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1. RESUMEN EJECUTIVO

Preparado por:

Proyectos de Desarrollo Tecnolbgico

Unidad Responsable

Centro de Costo

Objetivo Describir las etapas y actividades a seguir para
emitir una solicitud de compra por los distintos
centros de costo de la Universidad de Santiago de
Chile.

Alcance Este procedimiento se aplica en los distintos

Centros de Costo desde la necesidad de compra
hasta la emisiéon de la solicitud de compra en el
sistema ERP PeopleSoft.

Politicas y Regulaciones

Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su
Reglamento.

Roles y Responsables Asociados

Jefe Centro Costo, Solicitante, Unidad de
Adquisiciones

Materiales , Equipos y/o Software

Sistema Peoplesoft, Mail Usach.

Generalidades

Se recomienda utlizar el “Manual de Uso
PeopleSoft: Solicitantes de Centro de Costo” para
revisar en detalle el uso de cada opcién o pantalla
del moédulo de RRHH y médulo de Finanzas.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
2.1 GRAFICO DE MODELO
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1. Crear Solicitud de Compra

Responsable: Solicitante
Herramientas: PS finanzas, Modulo PO
Entrada: Necesidad de compra

Salida: Solicitud de compra creada

Descripcion:
a.- Relne los antecedentes necesarios para generar una solicitud de compra.

b.- Ingresa al sistema PeopleSoft con su usuario y contrasefia en la ruta: "Menu Principal
> Compras > Solicitudes > Introd Actz de solicitudes".

c.- En la pantalla de mantenimiento de solicitudes completa los campos requeridos:
nombre de solicitud, articulo, sentido/uso, cantidad y precio de referencia. En el caso que
la solicitud de compra sea financiada por un proyecto, donacién, patente o carrera se
debe ingresar el cédigo en el campo correspondiente.

Si el articulo a comprar requiere de una especificacion técnica en particular, esta se debe
ingresar en el campo “Comentario” del articulo. Ademas si la solicitud de compra posee
una cotizacién se adjunta de forma digital en el campo “Adj” de los comentarios.

Si la solicitud de compra posee mas de un articulo a comprar, se deben crear tantas
lineas como articulos se requiera. Para esto se aprieta sobre el boton “+”.

d.- Guarda la solicitud de compra en el sistema haciendo clic sobre el boton “Guardar”.
Esta accidon genera que la solicitud de compra adquiera un nimero de identificacion que
se da de forma automatica y correlativa (ID).

(Anexo I: Mantenimiento de Solicitudes)

2. Controlar presupuesto a la Solicitud de Compra

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO

Entrada: Solicitud de compra creada

Salida: Solicitud de Compra “Sin Ppto”, Solicitud de Compra con Presupuesto Valido
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Descripcion:

a.- En la pantalla de mantenimiento de solicitudes ejecuta el proceso de control de
presupuesto haciendo clic sobre el boton “Ctrl Presupuesto”. El proceso da como
resultado dos posibles estados:

I.- Solicitud de Compra “Sin Ppto” significa que no existe presupuesto disponible.
(Procede segun la actividad 3.)

Il.- Solicitud de Compra con Presupuesto Valido significa que existe presupuesto
disponible para financiar la solicitud de compra. En este resultado, los montos la Solicitud
de Compra, quedan automaticamente pre comprometidos, en el concepto de
“Pregravamen’”.

3. Definir Accion a realizar por el rechazo presupuestario de Solicitud de Compra

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra
Entrada: “Solicitud de Compra “Sin Ppto”,

Salida: Solicita Presupuesto, Cancela la solicitud de compra

Descripcion:

a.- Informa a los agentes involucrados la no disponibilidad de fondos para la solicitud de
compra. Se analiza la accién a realizar.

Esta situacion ocasiona 2 posibles alternativas:

[.1.- Solicita Aumento o Traspaso de Presupuesto. (Procede segun la actividad 4)
I.2.- Cancela la Solicitud de Compra. (Procede segun la actividad 5)
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4. Solicitar Aumento o Traspaso Presupuestario

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra

Entrada: Solicita Aumento o Traspaso de Presupuesto.

Salida: Solicitud de Aumento o Traspaso Presupuestario Enviado a Depto. Planificacion
Presupuestaria

Descripcion:

a.- El solicitante calcula el recurso presupuestario necesario para realizar la compra.
Evalla si es necesario solicitar un suplemento de recursos o un traspaso presupuestario
entre sub partidas. Si es necesario consulta con el jefe del centro de costo.

b.- Envia un correo electrénico a la Direccién de Planificacion Presupuestaria sefialando
el error presupuestario en la solicitud de compra. Solicita verificar el error ademas de
solicitar un suplemento o finalmente un traspaso presupuestario. Queda a la espera de la
respuesta para volver a controlar presupuesto.

