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MANUAL  DE  OPERACIONES 

 
 

SISTEMA  DE  ADQUISICIONES 
 
 
1.  Generalidades 
 

1.1  Objetivos del sistema 
 

El Sistema de Adquisiciones entrega a la Municipalidad y a los usuarios del mismo las herramientas para 
administrar en forma ordenada todo el proceso de compras de bienes y servicios, considerando siempre la 
legislación vigente. 
 
Es una eficiente herramienta de apoyo para los departamentos que tienen relación con este proceso y una 
excelente ayuda a las funciones administrativas  y de control relacionadas. 
 
Agiliza la generación de órdenes de compra, considerando siempre la calidad, rapidez y exactitud de ella. 
 
Provee al sistema de contabilidad gubernamental los asientos de centralización de los gastos comprometidos. 
 
En forma más específica se puede mencionar como objetivos los siguientes: 
 

• Emisión de Ordenes de Compra con validación del presupuesto 
• Obligación presupuestaria de las Ordenes de Compra 
• Emisión de Solicitudes de Cotización 
• Emisión de cuadros comparativos para la determinación de la compra 
• Entrega información para la selección de proveedores a cotizar 
• Control de la atención de los requerimientos internos por medio de memorándum 
• Mantención de un registro actualizado de proveedores 
• Dejar registrado de inmediato los asientos contables relacionados 
• Interfase con los sistemas de Control de Inventarios y Presupuesto 
 

 
1.2  Potencialidad 
 
Este sistema está definido de modo que: 
 

• Maneja la información actualizada de las Ordenes de Compra emitidas en línea 
• Está integrado con los demás sistemas del área financiera, especialmente con Contabilidad e 

Inventarios 
• Junto con efectuar las Ordenes de Compra, registra en forma automática los asientos contables 

presupuestarios 
• Efectúa captura de datos y consultas interactivas 
• Valida en línea cada registro de información, considerando los parámetros legales definidos 
• Maneja las cuentas complementarias 

 
 

1.3  Módulos 
 
Considerando proporcionar una utilización óptima del sistema se ha determinado los siguientes módulos 

para efectuar la generación y mantención de información: 
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• Parámetros requeridos por el sistema (Parámetros generales, actualización de artículos y registro 

de proveedores) 
• Registro de Notas de Pedido Interno 
• Generación de Solicitudes de Cotización 
• Recepción de precios por Solicitud de Cotización 
• Elaboración de cuadro comparativo 
• Generación y emisión de Ordenes de Compra 

 
 
 

1.4  Informes 
 
La utilidad práctica de todo lo procesado, además del control que proporciona, se obtiene con los 

informes. Se ha diseñado una gran variedad, de los cuales mencionaremos los más importantes: 
 
• Listado de artículos 
• Listado de proveedores 
• Informe de Ordenes de Compra por proveedor 
• Ordenes de Compra diarias 
• Ordenes de Compra por departamento 
• Gastos por departamento y por orden 
• Ordenes de Compra por departamento 
• Resumen de Ordenes de Compra 
• Comparación de Saldos Presupuestarios 
 
 

Todos los informes ofrecen la posibilidad de una vista preliminar en pantalla y pueden ser exportados a 
otras aplicaciones como Word, Excel, HTML, etc., copiados a disco y ser enviados por correo electrónico 
(mail). 
 
 

1.5  Ingreso al sistema 
 
El ingreso al Sistema de Adquisiciones comienza con la elección  que el usuario debe hacer de la opción 

correspondiente. 
 

 

 
 

Figura 1 - Inicio de Sesión 
 
 

Transcurridos algunos segundos visualizará la pantalla titulada  Inicio de sesión (Ver Figura 1). Con ayuda 
del ratón deberá posesionar el cursor en el campo deseado.  
 

• El Usuario se deberá identificar como tal.  
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• A continuación deberá ingresar su Contraseña o clave de autorización de acceso. 
• Si la contraseña ha sido aprobada podrá elegir el Sistema a utilizar. Para evitar escribir el nombre 

del sistema, puede ubicarlo con el ratón en u y le mostrará las alternativas posibles. De la lista 
desplegada deberá elegir el sistema deseado. 

