual no
se puede tramitar la solicitud.

vaf.ucv.cl:8444 dice

Se han presentado los siguientes problemas:

1.- Falta completar el campo "Nombre / Razén social™.
2.- El formato de "Email" del proveedor es incorrecto.

3.- Falta adjuntar "Cotizacion".

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
secdf@pucv.cl www.pucv.cl



§\\\\III/;
=t=

PONTIFICIA
\ UNIVERSIDAD

CATOLICA b
VALPARAISO [

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

Para salir o cancelar la Solicitud de Orden de Compra, se puede retornar al menu

principal con el botén LTI

Si el formulario Solicitud de Orden de Compra se grabd correctamente, podra visualizar
una interfaz del formulario con los datos ingresados, tal como se muestra en la siguiente
imagen:

SOLICITUD ORDEN DE COMPRA N° 352918
Periodo 2018

EsSTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

Solicitante . Unidad de Sistemas - Direccién de Finanzas Fecha Solicitud : 04 / 12 / 2018
Email Solicitante . desarrollodfi@pucy.cl

Anexo Solicitante : 3003

Cuenta Cargo ;3333

Moneda . Us§ Dolares

Daros PROVEEDOR

Rut Proveedor ;. T7663150-7 Teléfono @ 6002620100

Nombre | Razén Social : HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA. Giro : HOTEL

Contacto . KAREN CRUZ RIVAS Email : manual formulario@pucy.ct
Direccion : MOLINA N® 76 Comuna : SANTIAGO

Ciudad o VALPARAISO

DETALLE PRODUCTOS

# Descripcion producto Cant. Valor Unitario| Valor Total
1 |Proceder con la compra segun cotizacion adjunta 322 500.22@ 161071
Total Us$ Dolares | 1.610,71

Total $ CL 1.073.522

« Cotizacidn adjunta

DESCRIPCION OBJETIVO DE LA COMPRA

Pintura direccién de Finanzas

LUGAR DE ENTREGA {DESPACHO), CONTACTO, TELEFONO

Av. Brasil 2850, Direccion de Finanzas 2do Psio

Imprimir Solictud [ Eiminar___J ___wmeni |

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: al hacer "click” en esta opcién, se imprimira el
formulario ingresado.

2) Modificar: al hacer “click” en esta opcién, se podra modificar cualquier
campo del formulario ingresado.

3) Eliminar: al hacer “click” en esta opcion, se eliminard la solicitud
ingresada. Luego, ésta no podra ser visualizada nuevamente.

4) Menu: al hacer “click” en esta opcion, se retornara al mend principal del
sistema.

c) Autorizacion de Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Orden de Compra, por parte del usuario con
perfil de autorizacidn, debe ingresar al “Listado Solicitudes por Autorizar”, disponible
dentro del menud “Consultas”, tal y como se muestra a continuacion:

|| CONSULTAS

Buscador De Seliciudes
O Listado Solicitudes

q |® Listado Solicitudes Por Autorizar |

Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo “click” en el nimero de la
solicitud:

#50LICITUD FINALIZADO ~ ESTADO  SOLICITANTE  SOLICITADA
- | 91492 | @ Mo Ingresado  USISTEMAS = 28-02-2018

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado, debiendo el usuario con perfil de
autorizaciéon ingresar la cuenta presupuestaria definitiva para el cargo. Esta cuenta
aparecera en la parte inferior del formulario, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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SOLICITUD ORDEN DE COMPRA N° 352918
Periodo 2018

EsTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

SOLICITANTE

Solicitante Unidad de Sistemas - Direccion de Finanzas Fecha Solicitud : 04 / 12 | 2018
Email Solicitante desarrollodf@pucy.cl

Anexo Solicitante 3003

Cuenta Cargo 3333

Moneda Us$ Dolares

Daros PROVEEDOR

Rut Proveedor 77663150-7 Teléfono : 6002620100

Nombre | Razdn Social HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA. Giro HOTEL

Contacto KAREN CRUZ RIVAS Email manual formularis@pucv.cl
Direccion MOLINA N* 76 Comuna : SANTIAGO

Ciudad VALPARAISO

DETALLE PRODUCTOS

# Descripcion producto Cant. Valor Unitario | Valor Total
1 |Proceder con la compra segun cotizacion adjunta 322 500.22@ 1.610,71
Total Us$ Dolares | 161071

Total % CL 1.073.522

« Cotizacién adjunta

DESCRIPCION OBJETIVO DE LA COMPRA

Pintura direccidn de Finanzas

LUGAR DE ENTREGA {DESPACHO), CONTACTO, TELEFONO

Av. Brasil 2950, Direccidn de Finanzas 2do Psio

Imprimir Solicitud [ Eminar___§ __ Meni |

CUENTA DE CARGO (PRESUPUESTO)

Digite un niimero de cuenta:  Mas info aqui

Autorizar / Enviar

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl

www.pucv.cl
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Para autorizar el envio de la solicitud debe seleccionar la opcion “Autorizar/Enviar”.

Cuando la solicitud haya sido enviada, podra revisar el formulario definitivo junto a
una colilla denominada “Comprobante Solicitud Orden de Compra”.

