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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revision de este documento se muestra a continuacion:

Dir:c:ién Unidad de 3 :::B;:"
solicitud en VU = Presupuesto Rins
Finanzas contratos

Unidad tramita Entrega de

pedido

Contabilidad

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de pedido interno se debe hacer click en la opcidn,
tal como se muestra en la imagen siguiente:

El COMPRAS
1':,.!,' Comipra Insumos - Diperc
& Pedido Intemnao

E Oc Con Cofizacion Propia
(i Solicitud De Cotizar

Al hacer click en esta opcién, al lado derecho de la pantalla se muestra
un formulario denominado “Solicitud Pedido Interno”.
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SOLICITUD DE PEDIDO INTERNO
Periodo 2021

Circular | " |

SOLIGITANTE

Solicitante - Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud : 21 / 06 [ 2021

SERVICIOS Y/O PRODUCTOS REQUERIDOS

Para agregar 10 filas presmne €l botdn "+7; para quitar 10 filas presione el boton " | + | |

TOTAL 0

= Cuenta Cargo: | |

SIRVASE RETIRAR EN BODEGA CENTRAL

A

e S]] otnto e rosucio

En este formulario se presentan cuatro columnas. De estas cuatro columnas,
sblo dos se pueden editar.

La primera columna editable corresponde a “DESCRIPCION DE
PRODUCTOS"”; en esta columna se deben ingresar los servicios y/o productos que
se requieren.

Para completar este campo es necesario escribir al menos las dos primeras
letras de un producto y/o servicio autorizado. Si no se encuentra el producto, debe
contactarse con el administrador del sistema.

Al ingresar las primeras letras de un producto se muestra un listado de servicios
y/o productos. El listado muestra todas las coincidencias encontradas en relacién a
las letras que se haya digitado, tal como se muestra a continuacion:
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SERVICIOS Y/O PRODUCTOS REQUERIDOS

Para agregar 10 filas, presione el botdn "+, para quitar 10 filas presione el boton "= IZH:'
& DESCRIPCION DE PRODUCTOS CANTIDAD VALOR UMIT. VALOR TOTAL
= |
| 2 . RESMA CARTA C/LOGO NUEVO :
i RESMA CARTA CON MEMERETE
i RESMA OFICIO CILOGO NUEVOD

==l

Para seleccionar un producto de la lista se debera hacer click sobre un producto
y/o servicio. De esta forma, el listado desaparecerd y en la celda aparecera el nombre
completo del producto seleccionado.

Al hacer click sobre el producto, se completa de forma automatica la columna
“"WALOR UNIT”, que indica el valor de cada producto sin considerar la cantidad
asociada a éste. La columna “VALOR UNIT” no es editable, dado que los valores de los
productos ya se encuentran previamente definidos.

SERVICIOS Y/O PRODUCTOS REQUERIDOS

Para agregar 10 filas, presione el boton “+°; para quitar 10 filas presione el boton " =

# DESCRIPCION DE PRODUCTOS CANTIDAD VALOR UNIT. VALOR TOTAL
1 RESMA CARTA CLOGO NUEVD 3 657 43433

La segunda columna editable corresponde a "CANTIDAD". En esta columna
se debe ingresar la cantidad de productos y/o servicios seleccionados en la primera
columna del formulario.

Por ejemplo, en la imagen anterior se describe como producto una resma carta
multipropdsito, se piden 5 de estas resmas y el valor de cada una de ellas es de
$8687. Esto hace un valor total (por producto) de $43.435, el cual se detalla en la
columna “"VWALOR TOTAL" que pertenece al tipo de columna no editable.

Una vez completada la tabla de pedido interno, se debe sefialar la cuenta de
cargo en el campo correspondiente.

El campo “"CUENTA CARGO” tiene relacidon con la cuenta presupuestaria o
extrapresupuestaria que absorberd el gasto asociado a los productos y/o servicios
solicitados. En razén de lo anterior, este campo es obligatorio, de lo contrario el
formulario no se podra guardar.
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SERVICIOS Y/O PRODUCTOS REQUERIDOS

Para agregar 10 filas, presione el botdn “+; para quitar 10 filas presione &l boton " l:'
# DESCRIPCION DE PRODUCTOS CANTIDAD VALOR UNIT. VALOR TOTAL
1 RESMA CARTA CLOGO NUEVO 5 8687 43.435
2
3
4
5
6
7L |
3
9
10
TOTAL 43.435
* Cuenta Cargo: i:

i Una vez ingresado el campo “Cuenta Cargo” se puede utilizar la seccion
“"SIRVASE RETIRAR EN BODEGA CENTRAL” para realizar las observaciones
adicionales al pedido realizado, en caso de ser necesario.

