
 

SAFIPRO 
 

SOLICITUD ALTA DE ITEM  
 



¿Qué pasa cuando queremos comprar algo y en catálogo solo encontramos algo 
parecido pero no es lo mismo? 
 
Entramos en conflicto con el Catálogo. Las soluciones previstas eran las siguientes: 
- Hablar con nuestro Administrador Local y pedirle que solicite el alta del ítem.   
- Mandar un mail a la Administración General para que den de alta un Ítem. 
- Llamar por teléfono a la Administración del Catálogo para que den de alta un ítem. 
 
Bueno…. Ahora vamos a poder pedirlo nosotros mismos!!!  
Supongamos que nosotros queremos comprar…….. (Es un ejemplo, no es la realidad) 
una perforadora de papel pero con 5 agujeros. (insisto!! Es un ejemplo)  
 
 



Lo primero que tenemos que hacer es buscar en el Catálogo para ver cómo es su 
codificación. 



Colocamos en CLASE la palabra perforadora en singular y presionamos el botón buscar.  

Se filtrarán todas las clases que contienen la palabra perforadora, en este caso vamos a 
seleccionar la clase 858. 
Recordemos un poco, si el objeto del gasto comienza con 2 entonces hablamos de un 
bien de consumo. 



Si desplegamos la flechita azul invertida, abre el contenido de la clase.  



A simple vista podemos observar que no hay una con 5 perforaciones, pero vamos a 
practicar la búsqueda para aprender un poquito más. Colocamos en ítem el número 5 
para que nos busque todas las perforadoras que en ítem contengan el número 5 (por 
ejemplo en cantidad de perforaciones). 
 



No lo encontramos…. Pero no nos preocupemos más!!!  
Volvemos a catálogo y veamos cómo podemos solicitar ese ítem.  Vemos que tenemos 
activada una acción que se llama SOLICITUDES en donde vamos a poder ingresar y 
solicitar los ítems que necesitamos y (esto es muy importante así que lo pinto con 
negrita) que no hayamos encontrado en el catálogo.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Cuando entramos a Solicitudes vamos a encontrar la siguiente pantalla: 

Los filtros de búsqueda nos van a ayudar a encontrar las solicitudes que se realizaron 
en nuestro servicio. 
La búsqueda por operador es muy útil ya que si cargamos nuestros datos (nombre 
y/o apellido)  los resultados serán las solicitudes que realizamos nosotros mismos. 
Tener en cuenta que si hacemos la búsqueda con algún filtro, en este caso por 
apellido, es recomendable que solo ese filtro este completo y el resto en blanco. 

Esto es un filtro 
de búsqueda 



Para solicitar nuestra perforadora de 5 agujeros, vamos a presionar el botón CREAR  

Al presionar aceptar nos aparece la pantalla en donde tenemos que buscar la CLASE en la cual 
queremos agregar un ITEM. Recordemos que el código de la clase de la PERFORADORA  es el 858. 

Acá podemos cargar el motivo por el cual estamos 
solicitando el nuevo ítem. 

Solo podemos solicitar altas de ítems 

Nos conviene copiar un ítem parecido porque es parecido al que necesitamos o 
simplemente para guiarnos a la hora de completar los datos. 



Al presionar el botón COPIAR ITEM EXISTENTE nos va a aparecer la siguiente pantalla: 

Como ya había visto en catálogo (por ejemplo) que el ítem 13 era muy parecido al 
que necesito solo que cambiaba el nº perforaciones entonces lo selecciono 

Una vez seleccionado el ítem 
corrijo, en este caso, solamente 
la propiedad nº perforaciones. Y 
POR ÚLTIMO! ACEPTAR!!! 

Generamos la solicitud de alta de  ítem! 



Una vez generada la solicitud llegará la información a la Administración General del Catálogo. 
La administración general aprueba o rechaza la solicitud dependiendo de varios factores que van 
a estar expresados en el motivo.  
 

Si se aprueba 

Si el estado es aprobado veremos el código de ítem que se creó en catálogo 

40192 



 

Si es rechazada 

Si el estado es rechazado podemos consultar el motivo de rechazo ubicando el 
cursor sobre la letra  

12124517-Gustavo Safipro 

40192 



  
Estimamos que en dos horas como máximo, las solicitudes serán intervenidas. 
Solo les pedimos que soliciten las altas con responsabilidad y un buen criterio. 
 
 
Contacto ante cualquier duda o inconveniente: 
 
• Mariana Bengochea                Interno: 4751         
mbengochea@haciendanqn.gob.ar 
 
 
Ingresando a la página de la contaduría encontrarás mayor información a cerca 
del sistema 

www.contadurianeuquen.gob.ar 
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