• Para ingresar al sistema deberá  Aceptar 
• Si no desea continuar basta  Cancelar 

 
Nota: Debido a la confidencialidad de la información y a su importancia pueden ingresar al sistema, y a las 
funciones determinadas, sólo las personas autorizadas para ello. Esta autorización se define por la persona 
identificada como el Administrador en el módulo correspondiente: Administración de Sistemas. 

 
 

1.6  Operación del sistema 
 

 
 

           Figura 2  - SMC – Sistema de Adquisiciones 
 
Una vez aceptado el ingreso al sistema, la operación comienza mostrando la pantalla principal de él, 

titulada SMC  Sistema de Adquisiciones en la cual están indicadas, a la izquierda, las opciones a las cuales el 
usuario tiene acceso. 
 
En la Figura 2 , a modo de información, se visualizan todos los módulos del sistema. Considerando que cada 
usuario tiene acceso sólo a determinados módulos, al momento de interactuar con el sistema observará sólo 
aquellos que a él le competen. 
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2. Parámetros Generales 

 
 
El módulo definido como de parámetros es el primero que se debe utilizar, pues conforma la información 
básica que debe tener registrada la base de datos para proporcionar el servicio adecuado. 
 
Al efecto de este sistema se considera como parámetros los parámetros generales propiamente tales, la 
actualización del maestro de artículos y la mantención del registro de proveedores 
 

2.1 Parámetros Generales 
 
La definición de los parámetros generales tiene relación con el funcionamiento mismo del sistema. Para 

ello se utiliza el formulario de la figura 3, que aparece al entrar a este módulo. 
 

 
 

           Figura 3 – Parámetros Generales 
 
En este formulario aparecen definidos cuatro grupos de información a actualizar. 
 
En los Datos Generales debe indicar el nombre del Departamento que administra y utiliza este sistema, así 
como el departamento de quien depende la Contabilidad. Para su definición debe acudir al botón de lista de 
selección adjunto a los casilleros respectivos. 
 
En el grupo siguiente, de definiciones, se debe marcar si se utilizará Nota de Pedido Interno y Solicitud de 
Cotización para un mejor aprovechamiento de las bondades del sistema. La respuesta positiva se relaciona 
con la marca en el cuadrado correspondiente. 
 
En el otro recuadro se debe definir los nombres de los Formularios Específicos a utilizar en cada uno de los 
siguientes casos: Orden de Compra, Cuadro Comparativo, Solicitud de Cotización y Nota de Pedido 
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Interno. Las dos últimas mencionadas solamente en caso que se haya determinado utilizarlas. La selección se 
hace con el botón de ayuda, que abrirá un recuadro titulado Selección de Módulos (Ver Anexo A 1). 
 
Finalmente se debe indicar el Nombre y la Dirección de Bodega, así como el código para el Departamento 
relacionado, para cada una de las bodegas que participarán en el sistema. 
 
 

2.2 Artículos 
 
Este módulo está especialmente preparado para ingresar la información correspondiente a cada uno de los 

artículos que se manejarán con el sistema. Para ello se utiliza el formulario de la Figura 4. 
 

 
 

           Figura 4 – Ingreso y Actualización de Artículos 
 
El código del artículo (0.00.00.000) está conformado por cuatro niveles: grupo, subgrupo, rubro y número 
para identificar el artículo. Se puede utilizar sólo los grupos 0 (para artículos de consumo) y 1 (para bienes 
inventariables), noventa y nueve subgrupos (01 a 99), noventa y nueve posibles rubros (01 a 99) y permite 
hasta novecientos noventa y nueve diferentes artículos para cada rubro. 
 
Cuando se está adquiriendo un bien inventariable también debe indicar el número que lo individualiza. 
  
El sistema no admite la creación de un subgrupo si no existe el grupo correspondiente, así como tampoco se 
puede generar la información para un rubro, si no está creado el subgrupo que lo cobija, ni actualizar un 
artículo sin existir el rubro pertinente. 
 
Para la creación del grupo, en Código de Artículo, basta ingresar el dígito que identifica al grupo y pulsar 
Intro, y solicitará que ingrese o actualice el nombre del Grupo. 
 
Si desea crear el subgrupo, en Código de Artículo, debe escribir el código del grupo y los dos dígitos que 
identificarán al subgrupo y pulsar Intro. Le permitirá escribir o actualizar el nombre del Subgrupo. 
 