5. Cancelar Solicitud de Compra

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra
Entrada: Cancela la Solicitud de Compra.

Salida: Solicita Presupuesto, Cancela la solicitud de compra.

Descripcion:

a.- En la pantalla “Introd/Actz de Solicitudes” en la pestafa “Buscar un Valor” digita la el
nimero de identificacion de la solicitud de compra en el campo “ID Solicitud”.

b.- Dentro de la solicitud de compra, cancela la solicitud de compra haciendo clic sobre el
botén “Cancelar”.
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6. Cambiar Estado de Solicitud de Compra a ""Pendiente de Aprobacion"

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra
Entrada: Solicitud de Compra con Presupuesto Valido
Salida: Solicitud de Compra Enviada a Aprobacién

Descripcion:

a.- Cambia el “Estado” de la solicitud de “Abierta” a "Pendiente de Aprobacion”
apretando sobre el botén “Enviar para aprobacion”. El sistema automaticamente envia
un correo electrénico al aprobador informando que tiene una solicitud de compra
pendiente de aprobacion en donde se detalla: los articulos, montos, imputacion contable
presupuestaria y los comentarios ingresados en la solicitud de compra de PeopleSoft. La
solicitud de compra es enviada de forma automatica a la lista de trabajo del aprobador.

(Anexo Il: Correo Electrénico para aprobaciéon de solicitud de compra)

7. Revisar Contenido Solicitud de Compra

Responsable: Jefe Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra, Mail Usach

Entrada: Solicitud de Compra Enviada a Aprobacion

Salida: Solicitud de Compra Rechazada Definitiva, Solicitud de Compra Rechazada para
Correccién, Solicitud de Compra Aprobada (Genera la entrada al Proceso de
Adquisiciones: Revision, andlisis y asig. del req. de compras)

Descripcion:
a.- Revisa el correo electrénico enviado por el solicitante.

b.- Hace clic sobre el vinculo que lo re direcciona al sistema PeopleSoft. Ingresa con su
usuario y contrasefia.

La decisién de aprobar o rechazar la solicitud de compra por el jefe del centro de costo
puede ocasionar 3 posibles escenarios:
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I.- Solicitud de compra rechazada definitivamente. En la pantalla de aprobacion de importe
de solicitud, selecciona la opcion rechazar en el campo “Aprobacion” y luego registra los
motivos del rechazo en el campo “comentario” y hacer clic en el boton guardar. (Procede
segun punto 8)

Il.- Solicitud de compra rechazada para correccion. Debe especificar el estado de
“rechazo” y registrar las modificaciones requeridas en el campo “Comentario” y hacer clic
en el botdén guardar. (Procede segun punto 7)

[ll.- Solicitud de compra aprobada. En la pantalla de aprobacion de importe de solicitud,
selecciona la opcién aprobar en el campo “Aprobacién” y hace clic sobre el botén guardar.
La solicitud queda lista para que la Unidad de Adquisiciones pueda generar la orden de
compra.

La accidén guardar, en cada caso, genera automaticamente un correo electrénico con la
condicién de la solicitud y el comentario registrado. Es enviado directamente al solicitante.

(Ver Anexo Ill: Aprobacion de Importe de Solicitud)

8. Corregir Solicitud de Compra

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra, Mail Usach
Entrada: Solicitud de Compra Rechazada para Correccion

Salida: Solicitud de Compra Corregida

Descripcion:

a.- Revisa los comentarios a través del correo electronico.

b.- Ingresa a la solicitud de compra a través del sistema PeopleSoft con su usuario y
contrasefia en la ruta: "Menu Principal > Compras > Solicitudes > Introd Actz de
solicitudes”

c.- Hace clic en la pestana “buscar un valor”, digita la ID de solicitud de compra y hace

clic sobre el botéon “buscar’. En la solicitud de compra realiza las modificaciones
requeridas por el jefe de centro de costo.
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d.- Envia la solicitud a la aprobacion del jefe del centro de costo cambiando el estado
nuevamente a “pendiente de aprobacién”.