SIRVASE RETIRAR EN BODEGA CENTRAL
DEPARTAMENTO FINANZAS

ErE I Er

A continuacién se debe hacer click en el boton TEEIIEEMN . En el caso de que

se desee borrar los campos digitados, debe presionar el botén “BEMECEEEIEIEN . Para
salir o cancelar la solicitud de pedido interno puede retornar al menu principal con el

boton * INLZITI

En el caso que el documento de solicitud se haya grabado, se puede visualizar
el formulario de la forma que se muestra a continuacion:
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SOLICITUD DE PEDIDO INTERNO N° 511762
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

SOLICITANTE

Solicitante : Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud : 21 / 06 [ 2021

SErRvicio vYlo PrRopuctos REQuERIDOS

Retirar en Bodega

DEPARTAMENTO FINANZAS

Central
Descripcion Cantidad Valor Unit. Total($)
Detalle Pedido RESMA CARTA C/LOGOD NUEVO 5 G687 43435
Total 43.435
Cuenta Cargo 60521

o coins | Mounoar | Eimmar | Meni |

Cuenta DE CArRGO (PRESUPUESTO)
Digite un nimero de cuenia:  Mas info agui

Una vez ingresada la solicitud, se presentan cuatro opciones.

1) Imprimir Solicitud: Al hacer click en esta opcidn se imprimira el formulario
ingresado.

2) Modificar: Al hacer click en esta opciéon, se podra modificar cualquier campo
del formulario ingresado.

3) Eliminar: Al hacer click en esta opcion, se eliminara la solicitud ingresada.
Luego, ésta no podra ser visualizada.

4) Menu: Al hacer click en esta opcidn, se retornara al menu principal del sistema.

¢) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una solicitud de pedido interno por parte del usuario
con perfil de autorizacidén, se debe ingresar al “Listado Solicitudes por Autorizar”

7

disponible dentro del menul “Consultas” como se muestra a continuacion:
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= CONSLULTAS

Buzcador De Solicitudes

Listado Solicitudes
Liztado Solicitudes Por Autorizar ‘
Facluras De Venta Pendientes

Liziado De Fxr Pendientes
Cartolas Mov Ppio Transitorios
Sakdos Presupuesiarios Transilorios

Efii‘ﬁ‘@*'— ="

Consulia Pago A ProfesorfAyudanie
[Et:;j Listado Solicitudes Pago A Profesores
E:-_‘] Mis -- Profesores —

k‘ﬂ@ Miz — Ayudantes —

IE‘ Listado Cotizaciones [ O.C

Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo click en el

numero de la solicitud:

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS /| POR AUTORIZAR / PENDIENTES

a ver su detalle.

#SOLICITUD: DCTO FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE SOLICITADA RESPUESTA RUT BENEF. NOMERE BENEFICIARIO
511761 [F] No Ingresado SECO080 21-08-2021 12-07-2021 0-0 SN
511762 Mo Ingresado SECO080 21-08-2021 24-068-2021 [121] SN

Al hacer click sobre el nUmero, se muestra el detalle de dicha solicitud. En la
parte inferior, se encuentra la seccidén “Cuenta de Cargo (Presupuesto)”, donde se
deberd ingresar la cuenta presupuestaria o extrapresupuestaria con la que se
financiara el pedido interno. Esto se visualizara de la siguiente manera:

CUENTA DE CARGO (PRESUPUESTO)
Digite un nimero de cuenta:  Mas info aqui

El campo Cuenta de Cargo (Presupuesto), posee un sistema de sugerencia que
al digitar los primeros numeros de una cuenta, propone cuentas con los nimeros
ingresados. Estas cuentas presupuestarias o extrapresupuestarias propuestas
coinciden con las asignadas al usuario conectado.

Ejemplo: si se ingresan los niumeros “060”, se presenta un listado con todas
las cuentas que tengan, en comun aquellos digitos, como se muestra a continuacion:

Avenida Brasil 2950

Direccion de
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Cuenta DE CaArRGo (PRESUPUESTO)
Digite un nimero de cuenta:  Mas info agui

[06052] |

0605210 - GTO.OP. UCG.
UNIDAD DE PRESUPLUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605230 - GESTION DE APOYO
UMIDAD DE PRESUPUESTOS

Para seleccionar la cuenta deseada s6lo se debe hacer click sobre una de ellas.
Luego de haber completado el campo “Cuenta de Cargo” se debe hacer click en
| Autorizar / Enviar |}
De esta forma el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.
Una vez que la solicitud haya sido enviada, se puede visualizar el formulario

terminado junto con una colilla, denominada “Comprobante Solicitud de Pedido
Interno”, como se muestra a continuacion:

ComPrOBANTE Soucimup pE PEDiDO INTERNO

’ N de Solicitud : 511762
::‘f% Fecha Solicitud  21-06-2021 Fecha Respuestia o 24-06-2021
W1 L7
e o Solicitante . Jefe Unidad Control de Gestion
Cuenta Cargo : 005210 - GTO.OP. UCG.

Lt

En caso de que la cuenta se encuentre sobregirada, se indicard esta
informacidn al costado derecho de la cuenta de cargo.
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