Lo mismo sucede para la generación de un rubro. En Código de Artículo, debe escribir el código del grupo,  
los dos dígitos que identificarán al subgrupo, los dos dígitos para el rubro y pulsar Intro. Le permitirá escribir 
o actualizar el nombre del Rubro y Unidad(Rubro). 
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Cada creación de artículo requiere de su clasificación previa como grupo, subgrupo y rubro. Indicados estos 
en Código de Artículo, agregándole los tres dígitos que identifican al artículo, permite escribir su nombre en 
el casillero Descripción y la unidad de adquisición en Unidad(Art.). 
 
Cuando se trata de una actualización, para ubicar el artículo deseado, se puede auxiliar con la ayuda que 
proporciona el sistema utilizando el botón situado a la derecha del casillero del Número de Artículo. Abre 
una ventana titulada Selección de Artículos, que se puede apreciar en el Anexo A 2. 
 
 

2.3 Registro de Proveedores 
 
El acceso a esta rutina muestra un formulario que posibilita ingresar la información relacionada con cada 

proveedor (Ver Fig. 5). 
 

 
 

Ingresar Figura 5 – Actualización de Proveedores 
 
Comienza el ingreso de información con la digitalización del R. U. T. del proveedor. Para la actualización de 
antecedentes se puede digitar el número o utilizar el botón de ayuda a la derecha del casillero. En este último 
caso mostrará una ventana titulada  Búsqueda de Proveedores (Ver Anexo A 3). 
 
Los antecedentes generados en este formulario sirven para solicitar las cotizaciones, efectuar las Ordenes de 
Compra, la contabilización del movimiento y mantener las cuentas corrientes.  
 
Cuando se trata de personas naturales, deberá contener información exacta de Nombre de Fantasía, Apellido 
Paterno, Apellido Materno y Nombres del proveedor, el Giro, el Fono, la Dirección y Comuna. 
 
En el caso de personas jurídicas, en vez de apellido paterno, materno y nombres, solicita la Razón Social. 
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También se ha previsto un casillero para dejar constancia de cual es el Vendedor. 
 
Para solicitar las cotizaciones y colocar las Ordenes de Compra se puede utilizar E-Mail y Fax, y es útil el 
campo de Calificación que se le da al respectivo proveedor. 
 
Finalmente se tiene un recuadro que permite dejar constancia de Observaciones como: el tipo de artículo que 
ofrece, si es proveedor de servicios, marcas que representa, calidad de materiales que entrega, etc. 
 
 
3. Notas de Pedido Interno 
 
Como respaldo a la gestión de Adquisiciones es conveniente contar siempre con un documento firmado por el 
usuario del bien, artículo o servicio a comprar. Esta razón justifica solicitar la adquisición con un documento 
interno de Nota de Pedido. Un ejemplo de ella se tiene en el Anexo B  1, Formulario de Nota de Pedido.  
 
El formulario que permite su emisión se observa en la Fig. 6. 
 

 
 

Figura 6 – Notas de Pedido Interno 
 
 
4. Solicitud de Cotización 
 
Contando el Departamento de Adquisiciones con la requisición interna, ya sea que se utiliza la Nota de Pedido 
o un memorándum u otro documento o, quizá en forma verbal, solicitará de los posibles proveedores una 
cotización por escrito en que detalla exactamente lo que requiere. Un ejemplo se tiene en el Anexo B  2, 
Formulario de Solicitud de Cotización. 
 
Para armar esta Solicitud de Cotización debe completar los antecedentes pedidos en el formulario que observa 
en pantalla según Fig. 7 
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           Figura 7 – Actualización Solicitud e Cotización 
 
Comienza el ingreso de datos con la confirmación del Mes y Año que cursa. Para su determinación se puede 
auxiliar con el botón de ayuda adjunto. 
 
Cada Solicitud de Cotización está numerada y este Número se debe indicar en el casillero previsto. Si el 
número digitado ya fue utilizado, el sistema mostrará toda la información relacionada a él. Consecuentemente,   
si, en determinado momento, se desea revisar o actualizar el contenido de una Solicitud de Cotización, bastará 
dar su número. Si desconoce o no recuerda el número, el sistema proporciona una ayuda para su ubicación con 
la utilización del botón adjunto al casillero (Ver Anexo A 4, Ayuda Solicitud de Cotización). 
 
