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* Este instructivo se realizo con capturas de pantallas de versión 1.11.1 y la versión que se 
pondrá en funcionamiento en Febrero de 2013 es la 1.12, por lo cual podría existir un cambio en 
las mismas.



Para acceder al Sistema de Solicitud de Bienes y Servicios deberán loguearse a 
la IntraUNS, como se realiza actualmente.
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Dentro del menú de Aplicaciones existirá una opción para acceder al Sistema 
de Solicitud de Bienes y Servicios.
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En la ventana principal del Sistema se puede ver un listado con los diferentes 
estados en los que se puede encontrar una Solicitud, enumerando la cantidad 
de Solicitudes que se encuentran en ese estado.
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Con el botón se puede crear una solicitud nueva y con        consultar   
todas las ya generadas. 

Estados
Los estados posibles de una solicitud son:

En borrador: indica que la solicitud esta en etapa de preparación. En este 
estado se puede modificar cualquier dato.estado se puede modificar cualquier dato.

Pendiente de autorización: indica que la solicitud esta pendiente de ser 
autorizada por la autoridad que corresponda. Queda en este estado una vez que 
se finaliza la carga de la solicitud.

En autorización: la solicitud esta en proceso de autorización.

Autorizadas: solicitud autorizada por la autoridad que corresponda.

Anuladas: solicitudes anuladas.

Rechazadas: solicitud rechazada por la autoridad. Es devuelta a quien la genero.
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Consultar solicitudes

Hacer clik en “lupa”. Se presenta la opción de generar una nueva solicitud y 
filtros para consultar solicitudes ya registradas.

Los filtros pueden emplearse en forma individual o varios a la vez. Devuelve 
un listado de solicitudes. Los datos mostrados son: numero de solicitud, fecha 
de creación,  área   solicitante,  descripción  asunto,  prioridad,  estado  y  
precio estimado total.
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Resultado de filtrado de Solicitudes
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Crear solicitud nueva

En esta primera etapa, 
se debe registrar lo que
representa al encabezado
de una solicitud.
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Datos a ingresar:

Descripción asunto: equivalente al objetivo de la compra.

Prioridad: lista de opciones,

Referente solicitud: este dato es importante registrarlo porque ante 
una eventual duda de la gente de compras,  podrán comunicarse con 
la persona que figura.

Observaciones: este dato incluira la justificación y observaciones Observaciones: este dato incluira la justificación y observaciones 
generales.

Lugar de entrega: lugar donde la dependencia necesita recibir los 
productos solicitados.

Los datos domicilio, localidad y código postal se cargan por defecto 
al momento de seleccionar lugar de entrega. No obstante, si se 
necesita cambiarlos, se puede realizar.

Con el botón “Guardar cambios”, se guarda el encabezado de la 
solicitud y se puede seguir con la carga de la solicitud.
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Pantalla principal de Solicitudes
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Permite volver a los datos del encabezado para editarlos.

Se ingresan los elementos a solicitar. 

El área o dependencia puede sugerir proveedores a quienes comprar sus 
elementos.

El área o dependencia puede presentar candidatos a formar partes de las 
comisiones.comisiones.

El área o dependencia puede adjuntar archivos. Por ejemplo, adjuntar 
algun documento de texto.

Permite ingresar un Nota asociada a la Solicitud.

Visualiza una hoja de Impresión de la Solicitud.
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Permite imprimir los datos que se están mostrando en la 
pantalla actual.

Esta opción permite finalizar la carga de la solicitud y pasar la 
misma a ser autorizada por quien corresponda, efectuando el 
cambio de estado de la solicitud.

Permite Anular una Solicitud de Bienes y Servicios.

pantalla actual.

Permite imprimir los datos que se están mostrando en la 
pantalla actual.

Permite volver a la pantalla anterior.

IMPORTANTE: Cuando se finaliza la carga, se asigna el número a la solicitud.
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Ítems

En esta pantalla se visualiza el encabezado actual de la solicitud, los ítems ya 
ingresados y los botones Nuevo Ítem y Copiar Ítems

Permite ingresar nuevos ítem a la solicitud.

