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Para el ingreso de solicitudes de compra y/o búsqueda de solicitudes ya creadas, el solicitante
deberá seguir el siguiente procedimiento.

PROCEDIMIENTO

Control de Compromiso de Contabilidad



INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

1 .- Hacer clic en el botón "Añadir"

PASO 1:

NAVEGACIÓN: 

 - Menú Principal > Compras > Solicitudes > Introd/Actz de Solicitudes

1
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PASO 2:

2 .- En este campo se agrega un nombre a la solicitud de compra, por ejemplo, "Compra materiales de
aseo"

2

3

3 .- Se verifican los datos de cabecera, donde dice "Solicitante" es aquella persona que esta ingresando la
solicitud, la fecha se deja tal cual (fecha del día), origen CC corresponde a" Centro de Costo"
Si la solicitud de compra es en una moneda distinta a "Peso Chile, CLP" este debe ser modificado en el campo
"Código Moneda"

4

4 .- En este campo se ingresa
el código de articulo. Si se
desconoce el código, se debe
pinchar el icono, pinchar el
campo "descripción" (donde
dice "Comienza por" se debe
indicar "contiene"). Esta es
una búsqueda mediante una
breve descripción del articulo.
Por ejemplo: tóner  
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5 .- En este campo se debe indicar el item presupuestario de la linea. Se hace clic en el icono y se
selecciona la opción según corresponda

PASO 3:

5 6 7 8 9 10

6 .- En este campo se indica la cantidad unitaria de la línea

7 .- En este campo se indica la unidad de medida de la línea
8 .- En este campo se indica el precio unitario de la línea

9 .- En este campo se
indica un comentario por
linea, si se requiere
comprar un producto que
no se encuentra en la lista
de articulos, se debe
seleccionar uno de
similares características
(mismo sentido/uso)

INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

10 .- Luego de ingresar todos
los datos de la linea, se debe
hacer clic en el icono
marcado
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PASO 4:

11 .- Luego de haber seleccionado
el icono rojo, aparece la siguiente
página, en ella se debe pinchar el
botón indicado

INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

11

12 13

12 .- En este campo se debe ingresar el centro de costo del solicitante

13 .- En este campo se registra el ítem presupuestario, este viene por defecto al haber ingresado el sentido/uso
de la linea en la página principal

El centro de costo y el ítem son requeridos en cada linea que tenga la solicitud, pero sin embargo, se puede
indicar algún código adicional siempre que sea requerido, como por ejemplo proyecto, carrera, donación, etc.
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PASO 5:
INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

14 .- Luego de ingresar los datos anteriores, se debe hacer clic en el botón "Acep"

15 .-  En esta página se hace clic en la opción "Volver a Página Principal"

14

15
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PASO 6:
INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

16 .-  Si se requiere comprar mas de un producto, con este icono (+) se puede agregar más lineas a
la solicitud de compra, o eliminar (-) las lineas que no correspondan a la solicitud.

16

16 .-  Al seleccionar la opción +, la página mostrará una pequeña ventana donde se debe indicar
cuantas lineas se necesitan agregar, como se muestra en la siguiente imagen (punto 17): 
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PASO 7:
INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

17 .-  Aquí se indica la cantidad de lineas que tendrá la solicitud
de compra, o bien dejar por defecto el numero "1" y hacer clic en
el botón "Aceptar" 

17La página agregará una linea en la cual se indica el segundo producto a
comprar:

Se deben repetir los pasos de la línea 1, con la información correspondiente al segundo producto. 
Estos pasos se van repitiendo a medida de que se van agregando articulos a la compra
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PASO 8:
INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

18 .-  Una vez que se ingresan todas las lineas a la solicitud, se hace clic en el botón "Guardar" 

18
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PASO 9:
INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

La página generará un ID que identificará esta solicitud de compra, como se muestra en la siguiente
imagen:

19 .- Luego de que la página
genera el ID, se debe correr
presupuesto a la solicitud.
Para ello se debe hacer clic en
el icono indicado

19

El estado de presupuesto cambia a "Válido" o "Error de presupuesto". En caso de que la solicitud tenga error de
presupuesto, se deberá analizar con el Departamento de Planificación Presupuestaria

20 .- Luego de que el estado de presupuesto cambia a "Válido", se esta
en condiciones para poder enviar a aprobación por parte de la jefatura
del centro de costo. Para ello se debe presionar el icono.20

El estado de la transacción cambia a "Pendiente" (pendiente de
aprobación)
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El paso siguiente en este procedimiento es la revisión de la solicitud de compra, una vez que el o la solicitante
haya enviado para aprobación la transacción, se debe esperar hasta que esta sea aprobada. Luego, un
encargado de compras (Unidad de Adquisiciones) gestiona la compra a través del portal de ChileCompras en
conjunto con el proveedor.