El programa solicita la determinación de la fecha de emisión y de último plazo para presentar la cotización. 
Como fecha de emisión indica mes y año según determinado con anterioridad, solicitando indicar el día 
correspondiente a la Solicitud. Puede ser modificada por el usuario según la necesidad. La fecha que se 
propone como último plazo de recepción es el casillero Cotizar Hasta. 
 
Para recordar el departamento originador de la Nota de Pedidos Interno se debe confirmar éste en el casillero 
Departamento. Se hace con la ayuda del botón adjunto, que permite decidir en el recuadro titulado Búsqueda 
de Departamento (Ver Anexo A 5). Cuando el departamento solicitante no está aún incluido en la base de 
información, se puede agregar aquí con ayuda del botón + . Abre un recuadro en el cual puede escribir el 
nombre. 
 
En Nota P.I. se debe indicar el número del Pedido Interno. 
 
En el formulario también se debe determinar el lugar en el cual se entregará el bien, mercadería o servicio, en 
el casillero rotulado como Destino(Bodega/Local), para lo cual debe utilizar el botón previsto, que muestra 
un recuadro titulado Búsqueda de Bodegas (Ver Anexo A 6).  
 
Inmediatamente al lado debe indicar Plazo Entrega en días. 
 
En el casillero siguiente debe informar la Dirección de Entrega (o Dirección Bodega).  
 
Como última información general está la posibilidad de dejar establecidas ciertas Observaciones útiles al 
proveedor para la elaboración de la cotización. 
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A continuación se debe identificar los proveedores a los cuales se hará llegar esta Solicitud, lo que se realiza 
en el recuadro rotulado Destinatarios.. En él va indicado el R. U. T., el Nombre Proveedor y su calificación 
(Ca).  
 
En N el sistema indicará algunas características del proveedor. 
 
Cuando desea eliminar un posible proveedor, basta marcar la línea con el ratón y pulsar la tecla  Supr. 
 
El recuadro ubicado debajo de Observación deberá indicar si la cotización considera: Precio sin I. V. A., con 
I. V. A.  o exento, si está afecto al 10% de Retención y si tiene Descuento. En este último caso debe indicar 
el monto. 
 
Se debe traspasar a la Solicitud cada uno de los bienes, mercaderías o servicios solicitados, indicando Código, 
Descripción, Unidad y Cantidad requerida. 
 
Cuando no recuerda el código, para ubicar el artículo deseado, se puede auxiliar con la ayuda que proporciona 
el sistema utilizando el botón derecho del ratón en Código. Abre una ventana titulada Búsqueda de Artículos, 
similar a Selección de Artículos del Anexo A 2. 
 
Finalmente debe confirmar el nombre de la persona que está cotizando. Por defecto considera al usuario 
identificado al ingresar a la sesión. 
 
 
5. Precios de Cotización 
 
Recibidas las cotizaciones de los diferentes proveedores, éstas se deberán concentrar en un documento que 
permita una decisión lógica. Para capturar la información necesaria se ha incluido el formulario mostrado en 
Fig. 8. 
 

 
 

Figura 8 – Captura de Cotizaciones 
 
Habrá que capturar la información relacionada a determinada Solicitud tantas veces como cotizaciones se han 
recibido. Para permitir la posterior concentración de la información, cada captura de cotización debe contar 
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con el Número de Solicitud. Si desconoce o no recuerda el número, el sistema proporciona una ayuda para su 
ubicación con la utilización del botón adjunto al casillero (Ver Anexo A 4, Ayuda Solicitud de Cotización). 
 
Ubicada la Solicitud, el sistema entrega los antecedentes registrados de Fecha Solicitud, Fecha Vencimiento, 
Departamento que efectuó la Nota de Pedido Interno y Plazo de entrega determinado. 
 
El usuario deberá proceder a ingresar la información contenida en la cotización del proveedor. Con el botón 
de selección deberá elegir el Nombre Proveedor el sistema le mostrará el R. U. T.  y su Calificación. Habrá 
que informar la Fecha de Cotización, pudiendo utilizar como ayuda el botón adjunto.  
 