Permite copiar datos de un ítem ya ingresado, en otra
solicitud.
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Copiar Ítem

Seleccionando un rubro y/o ingresando una descripción, se muestra una lista de 
ítems registrados en otras solicitudes. Si se quiere incluir uno de estos ítems en la 
solicitud  que  se esta creando, se debe tildar el registro y luego oprimir “Agregar 
ítems”.
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Nuevo Ítem

En la imagen, se puede visualizar los datos a cargar para registrar un ítem. Todos 
aquellos que tienen asterisco (*) son obligatorios.
Una vez ingresado todos los datos, hacer clik botón “Agregar ítem”
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Carga de Item de Solicitud

DGSI - UNS 16SIU-Diaguita 1.11.1



Listado de items cargados
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NOTA: Para modificar un item, ver que en la lista de items registrados, el número es 
de color verde, es un link para ingresar al item y poder modificarlo.
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Ficha de Solicitud con items cargados
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Asociar a Catálogo

En esta pantalla se permite asociar cada ítem de la Solicitud a un ítem del catalogo de 
Bienes y Servicios.

Tiene la opción de copiar varios ítems de catalogo en ítems de solicitud en simultaneo, 
Seleccionando un conjunto de ítem y luego seleccionando una opción del combo 
desplegable “Copiar desde catálogo” (las opciones que aparecen en el Combo son 
ítems que ya han sido seleccionados en esta Solicitud)
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Proveedores sugeridos

Con                        se puede sugerir proveedores. Se puede hacer de 2 maneras,  
buscándolo  en  el  catalogo  registrado  en  diaguita  o  directamente 
completando los datos del mismo. En este caso es suficiente con ingresar el 
nombre del proveedor.
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En catálogo de proveedores

Fuera del catálogo de 

Importante: Una vez que se presiona                         se hacen efectivos 
los cambios de los proveedores sugeridos.

Fuera del catálogo de 
proveedores
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Candidatos

Con                         se puede ingresar candidato para comisiones:
evaluadora, de recepción o informe técnico.

Importante: Una vez que se presiona                         se hacen efectivos 
los cambios de los Candidatos.
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Documentos adjuntos

Con                                    se puede añadir documentos.
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Cantidad de Solicitudes según el estado.
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Visualización de Listado de Solicitudes en estado “En Borrador”
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Notas Internas

Permite agregar Notas adicionales asociadas a la Solicitud de Bienes y Servicios.
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Finalizar Carga

Cuando se termina de cargar todo el contenido de la Solicitud, se debe finalizar la 

misma con el boton                 , en este momento es cuando se le asigna el siguiente 

numero de solicitud disponible y se pasa al estado “Pendiente de Autorización”.
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Solicitud Finalizada
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Compras Centralizadas Vigentes

Al final de la lista de estados de solicitudes, al final, existe la opción de “Compras centralizadas 
Vigentes”, aqui se lista si existe alguna compra centralizada abierta, estas compras son 
generales a toda la Universidad.
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Solicitud de Compra Centralizada Vigente

En esta pantalla se visualiza los items de la compra centralizada y el boton para crear una 
nueva SBS a partir de esta compra centralizada.
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Datos Generales de Solicitud de Compra Centralizada
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Items de Solicitud de Compra Centralizada
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En esta pantalla se visualiza los items de la compra centralizada y el unico dato a ingresar 
Es la cantidad a solicitar de cada item.
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Ficha de Solicitud de Compra Centralizada

En esta vista se puede visualizar los items de la compra centralizada con las cantidades
Cargadas y asociados al catálogo.
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Solicitud Finalizada visualizada
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Circuito de Autorización de SBS
Director de Departamento

Director/Jefe de Dependencia

Importe SBS supera 
cierto monto
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Compras

Secretaría General Técnica

Rector

Importe SBS supera 
cierto monto
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Pantalla de Inicio - Jefe de Dependencia/Director de Departamento
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Solicitud Finalizada visualizada por Jefe de Dependencia / Director de 
Departamento

En esta ventana tiene la opción de “Autorizar” la Solicitud de Bienes y Servicios.
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Autorización de Solicitud de Bienes y Servicios.

Estados posibles de Autorización

Director de Departamento

Jefe de Dependencia
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Pantalla posterior a autorizar SBS - Jefe de Dependencia/Director Departamento
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Jefe de Dependencia – Director de Departamento

Visualización de nuevo Estado en Ficha de SBS

Pantalla Principal donde la SBS paso al estado “En Autorización”.
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Secretaría General y Técnica

Visualización de Ficha de SBS con la opción de Autorizar la solicitud.
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Secretaría General Técnica

Estados posibles disponibles de Autorización.
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FINFIN
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