Una vez que el centro de costo recibe el pedido de materiales y/o servicios, el o la solicitante debe realizar una
recepción conforme de acuerdo a la factura emitida por el proveedor, y de acuerdo a lo recibido en el centro de
costo (en caso de ser insumos materiales). 
Para conocer el procedimiento, se debe revisar la página N° 13 en adelante de este manual:

PASO 10:
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MODIFICACIÓN SOLICITUD DE COMPRA

- Menú Principal > Compras > Solicitudes > Introd/Actz de Solicitudes

NAVEGACIÓN: 

 

PASO 1:

1 .- Se debe hacer clic en la pestaña "Buscar un Valor"

12 .- Se debe ingresar el numero de la solicitud de compra en el
campo remarcado, donde dice "Comienza por", se debe hacer
clic e indicar la opción "Contiene", como se muestra en el
siguiente ejemplo: 2

3 .- Luego hacer clic en el botón "Buscar"

3La solicitud de compra se puede modificar siempre cuando
esta no haya sido aprobada por la jefatura del centro de costo.
En caso de que ya se encuentre aprobada, NO se puede
modificar
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PASO 2:

4 .- Si la solicitud se encuentra con estado de presupuesto "Válido", para poder modificarla
simplemente se debe posicionar en el campo que se requiere cambiar y al momento de guardar,
el estado de presupuesto cambia a "Sin control"

5 .- Luego de modificar el o los
campos, se debe hacer clic en el
botón "Guardar"

4

5

El estado de presupuesto cambia a
"Sin Cntrl"

Se debe correr presupuesto luego
de modificar los campos
requeridos y enviar a aprobación

MODIFICACION SOLICITUD DE COMPRAPág. 14 - 



CONSULTA SOLICITUD DE COMPRA

Para consultar una solicitud de compra, se puede realizar de distintas maneras. Existen dos rutan en
el módulo de compras en las cuales tienen distintos propósitos.

Ruta 1:
- Menú Principal > Compras > Solicitudes > Revisión Datos de Solicitudes > Solicitudes

1 .- En esta página se puede consultar solicitudes
de compra guardadas en el sistema, por ejemplo,
si se requiere conocer todas las solicitudes
ingresadas por el centro de costo de la o el
solicitante, se debe ingresar el numero en el
campo "Centro de costo", como se muestra en la
imagen

1

Queda a criterio de la o el solicitante el ingreso de
la información indicada en esta página.

2 .- Luego de haber ingresado los criterios de
consulta, se debe hacer clic en el botón "Acep" 2
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CONSULTA SOLICITUD DE COMPRA

Ruta 2:

Esta consulta es para revisar todos los documentos asociados que tiene la solicitud de compra 

- Menú Principal > Compras > Solicitudes > Revisión Datos de Solicitudes > Estado de Documento

1 .- Se debe indicar el ID de Solicitud

2 .- Se debe hacer clic en el botón "Buscar"

El resultado de la búsqueda arroja toda la información que se encuentre
vinculada a la solicitud de compra (orden de compra, recepción, pagos,
etc) como se muestra en la siguiente imagen:

1

2
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Para cancelar una solicitud de compra, se debe pinchar el icono "X" ubicado en la parte superior
derecha de la página de la solicitud de compra 

CANCELACIÓN SOLICITUD DE COMPRA

1

La solicitud cambia a
estado "Cancelado" y
solo se puede consultar
en las páginas:  

Estado de Documento
(Pág. 16)

Revisión Datos de
Solicitudes > Solicitudes
(Pág. 15)

Pág. 17



INGRESO DE RECEPCIÓN DE FACTURA

Para crear una recepción primero se debe verificar que el pedido se encuentra ingresado en el sistema.
Para ello se debe revisar la consulta "Estado de Documento" (Pág. 16). En esta consulta se debe visualizar
un id de Pedido dentro de los datos relacionados a la solicitud de compra y asi posteriormente poder
ingresar la recepción conforme 

Luego de que el o la solicitante verifica que el id de pedido existe, debe seguir los siguientes pasos para
generar la recepción 

En caso de haber recibido el pedido de materiales en la unidad, y al momento de consultar por el pedido (en el
sistema) este no se encuentre, se debe conversar con la unidad de Adquisiciones para que sea cargado y asi
posteriormente poder ingresar la recepción conforme.
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INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

PASO 1:

NAVEGACIÓN: 

 - Menú Principal > Compras > Recepciones > Introd/Actz de Recepciones

1 .- Se debe hacer clic en el botón "Añadir un Valor"

1

2 3

2 .- En este campo se debe ingresar el numero de pedido 
3 .- Estos campos se deben dejar vacíos

4 .- En esta sección se debe indicar "Restante"

4

5 .- Luego se hace clic en el botón "Buscar"

5
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INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

PASO 2:

6 .- Luego de haber hecho clic en el botón "Buscar", aparecerá la información de pedido, en la cual se debe
hacer clic en la o las lineas que se deben recepcionar (de acuerdo a lo indicado en la factura recibida):

6

7 .- Luego de haber seleccionado la o las lineas del pedido, se debe hacer clic sobre el botón "Acep"

7
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INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

PASO 3:

8 .- En esta página se debe ingresar la cantidad recibida (sea mayor o menor a lo que se especifica
en el pedido)

NOTA: En caso que la recepción sea por una cantidad menor al pedido (recepción parcial) se debe crear una
nueva recepción asociada al mismo pedido (una vez que el proveedor despache la cantidad faltante), se debe
realizar el mismo procedimiento.

8

9 .- Se debe hacer clic en la
pestaña "Entrada Opcional" para
poder ingresar el numero de
factura 9
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INGRESO DE RECEPCION DE FACTURA

PASO 4:

10 .- Para terminar la recepción, se debe ingresar un comentario en la cabecera de la recepción del
pedido, para esto se ingresa en la opción "Introd Comentarios Cabecera"

10

11

12

11 .- En este campo se agrega los comentarios a
la recepción

12 .- Hacer clic en "Acep"

13 .- El sistema vuelve a la página principal, aqui se
debe hacer clic en el botón "Guardar" para generar
el id de recepción

13

Luego de generar el Id de recepción, se debe
dar aviso a Adquisiciones para la tramitacion de
pago de la factura.
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