En el recuadro Detalle de Cotización, Según Solicitud y Por Proveedor, el sistema muestra para todos los 
ítems contenidos en la Solicitud invocada: el Código, su Descripción, Unidad y Cantidad. La información 
se debe complementar con el Precio y la F/Vencim. (Fecha de entrega propuesta por el proveedor en formato 
DD/MM/AAAA). 
 
Una vez ingresados los precios de la cotización, con el botón Mostrar Totales puede ver el Neto, I. V. A. 
/Retención y Valor Total de ella. Para volver a la pantalla original debe utilizar el botón Ocultar Totales. 
 
La detección de cualquier error en la información contenida en la captura de la cotización puede ser corregida 
acudiendo nuevamente a ella, actualizando la información incorrecta o faltante. 
 
Estando conforme con la Solicitud de Cotización, deberá aceptarla para obtener el formato individual para 
cada uno de los proveedores seleccionados (Ver Anexo B 2,  Solicitud de Cotización Nº). 
 
6. Cuadro Comparativo 
 
Este módulo es una herramienta muy poderosa, ya que concentra toda la información capturada relacionada a 
una Solicitud de Cotización y permite decidir a qué proveedor se le comprará determinado ítem (Ver Fig. 9). 
Un ejemplo de él se tiene en el Anexo B  3, Formulario Comparativo.  
 
 

 
 

Figura 9 – Actualización Cuadro Comparativo 
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Con el ingreso del Número de la Solicitud muestra en pantalla los datos generales de Fecha Solicitud, Fecha 
Vencimiento, Departamento que efectuó el Pedido de Compras Interno y Plazo de entrega determinado, así 
como Destino(Bodega/Local), la Dirección de Entrega (o Dirección Bodega) y las Observaciones de ésta.  
 
En el recuadro rotulado Destinatarios muestra de cada proveedor que le hizo llegar cotización el número de 
orden (N), el R. U. T., el Nombre Proveedor y su calificación (Ca).  
 
En el otro recuadro, el sistema muestra para todos los ítems contenidos en la Solicitud invocada: el Código, su 
Descripción, Unidad, Cantidad y, en sucesivas columnas, el precio cotizado por el Proveedor, marcando la 
alternativa más conveniente por precio. Si el usuario no está conforme con la elección efectuada por el 
computador, podrá cambiarla con un doble ‘clic’ del botón izquierdo del ratón.  
 
Cuando ha completado la decisión respecto a una Solicitud, con Aceptar imprime el cuadro comparativo y 
deja lista la información para generar la Orden de Compras. 
 
 
7. Orden de Compras 
 
El documento que compromete a la entidad ante el proveedor para la adquisición de un bien, artículo o 
servicio es la Orden de Compras. Un ejemplo de ella se tiene en el Anexo B 4, Formulario de Orden de 
Compras. 
 
La pantalla que define la información a detallar en la Orden de Compras se muestra en Fig. 10. 
 

 
 

Figura 10 – Emisión Ordenes de Compra. 
 
En él debe confirmar el Mes y Año que cursa. Para su determinación se puede auxiliar con el botón de ayuda 
adjunto. 
 
Debe elegir el Tipo de Documento con ayuda del botón adjunto, indicar el Número que corresponde al tipo 
de documento elegido (ofrece el número siguiente no utilizado), la Fecha de su emisión y la Preobligación 
que está cumpliendo. 
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Con el ingreso del número de Solicitud de Cotización invoca ésta y muestra en el formulario los antecedentes 
en ella consignados del Departamento que efectuó la Nota de Pedido Interno y la Fecha de la Cotización.El 
R. U. T. del Proveedor que cotizó, pero al cual aún no se le ha colocado la Orden según la decisión efectuada 
en el Cuadro Comparativo. Si no recuerda el R. U. T. debe utilizar el botón de selección adjunto, que le 
mostrará el nombre de los proveedores que hicieron llegar cotización (Ver Anexo A 7, Búsqueda de 
Proveedores de la Solicitud). Le muestra el R. U. T. seleccionado que deberá confirmar con Intro. 
 
En Finalidad de Compra se ve las observaciones indicadas en la Solicitud, que podrán ser complementadas o 
modificadas.  
 
Además muestra el dato de la Dirección de Entrega y el Plazo (en días). 
 
