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1. INTRODUCCION

Este manual esta disefiado para guiar a los usuarios en el uso del sistema de
gestion y control de presupuesto de la Facultad de Odontologia de la Universidad de
Chile. Proporciona instrucciones detalladas sobre cémo acceder y utilizar las
diferentes funcionalidades del sistema.

2. ACCESO AL SISTEMA

2.1. REQUISITOS
> Navegador web actualizado (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, etc.)

> Conexioén a internet

2.2. INICIO DE SESION
1. Abra su navegador web y vaya a la URL del sistema: ppto.deaodontouchile.cl

2. Presione en “Iniciar Sesion” e ingrese con su correo electrénico y contrasena.
(También puede ingresar mediante su cuenta de Google de su organizacién)

3. Haga clic en el boton "Iniciar Sesion". (Si es administrador, seleccione la
casilla “Sistema Administrativo” para acceder al panel de administracion)

Inicio de Sesion

Bienvenido, inicia sesién para acceder a todas las herramientas.

I .
: :;::: con | Ingresar Con Correo Electrénico )
Ingresar Correo Correo Electronico*
. - Presi i olvidé
;Olvidaste tu contrasefial? oo e o
su contrasena
Ingresar Contrasefia Contrasefa* &‘

@ Acceso a Sistema Administrativo
@ Cancelar { -] Iniciar Sesion ! ::;:’;::::
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3. FUNCIONALIDADES

3.1. VISTA DE RESPONSABLE

3.1.1. PANEL DE CONTROL

Después de iniciar sesion, se le dirigira al panel de control, donde debera presionar
en “Administracion de Presupuesto” para ver sus centros o subcentros de costo
asignados.

Bienvenido a Administracion de
Presupuesto Generales

Sistema Administrativo

Mostrando pagina 1 de 1, con un total
de 1 elementos por péagina. < >

Afio Opciones

H ! Ver Mis Sub-Centros De Costos ),

A

Acceder a Centros de Acceder a Subcentros
Costo Asignados de Costo Asignados

2024 ‘ E Ver Mis Centros De Costos

3.1.2. VISUALIZACION DE CENTROS DE COSTO
1. Presione la opcién “Ver Mis Centros de Costos” del afio que desee visualizar.

2. Presione en el Centro de Costo que desee para visualizar sus Subcentros de
Costo.

3. Presione en el Subcentro de Costo que desee visualizar, al ingresar podra ver
los presupuestos de cada item presupuestario y si se encuentran en estado
Suficiente, Bajo o Insuficiente.

Ver
Subcentros Ver tems
de Costo Presupuestarios

FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE



Manual de Usuario

3.1.3. VISUALIZACION DE SUBCENTROS DE COSTO

1. Presione la opcion “Ver Mis Sub-centros de Costos” del afio que desee
visualizar.

2. Presione en el Subcentro de Costo que desee visualizar, al ingresar podra ver
los presupuestos de cada item presupuestario y si se encuentran en estado
Suficiente, Bajo o Insuficiente.

Ver ltems
Presupuestarios

3.2. VISTA DE ADMINISTRADOR

3.2.1. PANEL DE CONTROL

Después de iniciar sesion como Administrador, se le dirigira al panel de
administracién, donde podra seleccionar qué seccion desea administrar.

Panel de Administracion

Accede a las herramientas esenciales para la gestion de usuarios, centros de costos y presupuestos. Optimiza tus
procesos administrativos con nuestras funcionalidades integradas.

o,
i1

Administracion de Centros de
Administracion del Usuarios Costos

= C

Administracion de Items Administracion de
Presupuestarios Presupuesto
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3.2.2. ADMINISTRACION DE USUARIOS

1.
2.

Presione en la opcién “Administracion de Usuarios”
Haga clic en "Crear Usuario" para crear un nuevo usuario.

Complete el formulario con la informacion del usuario y asigne el rol
correspondiente.

Haga clic en "Crear Usuario".
En “Opciones” puede modificar la informacién del usuario, cambiar su

contrasefia o eliminar un usuario (el usuario debe estar deshabilitado).

Modificar Cambiar Eliminar
Informacién Contrasefia Usuario

3.2.3. ADMINISTRACION DE CENTROS Y SUBCENTROS DE COSTO

CENTROS DE COSTO

1.
2,

Presione en la opcion “Administracion de Centros de Costo”
Haga clic en "Crear Centro de Costo" para crear un nuevo centro de costo.

Complete el formulario con la informacién del centro de costo y asigne el
usuario responsable correspondiente.

Haga clic en "Crear Centro de Costo".

En “Opciones” puede visualizar los subcentros del centro de costo, modificar
la informacion del centro de costo o eliminar un centro de costo (el centro de
costo debe estar deshabilitado).

Ver Eliminar
Subcentres Medificar Subcentro
de Costo | Informacién de Costo

z]e]o
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SUBCENTROS DE COSTO

. Presione en “Ver Subcentros de Costo” para acceder a los subcentros de

costo del centro de costo seleccionado.

Haga clic en "Crear Sub-centro de Costo" para crear un nuevo subcentro de
costo.

Complete el formulario con la informacién del subcentro de costo y asigne el
usuario responsable correspondiente.

Haga clic en "Crear Sub-centro de Costo".

En “Opciones” puede modificar la informacion del subcentro de costo o
eliminar un subcentro de costo (el subcentro de costo debe estar
deshabilitado).

Eliminar
Modificar Subcentro
Informacién de Costo

* Puede importar todos los datos de los centros y subcentros de costo presionando
en “Importar”, el archivo debe ser en formato Excel y debe contener Tipo (cc o scc),
Codigo y Nombre de los centros y subcentros de costo.

