
TRATO DIRECTO DEL CONVENIO DE SUMINISTRO SERVICIOS DE HOTELERÍA, ALIMENTACIÓN Y 

SALONES UNIVERSIDAD DE LOS LAGOS- HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LIMITADA 

 

Para generar una orden de este convenio deben ingresar a Trato Directo. Posterior a eso debe 

buscar la ficha de Trato Directo 5413-302-FTD25.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Debe presionar emitir orden de compra. Nos llevara a la página donde se crea la orden de 

compra de forma tradicional, pero no permite modificar la primera pantalla en el nombre y 

descripción de la orden de compra.  

Dado que no permite modificar los campos mencionados anteriormente, se debe agregar en la 

Especificación del Comprador el solicitante y SASERVI. De esta manera al momento de la 

facturación se encontrará esta información para gestionar la visación a la Unidad solicitante.  

Es importante poner a que línea o ciudad corresponde la adquisición, ya que cada ciudad tiene 

un monto máximo en el convenio. 



 

 

 



 



 

 

Los demás pasos se completan de forma tradicional y se envía a autorizar la orden de compra.  

Al momento de enviar la orden de compra a la Unidad solicitante, por favor copiar en el correo a 

valentina.oyarzun@ulagos.cl o a quien corresponda para que lleve el control de los saldos del 

convenio. 
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