Debe completar la información indicando el nombre de la persona que autoriza la compra, el número del 
Decreto y su Fecha de aprobación, el número del Oficio y la Fecha de su aprobación, el número de la 
 
Es necesario determinar, colocándole una marca, cual es el precio que regirá la orden de Compra, si es Precio 
Sin I. V. A., Precio I. V. A. Incluido o Precio exento, para que el sistema calcule e indique los Totales para 
el valor Neto, los Descuentos a considerar, el I. V. A., Otros Impuestos y el Total del documento. 
 
En la base del formulario se observa todos los antecedentes de los ítem a considerar para la emisión de la 
Orden de Compras: el Código, la Cuenta contable a imputar, su Descripción del artículo, la Unidad, la 
Cantidad a comprar, el Precio y Valor Total. El precio proviene de la cotización y el valor total se muestra 
considerando las condiciones de compra marcadas según el párrafo anterior. 
 
 
8.Informes 
 
Se ha elaborado la generación de algunos informes que sirven de apoyo a la gestión de adquisiciones, como 
ser el listado de artículos registrados en el maestro, la lista de los proveedores que se mantienen, las órdenes 
de compra emitidas para cada proveedor, una lista de las órdenes de compra confeccionadas en determinado 
día, las órdenes de compra que solicitó cada departamento, los gastos por departamento y por orden, un listado 
de órdenes de compra por departamento, un resumen de ordenes de compra y una comparación de saldos 
presupuestarios  . 
 
 

8.1 Listado Artículos 
 
Este informe proporciona antecedentes de todos los artículos que se tienen registrados en la base de datos. 

Un ejemplo de este listado se tiene en el Anexo B  5, Listado de Artículos. 
 
La obtención de este listado está administrada por el formulario mostrado en la Fig. 11. 
 

 
 

Figura 11 – Listado de Artículos 
 
Existe la posibilidad de obtener este listado ordenado por su código. 
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8.2 Listado de Proveedores 
 
Informe que entrega los antecedentes de todos los proveedores registrados en la base de datos. Un ejemplo 

de este listado se muestra en Anexo B  6, Listado de Proveedores. 
 
La definición de cómo entregar los antecedentes de este listado se administran con el formulario mostrado en 
la Fig. 12. 
 

 
 

Figura 12 – Listado de Proveedores 
 
Existe la posibilidad de obtener este listado ordenado por su código o por su descripción. 
 

 
8.3 Ordenes de Compra por Proveedor 
 
La emisión de este listado entrega la información de todas las Órdenes de Compra colocadas a cierto 

proveedor  (Ver ejemplo en Anexo B  7, Ordenes de Compra por Proveedor). 
 

Para determinar las condiciones de este listado se debe utilizar el formulario de la Fig. 13. 
 

 
 

Figura 13 – Ordenes de Compra por Proveedor 
 
Da la posibilidad para un solo R. U. T. o un rango de ellos. Si no recuerda el deseado, pero sí el nombre, con 
el botón de ayuda accede a la ventana titulada Búsqueda de Proveedores, ver Anexo A 3. 
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Elegido el rango de proveedores a considerar, debe indicar la primera y última fecha que debe considerar el 
listado. 
 
 

 
8.4 Ordenes de Compra Diarias 
 
Con este listado se obtiene la información de todas las Ordenes de Compra emitidas entre un rango de 

fechas. Un ejemplo de él se tiene en el Anexo B  8, Ordenes de Compra DiariasDesde el ...  Hasta el .... 
 

La definición de la información a listar se toma en el formulario según la Fig. 14. 
 

 
 

Figura 14 – Listado de Órdenes de Compra Entre Fechas 
 
 
8.5 Ordenes de Compra por Departamento 
 
Este listado ha sido definido para ser entregado a cada departamento y éste pueda saber las Ordenes de 

Compra que han sido generadas a base de sus Notas de Pedido Interno. Un ejemplo del listado se tiene en el 
Anexo B  9,  Ordenes de Compra por Departamento. 
 
Para definir el departamento para el cual se necesita el listado se debe utilizar el formulario según la Fig. 15 
 

 
 

Figura 15 – Listado de Órdenes de Compra por Departamento 
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. 
8.6 Resumen de Compras 
 
Con este listado se obtiene un resumen de todas las Ordenes de Compra emitidas en un determinado año. 

Es resumen puede ser generado tanto para  todos los departamentos como para un departamento en especifico.  
 

La definición de la información a listar se toma en el formulario según la Fig. 16. 
 

