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1 CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA OBSERVACIONES
00 26-01-2024 | Creacidn de manual por Profesional de Gestidn de Calidad DIRINF.
01 14-10-2024 | Modificaciones solicitadas por la unidad, Aprobacién director, Consulta
proveedores
02 18-10-2024 | Cambios debido a modificaciones en la interfaz y funcionamiento. Se quité el
anexo.

2 INTRODUCCION
Dentro del mdédulo de Adquisiciones y Pagos de la plataforma Kellun, se han integrado una variedad de funciones
disefadas para facilitar la gestion eficiente del flujo completo de las Solicitudes de Compras, ya sean externas o
dirigidas a bodega. Estas funciones permiten a los usuarios generar solicitudes con la informacién requerida para
su procesamiento, ademas de editarlas segun el estado en el que se encuentre dicha solicitud.
Este manual describe al usuario el proceso completo de cdmo se lleva a cabo una solicitud de compra ya sea externa

o bien una solicitud de elementos en bodega.

3 OBIJETIVO Y ALCANCE

Objetivo principal

v Dar a conocer como se lleva a cabo el proceso de solicitud de compra interna y externa.

Objetivos complementarios
4 Presentar cambios en la generacidon de solicitudes de compra externa o bodega.
v Revisar el flujo del proceso de las solicitudes de compra o bodega.

v Validar los elementos que componen una solicitud de compra o bodega.

Alcance
v Para todo funcionario de la Universidad Catélica de Temuco, que posea acceso al mddulo de “Adquisiciones

y Pagos” con perfil de “USUARIO”.
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4 REFERENCIAS NORMATIVAS U OTROS DOCUMENTOS
e Resolucion de Vicerrectoria de Administracion y Asuntos Econdmicos 02/2014

e SGC PS-PROT-DFIN0001 Protocolo para Solicitudes de Compras

5 DEFINICIONES

No aplica.

6 MANUAL DE USUARIO
6.1 ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema el funcionario debe seguir las siguientes indicaciones:

4 En el navegador de Mozilla debe ingresar la siguiente direccion https://portal.uct.cl.

v Debe ingresar su correo institucional y la contraseia.

4 Una vez que se autentifique como usuario autorizado, con el respectivo usuario de correo y contraseia,

entonces podra ingresar a la plataforma, presionando el botén Ingresar como se muestra en la Imagen 1.

Iniciar sesion
PORTAL

KELLUN

Blenvenida(o) Correo institucional completo

Contrasefa

l INGRESAR

o . -
. ¢Olvidaste tu contrasefia?
Sy
——

Imagen 1
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v Luego, seleccionamos “MODULO DE ADQUISICIONES Y PAGOS”.

é‘ﬁ 1
MGDULO
ADQUISICIONES Y
PAGOS

Imagen 2

6.2 MODULO DE ADQUISICIONES Y PAGOS

v Al ingresar al Mddulo de Adquisiciones y Pagos, se muestra una interfaz como la expuesta en la Imagen 3.

4 Por el lado derecho superior, se observa el usuario y correo electrénico del usuario que ha ingresado,
ademas, se muestra los roles asignados, los cuales determinan las acciones posibles a realizar en el médulo. Para
la aplicacidn de este manual, se trabajara especificamente con el perfil de “USUARIO”.

v En el centro de la pagina se muestra un mensaje de bienvenida, con la informacién personal del usuario.

X" UNIVERSIDAD __, . suaic
& caToLicADE  Médulo de Adquisiciones y Pagos o
2 Ambiente de Prueba Roles LR Y

Empresa ‘z|

Menu Principal 4 Inicio...
SOLICITUD DE COMPRAS
[Z] COMPRAS EXTERNAS/BODEGA Bienvenido

5/ 50LCITUD COMBUSTIBLE Usted Trabajando en la Empresa : Universidad Catolica de Temuco

@ CONSULTA PROVEEDORES
RUT EMPRESA: 71918700 - 5
Usuario:
Rut usuario:
Sistema: ADQPAG
Perfil: USUARIO
Imagen 3
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Solicitud de Compra — Usuario Adquisiciones
v Para comenzar el proceso de generar una solicitud de compra, se debe ingresar desde la barra lateral
izquierda, al mend “SOLICITUD DE COMPRAS”. En el menu desplegado debemos seleccionar el sub menu

“COMPRAS EXTERNAS/BODEGA”, como se indica en la Imagen 4.

& . UNIVERSIDAD . .. Usuario
N | catoLicADE  Médulo de Adquisiciones y Pagos e
1AL Ambiente de Prueba e —

Empress | v |

Menu Principal A Inicion.

SOLICITUD DE COMPRAS
COMPRAS EXTERNAS/BODEGA Bienvenido
=] SOLICITUD COMBUSTIBLE
[Z] COMSULTA PROVEEDORES

Usted Trabajando en la Empresa : Universidad Catolica de Temuco

RUT EMPRESA: 71918700 - 5
Usuario:

Rut usuario:

Sistema: ADQPAG

Perfil: USUARIO

Imagen 4

v Al acceder a este menu, se despliega una ventana de “Solicitud”, como muestra la Imagen 5, la cual nos

permite:
a) Generar Nuevas solicitudes.
b) Ver Autorizaciones.
c) Modificar Solicitudes.

d) Imprimir PDF.

Al utilizar el botén “NUEVA SOLICITUD” se ingresa a la ventana siguiente, que permite comenzar el proceso de

solicitud.
Menu Principal <« Solicitud
SOLICITUD DE COMPRAS Nro Pedido: Afio: 2024
[Z] COMPRAS EXTERNAS/BODEGA | Centros: Seleccione o Busque el Centro de Costo M
[Z] 50LICITUD COMBUSTIBLE Sub-Centros: -
@ COMSULTA PROVEEDORES -
Estado: Seleccione... Desde: |31/01/2024 Hasta: PO Buscar| |5 Limpiar
'a' Ver Autorizaciones | Modificar Solicitud Imprimir pdf
Emp NroP.. AfioP.. Fecha  Tipo Pedido Estado Total Usuaric  MNro OC  Fe
Imagen 5
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Profesional Area de Gestion de Coordinador(a) Area de Gestion de

Calidad y Procesos Calidad y Procesos Director(a) de Informtica



X & UNIVERSIDAD
‘ CATOLICA DE
TEMUCO

v El proceso comienza cuando se despliega la ventana “Nueva Solicitud”,

Universidad Catélica de Temuco

Manual

SGC PS-FOR-

Codigo: DIRINF 0006
Version: 00
Fecha de 14/12/2022
vigencia:

Pagina: 6 de 24

ingresando los datos

correspondientes, como se describe en la imagen 6. La imagen, para facilitar el uso de este manual, se divide en

tres secciones, asociadas a tres partes diferenciadas del proceso:

1. Seccidn 1: permite agregar informacidn general de la solicitud.

2. Seccidn 2: permite agregar el detalle de la solicitud.

3. Seccién 3: permite adjuntar los archivos requeridos para realizar una solicitud.

Estas secciones se describiran en detalle a continuacion.

|hueva Solicitud

Fecha: 31/01/2024 [
Tipo Solicitud:

Seleccione... ~

Lugar de Entrega

Campus: | Seleccione Campus

Observaciones:

Usuario:

Bodega: DEGA INSTITUCIONAL ™

Edificio: b

Oficina: ¥

Agregar Articulos Asignar Centro y Sub-Centro

Seleccione...
@ Eliminar Articulo

Codige  Articule

Cuenta Rut Responsable  Cant

Stock - - Cant- - - - Valor- - - - - - Conlva------ Rut Responsable - - - - - Nombre Responsable

H H H o H e H

Valor Unitario §

M v | | (@ Agregar|

Meto § Iva § Total §

Elaborado por:

Profesional Area de Gestion de
Calidad y Procesos
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Imagen 6
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v El formulario que encontramos en la Seccidn 1 de la imagen anterior debe ser completado con la siguiente

informacién general:
A. Lafecha de la solicitud se ingresa por sistema, pero da la opciéon de modificarla en caso de ser necesario.

B. Indicar tipo de solicitud. En caso de ser “Bodega”, se seleccionard la bodega existente por defecto En el
caso de ser “Compras Externas”, esta opcion se encontrard deshabilitada y se debe continuar al siguiente

paso.

C. Dentro del “Lugar de Entrega”, debemos especificar “Campus”, “Edificio” y “Oficina” donde debe ser

entregados los elementos asociados la solicitud.

D. En “Observaciones” se debe ingresar una descripcién general de la solicitud, indicando los articulos a
comprar, la cantidad, marca, cédigo, y/o nimero de cotizacion si corresponde, como se ejemplifica en el
punto D de la Imagen 7. Esta informacion es importante para el proveedor que posteriormente recibira la

orden de compra. En este campo se debe evitar la utilizacion caracteres especiales.

Fecha: 31/01/2024 EIQ Usuario: | .
Tipo Solictud: | | COMPRAS EXTERNAS v ErirE ‘] @
Lugar de Entrega
| Campus: | CAMPUS DR. LUIS RIVAS DEL CANTO ~ | Edfico: |8 CASA VRAE ~| Ofidna:  crcos_272 7 | Q
Observaciones: | 15 - MONITORES - LG L1234 @
Imagen 7

4 Luego de eso, en la Seccion 2 de la Imagen 6, se visualiza activa la pestafia “Agregar Articulos”, la cual se debe

completar como se describe a continuacion:

A. Articulo: Al hacer clic se despliega una lista de articulos segun tipo de solicitud. Si es una solicitud hacia
bodega se muestra solo los articulos que ya estan en stock. Si es una compra externa se despliega una

lista completa de articulos seleccionables.

B. Stock: Recuadro bloqueado, a menos que sea una solicitud a bodega, en cuyo caso el recuadro muestra
los elementos disponibles en stock. En ninguno de los dos casos debe intervenir ese item, solo es

informativo.

C. Cantidad: Se debe especificar la cantidad de articulos a comprar, asociados a la solicitud.
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. Valor: Valor monetario asociado a la solicitud.

. Con Iva: Debe indicar “SI” o “NO” segun corresponda, dependiendo del valor ingresado en el punto

anterior. Puede ingresar el valor con o sin el IVA incorporado, y dependiendo de eso debe elegir la opcidn
SI o NO. Dependiendo de esa informacién los valores Neto, IVA y Total se calcularan de manera

automatica mas adelante.

. Rut Responsable: Se activara solo en caso que el articulo seleccionado anteriormente corresponda a un

Activo Fijo o Bien Inventariable. En ese caso debe digitar el Rut de la persona a cargo de la compra, sin

digito verificador, el cual se agrega de manera automatica.

. Nombre Responsable: mismo caso del punto anterior, se activara solo en caso que el articulo seleccionado

anteriormente corresponda a un Activo Fijo o Bien Inventariable. Si el Rut ingresado estd en la base de

datos, el nombre se incorpora de manera automatica.

. Luego de ingresados todos los datos anteriores, se presiona el botdén “Agregar”. Sitodo esta correcto, se

desplegaran los datos mas abajo en la pantalla.

------------ Articulo - ----------------4 -L Stock || - Cant - | - - Valor - - {} - - Con Iva - 4- 4- - Rut Responsable - - }| - - Nombre Responsable
MONITORES Lt 15 $ 100.000 SI ¥ 6 g

(&) Agregar

(&) Eliminar Articulo

Imagen 8
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v Como ultimo paso dentro de esta pestafia, se debe considerar que es indispensable adjuntar al menos un
archivo: si el monto total es inferior a $800.000 se debe adjuntar solo una cotizacién; en caso que el monto total
supere los $800.000 se debe adjuntar a lo menos tres cotizaciones que evidencien una compra econémica y
eficiente.Los archivos requeridos varian segin el monto que sea considerado, estos montos estan descritos en la
imagen 10. Los archivos pueden afiadirse presionando el botén “Adjuntar archivo”, como se muestra en la parte
inferior izquierda de la Imagen 9 (Seccién 3 de la Imagen 6). De lo contrario, no permite completar el proceso de

creacion de solicitud.

---------------- Articulo - -------------------Stock--Cant----Valor- -----Conlva--- - - - Rut Responsable - - - - - Nombre Responsable
Seleccione... A Il Il Il &l =i v | (@ Agregar|
(&) Eliminar Articulo

Codige  Articulo « Cuenta Rut Responsable  Cant Valor Unitario § Neto § Iva § Total §
445 MONITORES 123101 15 § 100.000 §1.260.504 § 239.496 § 1.500.000

Imagen 9

Requisitos de acuerdo a monto de |la compra:

Compras hasta » Orden de compra.
5800.000 « 1 cotizacion

Compras entre * Orden de compra
S800.001 - S5.000.000 BRLGE LRI evidencien una compra economica y
técnicamente eficiente

* Orden de compra

Compras entre » Tres cotizaciones que evidencien una compra econdémica y
$5.000.001 - $25.000.000 técnicamente eficiente

*\/° B° VRAE

s Orden de compra

* Licitacion publica o privada

* Equipo evaluador: Director, VRAE, representante VRA en caso
que corresponda

* Contrato

Compras sobre
$25.000.000

Imagen 10

4 Al presionar el botén “Adjuntar archivo” se despliega una ventana como la que se muestra en la Imagen 11,

que permite gestionar la carga de archivos, la cual consta de tres botones principales:
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1. ADJUNTAR: Permite agregar un archivo a la instancia de carga.
2. ELIMINAR: Quitar un archivo de la instancia de carga.

3. VER: Abrir uno de los archivos previamente cargados.

Adjuntar Archivos ¥

) ADJUNTAR| & ELmMINAR | VER

Archj Tipo adjunte

Salir

Imagen 11

La siguiente ventana que se despliega, luego de presionar el botdn “ADJUNTAR”, permite elegir el “Tipo

adjunto” y “Buscar archivo”, descrita en las imdgenes 12 y 13 que se muestran a continuacién, con el respectivo

botdn de “Cargar” que permite anexar el archivo seleccionado a la solicitud, o “Cerrar” si el archivo ya no es

re

v

querido por el usuario.
Buscar Archivos % | | Buscar Archivos X
ITipo adjunto: Seleccione...0| ¥ Tipo adjunto: COTIZACION v
Buscar archivo: Seleccione un documento & Buscar archivo: C:\fakepath\Cotizacidn de prueba.pdf &3
aCargar 3 cerrar aCargar 3 cerrar
Imagen 12 Imagen 13

Los tipos de adjunto que se pueden seleccionar son los siguientes:

1. COTIZACION: aca debe ingresar las cotizaciones de respaldo en caso que se adjunte mas de una para
evaluacion.

2. COTIZACION SELECCIONADA (campo obligatorio): esta opcidn es para subir la cotizacién seleccionada
para la compra.

3. CUADRO COMPARATIVO: cuadro de resumen de la evaluacion de cotizaciones que debe subir en caso que
la compra sea superior a $800.000.

4. INFORMACION DE INVENTARIO: este adjunto es obligatorio en caso que se trate de una compra de un

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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bien inventariable. Debe seialar la siguiente informacién: nombre del responsable del equipamiento,
usuario final, motivo de la compra, ubicacién especifica donde quedard instalado (Campus, edificio,
numero oficina, sala o laboratorio).

5. OTRO: esta opcidn se utiliza en caso que se requiera subir cualquier otra informacién que sea necesaria
para autorizar la gestion de la compra.

El sistema permite subir diferentes tipos de archivo, como son PDF, Word y Excel.
v Una vez cargados los archivos asociados debe presionar en el botén “Salir” y vuelve a la ventana anterior.

v Posteriormente debemos presionar en la pestafia “Asignar Centro y Sub-Centro”, como se muestra en la

imagen 13 (Seccidn 2, Imagen 6), donde se nos desplegara la ultima parte de la solicitud.

Agregar Articulos I Asignar Centro y Sub-Centro I

Centros: Seleccione o Busgue el Centro de Costo i
Sub-Centros: w7
valor a Cargar: 4 (&) Agregar

(@ Eliminar Centro Sub-centro

Centro Sub-Centro Valor

TOTAL a Cargarl $:
Imagen 14

Una vez presionado se despliega un formulario como el que se muestra en la Imagen 15. Esta ultima parte se
debe completar con los datos asociados al o los centros de costo que cubriran el gasto (Podria dividirse el gasto

en distintos SCC), ingresando la informacion en el orden siguiente:
A. Centros: se debe ingresar y permitira la eleccidn del siguiente punto.

B. Sub-Centros: se debe seleccionar dentro de las opciones desplegadas. Se asocia directamente al centro

ingresado anteriormente.

C. Valor a Cargar: permite registrar el valor de la compra, el cual se reflejara en el estado presupuestario del

subcentro de costos seleccionado.

D. Presionar el botén “Agregar”. Esto afiade los datos registrados en el formulario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Agregar Articulos " Asignar Centro y Sub-Centro ]

Centros: 39 - DIRECCION DE INFORMATICA v

Sub-Centros: 229 - DIRECCION DE INFORMATICA M

valor 3 Cargar: ; 1.500.000 | |@Agregar|

@ Eliminar Centro Sub-centro @ @
Imagen 15
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Es importante tener en cuenta que la suma de la columna “Valor” serd el “TOTAL a Cargar” de la compra,

el cual debe coincidir con “TOTAL Pedido”, como se muestra en la esquina inferior derecha de la Imagen

16. Finalmente se debe presionar en el botdn “Guardar” para finalizar esta parte del proceso.

Nueva Solicitud
Fecha: 3y/01/2024  |[H Usuario:  juan.toledo.rojo
Tipo Solictud: COMPRAS EXTERNAS ~ Bodega: »
Lugar de Entrega
Campus:  CAMPUS DR. LUIS RIVAS DEL CANTO el Edificio: | 8 CASA VRAE h.d Oficina: | CRCOB_272 =
Observaciones: 15 - MONITORES - LG L1234
Agregar Articulos Asignar Centro y Sub-Centro
Centros: Seleccione o Busque el Centro de Costo N
Sub-Centros: ntro de Costo... v
valor a Cargar: 4 (&) Agregar
(@ Eliminar Centro Sub-centro
Centro Sub-Centro « Valor
39 - DIRECCION DE INFORMATICA 229 - DIRECCION DE INFORMATICA
TOTAL a Cargarl $: | £ 1.500.000
4 Adjuntar archivo Exento $. TOTAL Pedide 5: | % 1.500.000
I BGuardarl aCanDelar
£l
Imagen 16

v

En caso de no haber agregado archivos de cotizaciones asociado, se despliega un error de validacion, como
se muestra en la Imagen 17.

Aviso ¥

Debe adjuntar al menos un archivo.

Aceptar

Imagen 17
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v Una vez guardada correctamente la solicitud el sistema asignara un “Nro Pedido” y se desplegara en el listado

principal de la ventana “Solicitud”, viéndose como se describe en la Imagen 18:

Menu Principal «  Solicitud
SOLICITUD DE COMPRAS Nro Pedido: Afior 2024
COMPRAS EXTERNAS/BODEGA | Centros: S SN b S o =
SOLICITUD COMBUSTIBLE Sub-Centros: -
COMNSULTA PROVEEDORES -
Estado: Seleccione Desde: 31/01/2024 Hasta: A Buscar %7 Limpiar

o MNUEVA SOLICITUD '@' Ver Autorizaciones Meodificar Solicitud Imprimir pdf

o

Empre.. NroP.. AfoP.. Fecha  Tipo Pedido Estado Total Usuario  Nro OC  Fe
I E,:; 71918... 1037 2024 31-01-.. COMPRAS EXTERNAS  SOLICITADO 5 1.500.000 I
Imagen 18

Importante: No se requiere el envio de correo electrénico por parte de la unidad para solicitar la compra al
area de Adquisiciones. Todo el flujo se gestionara a través de Kellun.

v En esta instancia, si el usuario que genera la solicitud no tiene el perfil de “Director” del o los centros
involucrados, la solicitud queda en estado “SOLICITADO” a la espera de la autorizacion del o los directores(as)
correspondientes. El detalle de las autorizaciones con que cuenta el pedido se puede revisar presionando en el

botdn “Ver Autorizaciones”, lo que desplegard una ventana como se muestra en la Imagen 19.

Autorizaciones o
Usuario Fecha Estado
‘_:u_; 31-01-2024 SOLICITADOD
&3 salir
Imagen 19

v En estado “SOLICITADO” aun pueden realizarse modificaciones por parte del usuario, ademas, si la compra

requiere autorizaciones de algun director, él podra realizar observaciones o solicitar modificaciones.
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Es importante seialar que el pedido debe estar en estado “Confirmado” para poder continuar su gestion. Esto
quiere decir que ya debe contar con la confirmacién en sistema por parte del o los directores(as)del SCC, y toda
confirmacién adicional que se requiera segun la naturaleza de la compra. El usuario solicitante sera el encargado
de gestionar las autorizaciones correspondientes segun flujo de autorizaciones, y el seguimiento correspondiente.
Luego que el pedido se encuentre en estado “Confirmado” pasard a revisién de la Unidad de Presupuestos, quien
revisard la disponibilidad de saldo del o los centros de costos que financian la compra, y ademas la pertinencia del
gasto. Una vez realizada esta revision y aprobada, el pedido pasara a estado “Autorizado” y estard disponible para
la revision de la Unidad de Adquisiciones y la gestion de la orden de compra correspondiente.
v" La solicitud luego de ser aprobada por los el/los directores correspondientes, se requiere la revisién y
aprobacion por Presupuesto o Adquisiciones, instancia en la que aln podria ser rechazada. En este caso, se

visualizaria el motivo en las observaciones adjuntas y en el correo automatico enviado al usuario solicitante.

Solicitud
Nro Pedido: Afie: 2024

Centros: Sel

Sub-Centros: v

Estado: Seleccione. > Desde: 18/10/2024 @ Hasta: (] SBuscar & Limpiar,
o MUEVA soUICITUD | §J Ver Autorizaciones | i Modificar Solicitud Imprimir pdf
Empresa Nro Pedido Afio Pedido Fecha Tipo Pedido Total Usuario Hro OC Fecha OC
L.A 71918700 1219 2024 18-10-2024 COMPRAS EXTERNAS §10.000
L‘; 71918700 1218 2024 18-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO §1.500.000
Ejemplo 1
Autorizaciones X
Usuario Fecha Estado
5= I 18-10-2024 RECHAZADO I
- — —
lzga 18-10-2024 CONFIRMADO
g 18-10-2024 SOLICITADO
Salir
Ejemplo 2
Observaciones *®

RECHAZO PRUEBA

Observaciones
desplegadas

3 salir
Ejemplo 3
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Solicitud de Compra — Director

v" Alingresar al médulo de adquisiciones, con el Rol de “DIRECTOR”, se mostrara una interfaz como la que

se muestra en la imagen 20.

v" En la esquina superior derecha encontraremos los datos del usuario, nombre y correo. Junto con lo

anterior nos permitird acceder a los diferentes Roles asignados al usuario.

v" En el centro de la imagen se muestra un mensaje de bienvenida con los datos del usuario.

PRUEBA ADQUISICIONES Y PAGOS

X = UNIVERSIDAD __, .. T
N catoLicape Modulo de Adquisiciones y Pagos oo
TEMUCO Ambiente de Prueba s [ 0]
Menu Principal < Inicio... —
'CONFIRMACIONES
[£] CONFIRMAR SOLICITUD Bienvenide

Usted Trabajando en la Empresa : Universidad Catolica de Temuco

RUT EMPRESA: 71918700 - 5
Usuario:

Rut usuario:

Sistema: ADQPAG

Perfil: DIRECTOR

FONDOS A RENDIR

PAGO UNICO

Imagen 20

v" Para comenzar el proceso de confirmacién debemos dirigirnos al mend “CONFIRMACIONES”, sub menu
“CONFIRMAR SOLICITUD”, identificados en la Imagen 21.
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PRUEBA ADQUISICIONES Y PAGOS
X = UNIVERSIDAD . L. =
i catoLicAbe  Modulo de Adquisiciones y Pagos oo
TEMUCO Ambiente de Prueba zm'p e
Menu Principal “ Inicio... —
|CONFIRMACIONES
m Bienvenide

Usted Trabajando en la Empresa : Universidad Catolica de Temuco

RUT EMPRESA: 71918700 - 5
Usuario:

Rut usuario:

Sistema: ADQPAG

Perfil: DIRECTOR

FONDOS A RENDIR

PAGO UNICO

Imagen 21

v" Se desplegard la ventana “Confirmar Solicitud”, descrita en la Imagen 22, donde podremos gestionar esta

solicitud.
Menu Principal <« | Confirmar solicitud
'CONFIRMACIONES Tipo de solictud:  Seleccione. A
[Z] CONFIRMAR SOLICITUD Nro: Afio: 2024
Centro: Seleccione o busque el centro de costo. e
Subcentro: ~
Estado: Seleccione. ~ Desde: ] Hasta: [i] | £ 8uscar| | 9 Limpiar |
B imprimir pdf | § Ver autorizaciones
Empresa Nro Afio Fecha Tipo pedido Estado Usuario Total
FONDOS A RENDIR.
PAGO UNICO
Imagen 22
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v" Los elementos que permiten gestionar los filtros para realizar las busquedas de solicitudes se identifican en
la Imagen 23 y se describen a continuacion:
A. Tipo de solicitud: Dato obligatorio que permite seleccionar el tipo de solicitud por el cual se filtrara

Confirmar solicitud

Tipo de solictud: »

Nro: PEDIDOS A BODEGA

Contro: COMPRAS EXTERNAS i
VIATICOS

Subcentro: FONDO A RENDIR

Estado: RENDICION DE FONDO
AYUDANTIA

ST "“'ISOLICITUD COMBUSTIBLE

EmpllPAGO UNICO

Nro: Permite ingresar el nimero de solicitud a filtrar

Centro: Permite filtrar las solicitudes segun centro.

Subcentro: Este filtro se desbloque al seleccionar un centro. Permite filtrar las solicitudes segin
Subcentro.

o0

E. Estado: Permite indicar el estado de las solicitudes a buscar.

F. ARo: Permite indicar el afo de las solicitudes a buscar.

G. Desde: permite indicar la fecha minima de las solicitudes a buscar.
H. Hasta: Permite indicar la fecha maxima de las solicitudes a buscar.

. Buscar: Botdn que ejecuta la busqueda de las solicitudes.
Limpiar: Quita los datos ingresados al filtro.

— -
.

Confirmar solicitud

Tipo de solicitud: I VI e

w =0 o EE——10

Centro: Seleccione o busque el centro de costo...

s [ —] @

o [ =—16 e 11 @ @
Imagen 23

v" Una vez aplicado el filtro y seleccionada la solicitud, se debe hacer doble clic en el icono que se indica en
el nimero 2 de la Imagen 24.

Confirmar solicitud

Tipo de solictud: | COMPRAS EXTERNAS ~

Nro: 10538 Aflo: 2024

Centro: 39 - DIRECCION DE INFORMATICA 4

Subcentro: 220 - DIRECCION DE INFORMATICA e
Estado: SOLICITADO v Desde: pg/10/2024 [3 Hasta: | 09/10/2024 [2 £Buscar < Limpiar|
Imprimir pdf  Verautorizaciones
Foonresa — Dt Af, Lecha Jigo edid, Estad, Lsuar Jatal a
W 10538 2024 09-10-2024 COMPRAS EXTERNAS. SOLCITADO $ 1.500.000 I
Imagen 24
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v" Se desplegard una ventana que permite ver el detalle de la solicitud. En la pestafia 1 de la Imagen 25 nos
permitird ver el detalle de los articulos solicitados. Mientras que en la pestaiia 2 de la Imagen 26 nos
permitird ver el/los centros y sub centros asociados a la solicitud. Ademas, es posible visualizar los archivos
adjuntos, presionando el botdon “Ver Archivos Adjuntos”, identificado en el botén 3 de la Imagen 26.

Confirmar solicitud

Fecha: 09/10/2024 Usuario:  |juan.toledo.rojo Nro Pedido: | 10538 Afo: | 2024
Tipo de Pedido:  COMPRAS EXTERNAS Bodega:  SIN BODEGA
Lugar de Entrega

Campus: | CAMPUS DR. LUIS RIVAS DEL CANTO Edificdo:  crCos Oficina:

CRCOB_272
Observaciones: 15 - MONITORES -LG 1234
R—
0‘r' subcentro asociados
Codigo  Articulo Cuenta Rut Responsable  Cant Valor Unitario § Meto § lva§ Total §
446 MONITORES 123101 19713273 -6 15 5 100.000 5 1.260.504 5239496 § 1.500.000
,O Ver Archivos Adjuntos Exento $: 50 TOTAL Pedido £ § 1.500.000

../ Modificaciones (£ Confirmar 3 salir

Imagen 25
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Confirmar solicitud X
Fecha: 09/10/2024 Usuario:  juan.toledo.rojo Nro Pedido: | 10538 Aiio: | 2024
Tipo de Pedido:  COMPRAS EXTERNAS Bodega:  SIN BODEGA
Lugar de Entrega
Campus: | CAMPUS DR. LUIS RIVAS DEL CANTO Edificio: | CRCO8 oOficina: | CRCO8_272
Observaciones: | 15 - MONITORES -LG 1234
Articulos I Centroysubcentroasociadosl e
Cod  Centro cod Subcentro Valor
39 DIRECCION DE INFORMATICA 229 DIRECCION DE INFORMATICA § 1.500.000
I)':J Ver Archivos Adjuntosl e Exento §: 50 TOTAL Pedido £ $1.500.000

' Modificaciones | |(Z) Confirmar| | [3 Salir

Imagen 26

v" Una vez se haya confirmado los datos de la solicitud, se puede llevar a cabo las siguientes acciones dentro
de la ventana, presionando los botones sefialados en la Imagen 29:
A. Modificaciones: permite indicar modificaciones a la solicitud, dentro de una ventana emergente
que despliega un espacio para realizar las observaciones correspondientes por parte de la
Direccion.
Modificaciones Solicitud ES

Observaciones:

a Guardar Salir

Imagen 27

B. Confirmar: Permite continuar con el proceso, derivando la solicitud a Presupuesto, posterior a
aceptar el mensaje de confirmacion.
Confirmar %
Desea Confirmar?

Si Mo

Imagen 28

C. Salir: Mantiene el estado de la solicitud, sin generar cambios de estado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Confirmar solicitud X
Fecha: 09/10/2024 Usuario:  juan.toledo.roio Nro Pedido: | 10538 Afio: 2024
Tipo de Pedido:  COMPRAS EXTERNAS Bodega:  SIN BODEGA

Lugar de Entrega

Campus: | CAMPUS DR, LUIS RIVAS DEL CANTO Edificio: | CRCO8 oOficina: | CRCO8_272
Observaciones: | 15 - MONITORES -LG 1234
Articulos || Centro y subcentro asociados

Cod  Centro cod  Subcentro Valor
39 DIRECCION DE INFORMATICA 229 DIRECCION DE INFORMATICA §1.500.000

D ver Archivos Adjuntos Exento & 50 upeawog: G.UDD 0

I.‘i Mouummnes“@ Confirmar |I salir ||

Imagen 29

v" La aprobacion se ve reflejada volviendo a filtrar las solicitudes y seleccionando la que queramos revisar,
para luego pulsar en el botdn “Ver autorizaciones”, como se indica en la imagen 30. Esto desplegard una
ventana indicando las autorizaciones correspondientes, como se indica en la Imagen 31.

Confirmar solicitud

Tipo de solicitud:  COMPRAS EXTERNAS v

Nro: Afio: | 2024

Centro: CCION! busque el centro to. 7

subcentro: 9 %

Estado: C ~ Desde: | Hasta: (| O Buscar| & Limpiar|
S o= @

Empresz I Al Eccha Tigo pedid Estad Usuaii Total

I E: 71915710 TDS-}E 7£A 09-1 DJﬁA COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO $ 1.500.000 1 I
E.J 71918700 10537 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLCITADO §107.100
\_:‘: 71918700 10535 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO 5111510
\_:‘: 71918700 10534 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO S 650,000
E: 71918700 10533 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS AUTORIZADO §260.821
2] 71918700 10532 2024 08-10.2024 COMPRAS EXTERNAS AUTORIZADO 5351881
E: 71918700 10531 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO §99.950
E: 71918700 10530 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS AUTORIZADO $ 66.640
\_:‘: 71918700 10529 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLCITADO §83.850
\_:‘: 71918700 10528 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO §23.460
E: 71918700 10527 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO $ 66,454
E: 71918700 10526 2024 08-10-2024 COMPRAS EXTERNAS SOLICITADO §323.000

Imagen 30
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Autorizaciones b
Uslgrio Fe_cha wdo
D 09-10-2024 CONFIRMADO I
e M4 SOLIC?ADO
| Bsair |
Imagen 31

Los requerimientos para la aprobacidon variaran de acuerdo a naturaleza de la compra, ya que,

dependiendo del tipo de articulo, necesitara la aprobaciéon de determinados directores.
El usuario solicitante sera el encargado de gestionar las autorizaciones correspondientes segtn flujo de

autorizaciones, y el seguimiento correspondiente contactando a los directores correspondientes, como

se indica en la llustracion 1:

Direccién de Mobiliario. equinos climatizacic .
obiliario, equipos climatizacion, equipos
Infraestructura laboratorio y tecnolégicos, reparacién y

Felipe Anselme: fanselme@uct.cl remodelaciones de infraestructura

Ivan Cisternas icisternas@uct.cl

Direccion de
Informatica Equipamiento tecnolégico. software,
licencias, desarrollo tecnolégico.

Mauricio Silva: msilva@uct.cl
Oriel Herrera: oherrera@uct.cl

Direccion de Bibliografia alumnos y docente.

Biblioteca
Claudia Chau: cchau@uct.cl

Mota: Los nombre son solo referenciales, ya que corresponden a las personas que ocupan el cargo al momento de elaborar este
manual

Ilustracion 1
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Consulta de Proveedores

v" Para buscar informacién sobre los proveedores, se debe presionar en el menu ubicado a la izquierda
“SOLICITUD DE COMPRA”, luego en el sub menud “CONSULTA PROVEEDORES”, como se indica en la

imagen 32.

& | Proveadores

Menu Principal

Rut: Proveedor: v |-

Rubro: v

£ Exportar a Excel

Rut Razén Social Nombre Fantasia

CONFIRMACIONES
ORDENES DE COMPRAS
AYUDANTIAS

VIATICOS

CCONSUMOS BASICOS
FONDOS A RENDIR
OTROS PAGOS

PAGOS GENERALES
PAGOS PROVEEDORES
NOMINAS DESPACHO
INFORMES
DEFINICIONES BASICAS

PAGO UNICO

Razén Socil: ~ Hombre Fantasia: -

Estado convenio v
proveedor:

£ Buscar,

Correo

& Limpiar,

Teléfono Estado provee... Rubro Convenio Region Comuna

Imagen 32

v" Se visualizara la ventana proveedores, compuesta por tres secciones, como se muestra en la Imagen 33:

1. Filtro
2. Botones
3. Tabla de resultados

Proveedores

Rut Proveedor: =E Razdn Social

Rubro: ~ Estado convenio
dac

v Nombre Fantasia: ~

) Exportar a Excel

S Buscar|

& Limpiar Ie

Rut Raz6n Social Nombre Fantasia

Teléfono Correo Estado provee... Rubro Convenio Region

Comuna e

Imagen 33

v" Dentro del filtro, la opcidn que nos permitird obtener los proveedores con convenios vigentes se
encuentra descrita como “Estado convenio proveedor”, el cual al presionar en el elemento desplegable
nos mostrara los estados disponibles, como se muestra en la Imagen 34 y 35.

Rut Proveedor: > -

Razén Sociak v

Nombre Fantasfa: v

Rubro: >

Estado convenio
proveedor:

: I
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Estado convenio -
proveedor: i
MO VIGENTE O Buscar
Imagen 35

v" Una vez seleccionado este estado se debe presionar el botdn buscar, lo que desplegard el listado
completo de proveedores con convenios vigentes, como se muestra en la Imagen 36.

Proveedores
Rut Proveedor: ~ |- Razon Sociak: v Normbre Fantasia: ~
Rubro: v Estado convenio | VIGENTE ¥
proveedor:
§) Exportar a Excel £ Buscar Limpiar
p P

Rut Razén Social Nembre Fantasia Teléfeno Correo Estade provee.. Rubro Convenie Region Comuna
1828829-K RIQUELME ZAPATA, PEDRO ANTONIO PROVEEDOR RENDICION DE CUENTAS 45318512 plasticosriquelme@hotmail.com  SI MATERIAL DE OFICINA st 1XDe La Arauc.. Temuco
99322306 VALDES NORAMBUENA, PATRICIA XIMENA VALDES NORAMBUENA, PATRICIA XIMENA 99740052 sin datos si FONDOS A RENDIR si 1% De La Arauc.. Temuco
5932230-6 VALDES NORAMBUENA, PATRICIA XIMENA VALDES NORAMBUENA, PATRICIA XIMENA 9740052 sin datos si si 1% De La Arauc.. Temuco

Imagen 36

v' También es posible agregar mas parametros al filtro, con el fin de acotar los resultados desplegados, los
cuales se identifican en la Imagen 37:
A. Rut Proveedor: Permite filtrar los resultados por el Rut ingresado por el usuario.
B. Rubro: Permite mostrar solo los resultados asociados a determinada razén social.
C. Razdn Social: Permite mostrar solo los resultados asociados a determinada razén social.
D. Nombre Fantasia: permite al usuario ingresar manualmente un nombre de fantasia por el cual
buscar, o bien seleccionar uno ya ingresado al sistema.

Rut Proveedor: AN o IRazn'n Socal: v IG INnmhre Fantasia: D
= = @ ﬁizdc;r:wemu VIGENTE |~
Imagen 37
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