9. Cancelar Solicitud de Compra

Responsable: Solicitante

Herramientas: PS finanzas, Modulo PO, Solicitud de Compra, Mail Usach
Entrada: Solicitud de Compra Rechazada Definitiva

Salida: Solicitud de Compra Cancelada

Descripcion:
a.- Revisa los comentarios del rechazo a través del correo electrénico.

b.- Ingresa al sistema PeopleSoft con su usuario y contrasefia en la ruta: "Menu Principal
> Compras > Solicitudes > Introd Actz de solicitudes"

c.- Hace clic en la pestana “buscar un valor”, digita la ID de solicitud de compra y hace
clic sobre el botén “buscar”. En la pantalla de la solicitud de compra cursa la cancelacién
de la solicitud haciendo clic sobre el boton “cancelar”. Esta accion automéaticamente
reversa el presupuesto comprometido y lo deja disponible.
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3. CONTROL DE REGISTRO

Identificacion Retencion y
del Registro Almacenamiento Proteccion | Recuperacion Disposicion
Acceso En Sistema Permanente
Solicitud de Registro Electronico: | Restringido | PeopleSoft,
Orden de Sistema peoplesoft |Clave de mediante
Compra Modulo PO Usuario Usuarios
habilitados.
4. GLOSARIO
a.- Solicitud de Compra:

Documento oficial que permite, a los centros de costos, solicitar la compra de bienes o
servicios, donde se detallan especificaciones técnicas, cantidad, valor estimado,
imputacion presupuestaria y contable.

b.- PS Finanzas:

Sistema ERP PeopleSoft médulo Finanzas que permite la gestion financiera de la

Universidad.

5. TABLA DE ACTUALIZACIONES

Version

Descripcion

Fecha
Actualizacion

1.0

14 junio 2013
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6. ANEXOS
Anexo |I: Mantenimiento de Solicitudes

Mantenimiento de Solicitudes

Solicitud
Unidad Hegocio: UsacH Estado: Abierta 4
I Solicitud: MEXT Estado Ppto: Sin Ctrl g
Hombre Solicitud: | Copiar De retener - o neluir Sig Proc
'Solicitante: MCOMNCHS Q_ “alores pDef Solicitud
’ i S0l Afiadir Comentarios
*Fecha Solicitud: 211102m2 =T Actividades Solicitud
Origen: CIRL 0 Matriz Afadic Documento Peticidn
*Cadigo Moneda: CLP Peszo Chile Resumen Importe
Fecha Contable: 21202 el Importe Total: o0 CLP
Afiadir Articulos De
Kit Compras il
Busoueds &t Articulos Solicitarte
SO | EnviodFecha Wencimiento || Estado Inf iGn Proveed Inf idn Aticulo | Atributos Contrate Controles Asignacién =28
Linea Art Descripaion Sertido/lsa Cartidad U Frecio L;"eﬁzg:cfa Estado
- @ e @, 7 [ppooo @ | o [ Dabiets O 0 ] =]
et Wersion Imprimikle Ir A L Mas. v
[ﬁ'jGuardar ) |'3|' Haotificar ) cAc{ualizar_ uAﬁadir ) _)_I ActfVisualizar

Anexo II: Correo Electrénico para aprobacion de solicitud de compra

peoplesoftiiusach.cl 09:53 (hace 7 horas) -~ v
para

*This message was transferred with a trial version of CommuniGate(r) Pro*
Se solicita la aprobacion de la Solicitud USACH - 0000001649 del Centro de Costo 032.

Comentarios:

[Linea | Comentario

Actividad: Investigacion en Docencia Universitaria Fechas: 08/05/2013 al 24/07/2013 OTEC
Capacitacion USACH Compariia limitada N° de ficha OTIC: 165.501

Detalle:
ne L. - " Precio | Precio
!.inea VDescrlpclon Canudaﬂ lVJ.Medlda‘ Vl.lnitario Total , Fllelﬂa Item) Proyecto
pjjSepacheciona 1 un 561600 | 561600/[3113002 (6267 [000000000000522,
[empleados | . i |

Puede proceder a la Aprobacion de la Solicitud mediante el siguiente link: http: ibswebfina.usach.cl8080Msp
Hfsc91prd/EMPLOYEEERP/C/REQUISITION ITEMS REG APPROVAL AMT.GBL?Page=REQ
APPROVAL AMT&Action=USBUSINESS UNIT=USACHEREG ID=0000001649
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Anexo llI: Aprobacion de Importe de Solicitud

ORACLE’
Inicio | ListaTrabj || AfadiaFa
Favovr‘rtos - Menu Erincipal > Conlpras > Solic@udes > Aprobacion de Importes
@A Nueva Ventana [ Personalizar Pégina
Aprobacion de Importe de Solicitud
UN: USACH  Sol: 0000001666 Solic: SOLEDAD MARGARITA CUBILLOS MON B
|‘Aprohaci6n: | Estado Aprobacion: En Curso | Verimpresidn Peticion |

¢

Detalles Importe

Fecha Solicitud: 08/05/2013

Centro de Costo: 051
Importe Total:

2,000 Peso Chile

Importe Tot Moneda Base: 2,000 Peso Chile
|

» Detalles Linea
(5] Guardar | [0 Volver aBuscar | =] Notificar |
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