En el caso que desee revisar una solicitud ya autorizada, debera realizar los mismos
pasos que se utilizaron para autorizar la solicitud, con la diferencia que ahora debera
ingresar al “Listado Solicitudes” dentro del menu “Consultas”, tal como se muestra
en la imagen siguiente:

= CONSULTAS

# Buscador De Seolictudes

m) [Q Listado Soicitudes |

B Listado Soliciudes Por Autorizar

Ahora deberd seleccionar la solicitud del listado, haciendo “click” sobre el nimero de la
solicitud correspondiente.

#SOLICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE  SOLICITADA  RESPUESTA
‘ 91492 H Mo Enviado USISTEMAS  28-02-2018 02-03-2018

Luego se visualizara el formulario junto a la colilla mencionada anteriormente, tal como
se muestra en la siguiente imagen:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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SOLICITUD ORDEN DE COMPRA N° 352918
Periodo 2018

ESTADO SoLicITUD
Estado Formulario: Enviado

Solicitante Unidad de Sistemas - Direccién de Finanzas Fecha Solicitud - 04 / 12 / 2018
Email desarr icv.cl
Anexo Solicitante 3003
0378860 - INNOVA L2 ENERGIA OLEAJE
Cuenta Cargo MARING

Cta Patrimonial: 2818
DATOS INTERNOS Nombre: CORPBAMCA INNOVA ENERGIA

OLEAJE MARINO
Moneda Us$ Dolares
Daros PRoOVEEDOR
Rut Proveedor o 776631507 Teléfono : 6002620100
Nombre | Razén Social : HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA. Giro : HOTEL
Contacto : KAREN CRUZ RIVAS Email : manual.formulario@pucv.cl
Direccién : MOLINAN®76 Comuna : SANTIAGO
Ciudad : VALPARAISO
# | Descripcién producto | cant. |valor Unitario Valor Total
1 |Proceder con la compra segiin cotizacién adjunta | 322 | 500.22 161071
Total Us$ Dolares 1.61071
Total $ C1 1.073.522

4 Cotizacién adjunta

DESCRIPCION OBJETIVO DE LA COMPRA

Pintura direccién de Finanzas

LUGAR DE ENTREGA (DESPACHO), CONTACTO, TELEFONO

Av. Brasil 2950, Direccion de Finanzas 2do Psio

| Imprimir Solicitud

COMPROBANTE SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA

N° de Solicitud 352918

Fecha Solicitud 04-12-2018 Fecha Respuesta 06-12-2018
Solicitante Unidad de Sistemas - Direccidn de Finanzas

Cuenta Cargo 0378860 - INNOVA L2 ENERGIA OLEAJE MARINO

o s e 107 e |

Una vez autorizada la solicitud, se procedera a confirmar la disponibilidad de fondos en
la cuenta de presupuestos y generar la OC. Cuando la OC haya sido generada se
mostrard un mensaje en verde dentro del encabezado del formulario indicando que la
OC se ha generado, y en la parte baja del formulario se adjunta la OC respectiva al
formulario como se muestra a continuacion.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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SOLICITUD ORDEN DE COMPRA N° 352918
Periodo 2018

EsTADO SOLICITUD

Estado F io: Aceptado por UCG (Fi
Glosa: OC Generada

'ORDEN DE COMPRA GENERADA

La Orden de Compra para su solicitud ha sido generada. Haga clic aquf para ver la(s) orden(es) de compra(s) asociada(s).

Solicitante Unidad de Sistemas - Direccién de Finanzas Fecha Solicitud : 04 / 12 / 2018
Email Solicil icv.cl
Anexo Solicitante 3003
0372860 - INNOVA L2 ENERGIA OLEAJE
Cuenta Cargo MARINO

Cta Patrimonial: 2818
DATOS INTERNOS Nombre: CORPBANCA INNOVA ENERGIA

OLEAJE MARINO
Moneda Us§ Dolares
Rut Proveedor 77663150-7 Teléfono 6002620100
Nombre / Razon Social : HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA Giro © HOTEL
Contacto : KAREN CRUZ RIVAS Email : patricio.lillo@pucv.cl
Direccidn © MOLINAN* 76 Comuna : SANTIAGO
Ciudad © VALPARAISO
DETALLE PRODUCTOS
2 Deseripcid | cant.  |Valor Unitario| Valor Total
1 |Proceder con la compra segun cotizacién adjunta | 322 ‘ 500.22 1.610,71
Total Us$ Dolares 1.610,71
Totai § CL 1.073.

4 Cotizacién adjunta

DESCRIPCION OBJETIVO DE LA COMPRA

Pintura direccidn de Finanzas

LUGAR DE ENTREGA {DESPACHO), CONTACTO, TELEFONO

Av. Brasil 2050, Direccién de Finanzas 2do Psio

ORDEN DE COMPRA GENERADA

ORDEN DE 4
Rur PROVEEDOR Num OC MoNEDA ToTaL COMPRA COTIZACION
77663150-7 HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA. 100224 | UsS Dolares 161071 Ver OC Ver Cotizacion

| Imprimir Solictud ﬁ

COMPROBANTE SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA

N° de Solicitud : 352018

Fecha Solicitud : 04-12-2018 Fecha Respuesta 06-12-2018
Solicitante Unidad de Sistemas - Direccidn de Finanzas

Cuenta Cargo : 0378860 - INNOVA L2 ENERGIA OLEAJE MARINO

Moo 55Dl 16171 e lsis o |

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl



