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Manual Sistema de Compras

ROL: SOLICITANTE

Corresponde al ingreso de nuevas solicitudes de compra de productos en convenio marco o
nuevos productos donde no esta definido el formato de la compra, se excluyen Tratos

directos, compras menores a 3 UTM, compras a través de licitacion.

Pantalla Principal:

CENTRO DE COMPRAS s . David Cornejo

Bienvenido al Centro de Compras

4 1 - 0 0
Productos en Espera de Aprobacion \/ Productos en Espera de Correccion | /| Observaciones para responder .) Productos en Despacho a Usuario *
ver detal ver detalle er detalle

lle ver detalle

Mis Pendientes: Muestra situaciones pendientes que tienen relacion a solicitudes

ingresadas por el mismo usuario que se encuentra logueado.

Productos en espera de aprobacion:

4
Productos en Espera de Aprobacion J
ver detalle

Al hacer clic en ver detalle, muestra las solicitudes que tienen items en espera de
aprobacion.




Mis solicitudes

solicitud Descripcion Producto Categoria Centro Ejecutante

Estado Items Fecha Desde Fecha Hasta Precio Desde Precio Hasta

£n espera de aprobacion

Desplegando 10 7 solicitudes por psgina Filtrar

N° Solicitud 4, Fecha Soliciud Dias de Espera Cantidad de ltems
721999 22:01-202011:15:25 6
722014 22:01-202015:15:50 6
722016 22012020 15:33:52 6
722017 22012020 15:35:48 6

Al hacer clic en lupa (ver detalle) se muestran los productos que
componen la solicitud, ademas se pueden revisar datos como el encargado de

sala, el historial u observaciones, en las acciones.

Detalle solicitud

Detalle Solicitud

Ne Solicitud Solicitante Centro Ejecutante iqo Disponible
721999 BRENDA RECABARREN 140101 - FG. SUBDIRECCION DE INFORMATICA
& |
Irem Product Canuded
1 1334560 - ALFILER - ALFILER FIXO ACERO 33 MM CAJA 50 G UNIDAD 10 208CLP 2,080
2 1171292 - ARCHIVADOR - ARCHIVADOR TGRRE CARTA ANGOSTO BURDEO MODELO 515-A CAJA 8 UNIDADES 10 12.850 CLP 128.590 En espera de aprobacién
3 0+ No encontrado en palets - No encontrado en palets 10 1.000CLP 10.000 En espera de sprobacio

Productos en espera de correccion:

1 s
Productos en Espera de Correccién | ll

ver detalle

Al hacer clic en ver detalle, muestra las solicitudes que fueron enviadas a
correccion por aprobador.
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Mis solicitudes

Solicitud Descripcion Producto Categoria Centro Ejecutante

Estado Items Fecha Desde Fecha Hasta Precio Desde Precio Hasta

Para correccion

Desplegando 10 ¥ solicitudles por psgina Filtrar

N Soliciud +.  Fecha Solickud Dias de Espera Cantidad de lrems

722092 29-01-202009:35:11 1 (4

Al hacer clic en lupa (ver detalle) se muestran los productos que

componen la solicitud, los productos para correccion tienen las siguientes acciones

Detalle solicitud

Detalle Solicitud

e Solicitud Solici Total Compra saldo Disponible
722092 Da PRODUCTIVA CEMERA 128.820 4735003
= Filtrar
Item Product:

1 1334560 - ALFILER - ALFILER FIXO ACERO)|

2 1007246 - CAJA DE ARCHIVO - CAJA DE 4§

3 1108987 - CHINCHES - CHINCHES JM INIP)

1180280 - SILLA- SILLA - GERENCIA ERIC

Acciones:

Accion Ver comentarios:

Comentarios Iltem: 2

Comentarios




~

Accién Encargado sala: Muestra, cuando corresponde, el encargado del item, si

el item debe tener encargado de sala, este puede ser modificado en esta etapa.

Encargados de Sala - Item: 4

(*) Debes ingresar la cantidad de o encargados.

© Ha ingresado el total de encargados que se requiere. Para reemplazar un encargado, elimine y agregue

el nuevo.

Aplicar a Todos Rut Provisorio Rut Encargado
Seleccione ~
Nombre Encargado Ubicacion
Filtrar
Rut Prov Rut Nombre Encargado Ubicacian Canrtidad
NO 01538289198 TOBAR ESPINOZA SANDRA PAOLA Informatica 1
Anterior Siguiente
Registrar Cerrar
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Accion Historial:

Detalle Item: 4

Filtrar
Fecha +y Horz; Dissdeespers; Responsable, Asignadopor +; Estado +, Comentario |
29-01-2020 09:37 1 David Cornejo ADELA MONTERO Aprobado
20-01-2020 09:36 1 David Cornejo David Cornejo En espera de aprobacidn
29-01-2020 09:35 1 David Cornejo David Cornejo Borrador

Cerrar

Accién Editar: Permite actualizar los datos del producto o anular la compra de
dicho producto.

Detalle Item: 2
Id Chilecompra Descripcion
1007246 CAJA DE ARCHIVO MEMPHIS N®° 22 GRIS 27,5 X 9.5 X 35 CM UNIDAD
Cantidad Precio Moneda
- s
< 5 1132 Pesos .
>
I
o Web
N
o )
N ttp:/Aww.web.c
)
©
Q % :
£ Actualizar ‘ ‘ Anular Cerrar
o
(&
)
°
©
€
o)
3
0
1)
©
=}
c
©
=

/




Accién Adjuntar: Permite adjuntar un archivo, debe seleccionar el tipo de archivo

que esta adjuntando.

~

Adjuntar en Item 2

‘ Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado

Nombre Tipo Archivo

Seleccione

~ ‘ Cargar

Programa Curso

Tam ;
Nomina curso

Sinregist pactura
Guia de Recepcion

OC Mercado publico

Cuia da dacnarhn,

Cerrar

1

Nombre

Cotizacion.docx

Adjuntar en Item 2

‘ Seleccionar archivo |Ningﬂn archivo seleccionado

Tipo Archivo

docx

Seleccione
Tamano (kb) Tipo
12646 Cotizacidn
Cerrar

o Cargar
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Accién Eliminar: Elimina de la solicitud el producto

;Desea Eliminar Item?

Producto: 1007246 - CAJA DE

MEMPHIS N® 22 GRIS 27

Observaciones para responder:

0

Observaciones para responder .‘

ver detalle

Muestra las solicitudes que tienen alguna observacion de la ejecutiva de compras,

las cuales deben ser respondidas por solicitante.

Productos en despacho a usuario:

0
Productos en Despacho a Usuario *

ver detalle

Muestra los productos que ya fueron comprados y se encuentran para despacho.




-

CREAR SOLICITUD

Para crear una solicitud debe ingresar en el menu que se encuentra a la izquierda de la

pantalla en:

CENTRO DE COMPRAS © Nueva Solicitud David Cornejo

Sienvenido al Centro de Compras

il 0

- 0
Productos en Espera de Aprobacion J Productos en Espera de Correccion | /| Observaciones para responder .' Productos 4
s diasills det et

Despacho a Usuario *

O en el icono que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla

© HNueva Solicitud

Ingresar CE y seleccionar de la lista (puede buscar por numero de CE o por nombre de CE)

Nueva Solicitud - 722093 - 29/01/2020

o— 2

Centro Ejecutante Buscar Productos Carro de compras Despacho Confirmacién

B Centro ejecutante

Centro Ejecutante saldo Disponible

inf
140103 - FG. ADM SUBDIRECCION DE INFORMATICA -
Paso Siguiente >
140101 \FG. SUBDIRECCION DE INFORMATICA
850101 - KG. DEPTO. PEDIATRIA CIRUGIA INF CENT
850201 - IP\ DEPTO. PEDIATRIA Y CIRUGIA INF. CENT

290101 - FGADEPTO. PEDIATRIA CIRUGIA INF NORT

20n701 10 MEDTA DENIATOIA FIDIICIA INE NADTE

140103 - FG. ADM SUBDIRECCION DE INFORMATICA

140101 - FG. SUBDIRECCION DE INFORMATICA

850101 - FG, DEPTO. PEDIATRIA CIRUGIA INF CENT

850201 - IP. DEPTO. PEDIATRIAY CIRUGIA INF. CENT

290101 - FG. DEPTO. PEDIATRIA CIRUGIA INF NORT
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Una vez seleccionado el CE, se desplegara el saldo disponible para CE seleccionado.

B Centro ejecutante
Centro Ejecutante

800101 - FG. ADMINISTRACION CAMPUS CENTRO

Saldo Disponible

181.802

Hacer clic en paso siguiente

saldo Disponible

181.802

Buscar producto que desea comprar: se puede buscar por ID, por descripcion o por

categoria del producto

La busqueda por descripcion debe ser especifica, por ejemplo si busca papel aparecera todo

item que contenga esa palabra, por lo que es conveniente poner multipropdsito.

Nueva Solicitud - 722093 - 29/01/2020

—0—

Centro Ejecutante Buscar Productos Carro de compras Despacho

& Buscar productos

Confirmacién

| @

Categorias citterios | multiproposito|

)

Desplegando 10 ¥ productos por pagina

Id Chilecompra Producto Descripcién

& Paso Anterior

Criterios

multiproposita\

Filtrar

Maneda




-

Se desplegaran todos los productos que cumplan con el criterio de busqueda:

Desplegando 10
Id Chilecompra
1128679
1108026
1153260
1153282
1153283
1006553

1006554

Hacer clic en carro de compra del producto que desea comprar e ingresar cantidad

productos por pagina
Producto

PAPEL MULTIPROPOSITO
PAPEL MULTIPROPOSITG
PAPEL MULTIPROPOSITO
PAPEL MULTIPROPOSITO
PAPEL MULTIPROPOSITO
PAPEL MULTIPROPOSITG

PAPEL MULTIPROPOSITO

Hacer clic en Agregar

Descripein

PAPEL MULTIPROPOSITO CHAMEX CARTA 75GR ALBURA 06-07% CAJA 10 RESMAS

PAPEL MULTIPROPOSITO CHAMEX MULTI CARTA 75 GR 98% ALBURA 500 HOJAS

PAPEL MULTIPROPOSITO CHAMEX MULTI OFICIO 75 GR 98% DE BLANCURA 500 HOJAS

PAPEL MULTIPROPOSITO CHAMEX OFFICE CARTA 75 GRS ALCALIND 98% DE BLANCURA RESMA 500 HOJAS

PAPEL MULTIPROPOSITO CHAMEX OFFICE OFICIO ALCALINO 98% DE BLANCURA RESMA 500 HOJAS

PAPEL MULTIPROPOSITO DIAZOL A4 SPECTRA 500H] AMARILLO 500 HS.

PAPEL MULTIPROPOSITO DIAZOL CARTA CELESTE 500 HJS.

Filtrar

Precio de Referencia

25637

2.166

2722

2338

2779

7.661

6.857

JUERLELT LR LASRALY 1S PRl LA LI Bl LR L LR e A

; Agregando Producto

Ingrese cantidad: *

ik

Una vez agregado el producto al carro, el sistema le mostrara una confirmacion

Agregado!

Cerrar

Moneda +

ap

cp

ap

cp

ap

cp

cn
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La pantalla no mostrara la canasta hasta pasar al siguiente paso, por lo que debe seguir
ingresando, para revisar su canasta puede ir al paso 3 y luego regresar para continuar
agregando productos.

Si el producto que busca no se encuentra en el listado, debe hacer clic en

e o mfrac 2122tz limraT.
Pl L® CUETN as LU DA Lk

T
m

E ingresar los datos solicitados

Agregando Producto al Carro

{(*) Obligatorio

Mombre Producto *

Descripcion Producto *

Cantidad * Precio c/IVA* Tipo de moneda *
1 1 Seleccione
Agregar al Carro Cancelar




Revisar si estan en carro de compras todos los productos que desea comprar

Nueva Solicitud - 722088 - 28/01/2020

© : :

Centro Ejecutante Buscar Productos Carro de compras Despacho Confirmacion

& Carro compra

Filtrar

1d lrem I1d Chilecompra Producte Descripcién Cantidad Precio de Referencia Toal

1 1128679 PAPEL MULTIPROPOSITO PAPEL MULTIPROPOSITO CHAMEX CARTA 75GR ALBURA 86-07% CAJA 10 RESMAS 5 25637 128185
$ | 128185 Total

< Paso Anterior Paso Siguiente >

Hacer clic en Paso siguiente

Ingresar los datos para despacho de productos

Nueva Solicitud - 722089 - 29/01/2020

—o- -

Centro Ejecutante Buscar Productos Carro de compras Despacho Confirmacién

' Datos de despacho

Persona de contacto (%) @ Oftro contacto @ Direccion (*)
grese nombre de contactc Otro nombre de contacto - opcional Ingrese una direccién
Campus (*) Teléfono fijo (*) Corree (¥)
seleccione ~ | | Telefono PO

(*) OBLIGATORIO

& Paso Anterior Paso Siguiente >
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Hacer clic en enviar

Nueva Solicitud - 722089 - 29/01/2020

—@

Centro Ejecutante Buscar Productos Carro de compras Despacho Confirmacion

& Confirmacién de solicitud

Centro Ejecutante 140101 - FG. SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Contacto | STE Direccién de Entrega  Av. Independencia 1027

Detalle de Compra

id Icem Descripcion del bien

1 PAPEL MULTIPROPOSITO 5 25.637,00 ar
TOTAL DE LA COMPRA
Los Valores incluyen IVA
Archivos Adjuntos
Tipo Documento Archivo Tamaiio Fecha Ingreso
@ cancelar Compra ‘ | B Enviar ‘

& PasoAnterior

Si estan correctos los articulos para comprar, hacer clic en ok

Enviar Solicitud! i

;Esta seguro de enviar la solicitud ?

Si desea imprimir la solicitud, debe hacer clic en imprimir

Solicitud Enviadal! |

Se ha creado exitosamente la solicitud ndmero
722089 la cual se encuentra EN ESPERA DE
APROBACION O DECISION DE USUARIO.

o N

/

§122.185

$128.185




Muestra la solicitud

N° SOLICITUD 722089
ERECABAR
2020-01-20

OTILIA NECULQUED
AMALISTA

IFACULTAD D NEERCINA

NIV DAD 1

722088

=, OBSERVACIONES

@ No hay observaciones para mostrar.
& REFERENCIAS

O No hay referencias para mostrar.

% ADJUNTOS

O No hay adjuntos para mostrar.

Insumos y Servicios en Convenio Marco

DO OBACION O DECISION DE USUARID 2020-01-29 00:15:08

ACTUAL OBACION DEL USUARIO
APROBACION
CENTRO EJECUTANTE 140101 - FG. SUBDIRECCION DE INFORMATICA
CENTRO TRO 1 CENTRO COSTO 4323
TIPQ DE COMPRA
TIPO DE COMPRA Insumos y Servicios en Convenic Marco
DESPACHO
CONTACTO TECNICO STE
TELEFONO +5G6:2208000
EMAIL enoci@med. uchile.cl
DIRECCION Ay Independencia 1027 - Campus: CENTRO
DETALLE

N* 1D. Producto Precio Cantidad Moneda Total Estado Otros
Chilecompra Unitario (ref. §)  [CLP$)
1128679 PAPEL MULTIPROPOEITO / MULTIPROPOSITO CHAMEX 25637 5 CLP 128485 EN ESFERA DE AFROBACION
CARTA TSGR ALBURA 98-97% CAJA 10 RESMAS
PAGAR CLP 128185

% Cel

El sistema retornara a la pantalla principal

CENTRO DE COMPRAS Buscar mis Solicitudes ~ Q

David Cornejo v

Bienvenido al Centro de Compras

Facultad de Medicina - Universidad de Chile

‘FACULTAD DE MEDICINA Mis Pendientes

David Cornejo

4 1 s 0 0
Productos en Espera de Aprobacién \/ Productos en Espera de Correccion | ,| Observaciones para responder Productos en Despacho a Usuario *
ver detalle ver detalle ver detalle ver detalle

1 Crear Solicitud
@ Mis Solicitudes
&1 Portal de Servicios

8 Mercado Publico
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MIS SOLICITUDES:

CENTRO DE COMPRAS

© Nueva Solicitud David Cornejo

FACULTA O M

David

0

Observaciones para responder .) Productos en Despacho a Usuario

talle ver detalle

6ductos en Espera de Aprobacion

1 RS
J Productos en Espera de Correccion | /|

=1

Muestra todas las solicitudes que fueron creadas por el usuario logueado:

Mis solicitudes

Solicitud Descripcion Producto Categoria Centro Ejecutante

Estado Items Fecha Desde Fecha Hasta Precio Desde Precio Hasta

Desplegando 10 7 solicitudes por pagina Filtrar

W* Solicizud Fecha Solicitud Dias de Espera Canridad de liems
721998 22:01-2020 11:15:25 6 B
722000 22012020 12:28:18 5

722002 22.01-2020 11:28:27 0

722004 0 [ o]
722008 0 n
722007 0 m
722014 22.01-2020 15:15:50 5 B
722015 22:01-2020 15:16:19 0 n
722016 22:01-2020 15:33:52 6 &
722017 22.01-2020 15:35:48 5 B8