 
 

Figura 16 – Listado Resumen de Compras 
 

8.7 Comparación de Saldos presupuestarios (Anexos)  
 
Este listado permite generar un comprobante de saldos presupuestarios.  
 

La definición de la información a listar se toma en el formulario según la Fig. 17. 
 

 
 

Figura 17 – Comparación de saldos presupuestarios 
 

9. Salida 
 

Rutina que permite salir de este sistema. 
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ANEXO  A 
 

A. Pantallas de Ayuda 
 
Las pantallas de ayuda, como su nombre lo indica, son ventanas auxiliares, especialmente preparadas para 
hacer más expedito y seguro el  ingreso de información para determinados campos. 
 
Son frecuentemente utilizadas para ubicar fácilmente los códigos de cuentas contables o de presupuesto, los 
centros de costo, el proveedor, determinado artículo o cierta fecha, entre otros. 
 
 

A1. Selección de Módulos 
 
Ayuda utilizada para seleccionar los formularios de Orden de Compra, Cuadro Comparativo, Solicitud de 
Cotización y Nota de Pedido Interno a utilizar. 
 

 
 

             Figura A 1 – Selección de Módulos 
 
Con el ratón debe elegir  el modelo de formulario que desea utilizar y luego Aceptar. 
 
 

A2. Selección de Artículos 
 
Ventana de ayuda que permite ubicar con rapidez determinado artículo. 
 

 
 

Figura A 2 – Selección de Artículos 
 
Muestra para cada artículo el Código, su Descripción y la Unidad de medida. Con el ratón debe ubicar el 
deseado y Aceptar.  
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Por defecto se tiene la lista de artículos ordenada por código. Puede cambiar su ordenamiento con el botón de 
ayuda de selección del casillero rotulado Ordenada Por. Cuando se tiene el ordenamiento por descripción es 
posible acotar la lista indicando las primeras letras del nombre. 
 
El programa traspasa estos antecedentes al formulario desde el cual se solicitó la ayuda. 
 
 

A3. Búsqueda de Proveedores 
 

Ayuda útil cuando se recuerda sólo algunas letras del R. U. T. o nombre del proveedor. 
 

 
 
             Figura A 3 – Búsqueda de Proveedores 
 
Muestra para cada proveedor el R. U. T., el Nombre y la Calificación.  Con el ratón debe ubicar el deseado y 
Aceptar.  
 
Por defecto se tiene la lista de proveedores ordenada por R. U. T. Puede cambiar su ordenamiento con el botón 
de ayuda de selección del casillero rotulado Ordenada Por. Es posible acotar la lista indicando las primeras 
letras del nombre o los primeros números del R. U. T. en Desde. 
 
El programa traspasa estos antecedentes al formulario desde el cual se solicitó la ayuda. 
 
 

A4. Búsqueda de Departamentos 
 

 
 

Figura A 5 – Búsqueda de Departamentos 
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Con este recuadro de ayuda se puede ubicar el departamento originador de la compra. Muestra dos columnas 
que contienen el código y el nombre del departamento. Basta elegir el deseado y Aceptar, para que se incluya 
en el formulario del cual se accesó. 
 
 

A5. Búsqueda de Bodegas 
 
Ayuda que muestra las bodegas existentes para elegir de ellas la deseada. 
 

 
 

Figura A 6 – Búsqueda de Bodegas 
 
Con el ratón debe elegir la deseada y Aceptar. 
 
 
 

A6. Búsqueda de Proveedores de la Solicitud 
 
Ayuda que muestra los proveedores que se consideraron en la Solicitud de Cotización. 
 
 

 
 

Figura A 7 - Búsqueda de Proveedores de la Solicitud 
 
Con el ratón debe elegir la deseada y Aceptar. 
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ANEXO  B 
 

B. Listados Proporcionados por el Sistema 
 
 

 
 

B1. Formulario de Nota de Pedido 
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B2. Formulario de Solicitud de Cotización 
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B3. Formulario Comparativo 
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B4. Formulario de Orden de Compras 
 

 
 

B5. Listado de Artículos 
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B6. Listado de Proveedores 
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B7. Ordenes de Compra por Proveedor 

 

 
 

B8. Ordenes de Compra Diarias 
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B9. Ordenes de Compra por Departamento 
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