3.2.4. ADMINISTRACION DE iTEMS PRESUPUESTARIOS

1.
2.

Presione en la opcién “Administracion de items Presupuestarios”

Haga clic en "Crear item Presupuestario" para crear un nuevo item
presupuestario.

Complete el formulario con la informacion del item presupuestario.
Haga clic en "Crear item Presupuestario”.

En “Opciones” puede modificar la informacion del item presupuestario o
eliminar un item presupuestario (el item presupuestario debe estar
deshabilitado).

Modificar  Eliminar item
Informacién Presupuestario

* Puede importar todos los datos de los items presupuestarios presionando en
“Importar”, el archivo debe ser en formato Excel y debe contener Cdédigo y Nombre
de los items.
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3.2.5. ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO GENERAL ANUAL

1.
2,

Presione en la opcién “Administracion de Presupuesto”

Haga clic en "Crear Presupuesto General" para crear un nuevo Presupuesto
General Anual.

Complete el formulario con el afio y el presupuesto inicial del afio a crear.
Haga clic en "Crear Presupuesto General".

En “Opciones” puede ver los Presupuestos de los Centros de Costo, Ver los
Gastos realizados en el ano, modificar la informacion del Presupuesto
General o eliminar un presupuesto general (el presupuesto general debe
estar deshabilitado).

Ver Presupuesto Eliminar
de Centros de Maodificar Presupuesto
Costo Ver Gastos |nformacion  General

z]l=]u]o

PRESUPUESTO DE CENTRO DE COSTO

1.
2.

Presione en la opcién “Presupuesto de Centros de Costo”

Haga clic en "Crear Centro de Costo" para asignar presupuesto a cada uno
de los centros de costos creados.

Complete el formulario con los presupuestos iniciales de cada Centro de
Costo.

Haga clic en "Crear Centro de Costo".

En “Opciones” puede ver los Presupuestos de los Subcentros de Costo,
modificar el Presupuesto de Centro de Costo o eliminar un presupuesto de
Centro de Costo (el presupuesto de centro de costo debe estar
deshabilitado).

Ver Presupuesto
de Subcentros Moaodificar Eliminar

de Costo Presupuesto Presupuesto

E ks
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PRESUPUESTO DE SUBCENTRO DE COSTO

1. Presione en la opcién “Ver Presupuesto de Subcentro de Costo”

2. Haga clic en "Crear Sub-Centro de Costo" para asignar presupuesto a cada
uno de los subcentros de costos creados.

3. Complete el formulario con los presupuestos iniciales de cada Subcentro de
Costo.

4. Haga clic en "Crear Sub-Centro de Costo".

5. En “Opciones” puede ver los Presupuestos de los items Presupuestarios,
modificar el Presupuesto de Subcentro de Costo o eliminar un presupuesto
de Subcentro de Costo (el presupuesto de subcentro de costo debe estar
deshabilitado).

Ver
Presupuesto Maodificar Eliminar
de item Presupuesto Presupuesto

1. Presione en la opcién “Ver Presupuesto de item Presupuestario”

2. Haga clic en "Crear Articulos" para asignar presupuesto a cada uno de los
items presupuestarios.

3. Complete el formulario con los presupuestos iniciales de cada item
presupuestario.

4. Haga clic en "Crear Articulos".

5. En “Opciones” puede modificar el Presupuesto de un item presupuestario o

eliminar un presupuesto de item (el presupuesto de item presupuestario debe
estar deshabilitado).

Medificar Eliminar
Presupuesto Presupuesto
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3.2.6. GESTION DE GASTOS
1. Presione en la opcién “Administracion de Presupuesto”

2. Haga clic en "Ver Gastos" para acceder a “Gestion de Gastos” del afio que
desee gestionar.

Haga clic en "Crear Detalle de Compra" para crear un gasto.
Complete el formulario con la informacion de la compra.
Haga clic en “Crear Detalle de Compra”

En “Opciones” puede modificar la informacion del gasto o eliminar un gasto.

N o o bk~ »

Si presiona en “Resumen”, podra visualizar el gasto realizado por items
presupuestarios de todos los centros de costo de la Facultad.

Maodificar Eliminar
Informacién Gasto

74 U
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4. SEGURIDAD

El sistema utiliza protocolos de seguridad avanzados para proteger su informacion.
Asegurese de mantener sus credenciales de acceso seguras y no compartirlas con
nadie.

5. PROBLEMAS FRECUENTES

5.1. OLVIDE MI CONTRASENA

1. En la pagina de inicio de sesion, haga clic en "Olvidé mi contrasena".
2. Ingrese su correo electronico registrado y siga las instrucciones para
restablecer su contrasefia.

5.2. NO PUEDO ACCEDER A LA PAGINA

1. Asegurese de estar utilizando un navegador compatible y actualizado.
2. Verifique su conexion a internet.
3. Si el problema persiste, contacte al soporte técnico.

5.3. NO PUEDO INICIAR SESION MEDIANTE CUENTA DE GOOGLE

1. Asegurese de estar utilizando una cuenta de Google que finalice con
@odontologia.uchile.cl

2. Verifique con el administrador si la cuenta de Google con la cual esta
ingresando es la cuenta con la cual se creo su usuario.

3. Si el problema persiste, contacte al soporte técnico.
6. SOPORTE TECNICO
Para cualquier problema o consulta, puede contactar al:

> Correo electrénico: sistemappto@odontologia.uchile.cl
> Comunicarse con Pablo Contreras Martinez o Roberto Gamboa Aguilar.

U2
7\
g Facultad de Odontologia
UNIVERSIDAD DE CHILE
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