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El Sistema gestiona de manera eficiente las solicitudes de materiales
y suministros dentro de FLACSO. Incluye un flujo de aprobacion que
asegura el control y la trazabilidad en cada etapa, desde la solicitud
inicial hasta la autorizacién y entrega final. Ademas, proporciona
notificaciones automaticas por etapa.

Aqui encontrara instrucciones claras y faciles de seguir.
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Guia para solicitar y aprobar los materiales y suministros

Ingreso al sistema de proveeduria de materiales y suministros

1. Para ingresar al sistema de proveeduria de materiales y suministros de clic en el siguiente
enlace http://10.1.1.112/cgweb/flacso/cgwebinicioNUEVO/inicio.aspx

Administrativo

3. Ingrese el usuario, contrasefia y de clic en el botén [Aceptar]

Login

Usuario

Contrasefia

Solicitud de materiales y suministros

1. De clic en el botén [SOLICITUD BODEGAS]

o
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2. Declic en la opcién [Solicitud Egreso]

[ Solicitud Egreso @Ingresn-Egresn £ Salr

_' CEII'ISL{NUEUA SOLICITUD EGREsc}]ricn Transacciones L;?ﬂ Reportes |3_ Articulos

3. Seleccione compafia BO, bodega, tipo de solicitud y motivo.
De clic en la opcidn [Registro Solicitud].
Visualizard un mensaje: REGISTRO CREADO CORRECTAMENTE

€ cancelar solicitud  [=] Registro Solicitud = tmprimir | ) Continuar Solicitud | %) Regresar

Registro Solicitud

Cabecera Solicitud

Datos Principales

Solicitud Nro.: Fecha Solicitud: 20230908
Compania:™* BO - Bodega:® 1310117 -
Tipe Solicitud: * |39 (EGRESO MATERIALES IMFORMA hd Motivo:* 9 (MAT.REPUESTOS ¥ ACCESORIC -

Segundo Doc.:  SL(SOLIC = ||2023

Observacion: ‘DESCRIPCIC'JN DE SOLICITUD|

=

5. De clic en la opcion [items]
Busque el suministro ingresando el cédigo o el nombre en las cajas de bisqueda
7. Seleccione cada uno de los suministros a solicitar con la opcién [Seleccione]

Items

Stock Disponible

# Codigo Nombre Ubicacion Stock Un. Medida Tramo QTY
7 techdo 7 7 7 7 7 P
TECLADO ¥ MOUSE TNALAMERICO CON
nar 0301010033 | oo e e GNO001 10 JUEGO 0
Seleccionar 0301010016 | TECLADO NATURAL ERGONGMICO GNO0O1 10 UNIDADES 0
Seleccionar 0301010009 | TECLADO GENIUS NUEVO GNO0O1 17 UNIDADES i
8. Ingrese la cantidad del suministro seleccionado
9. De clic en la opcién [Registrar].
Datos de Itermn a Solicitar
H Registrar
Informacion del Ttem
Item: 0301010033
Descripcidn: TECLADO ¥ MOUSE INALAMBRICO CON COMEXION USB
Ubicacidn: GMOO01 SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA
Stock Maximo: @ 10
Cantidad: F Joueco

AFECTACION CONTABLE
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Visualizara el detalle del suministro seleccionado en la parte inferior de la pantalla.
Visualizard un mensaje de REGISTRO DE DETALLE CREADO CORRECTAMENTE

e Para eliminar el item seleccionado y registrado de clic en la opcién =
Ttems de Bodega
Editar Ttem Mombre de Trem Ubicacion Cantidad Un. Medida = Tramo QTY Tramo Eliminar

v v v e v v e

v TECLADO Y MOUSE INALAMBRICO CON

|5 0301010033 CONEXTON USE GNODO1 1 JUEGOD =

10. De clic en la opcién [Continuar Solicitud]

Notifica por medio de correo electronico el detalle de la solicitud para su aprobacion.

(%] B =i Imprirmie =3 Continuar Solicitud <) Regresar

LA SOLICITUD HA SIDO ENVIADA PARA APROBACION

Aprobacion de solicitud de materiales y suministros

Una vez que ingrese en el sistema de proveeduria de suministros, en la opcién [Administrativo]

con su usuario y contrasefia.

1. De clic en la opcién [SOLICITUD BODEGAS] Visualizara una lista de solicitudes realizadas
y/o pendientes por aprobar.

2. Declic en el icono 6 para seleccionar la solicitud de suministros a aprobar

Enlace  Solicitado Por Aprobado Por Descripcion Proc # Proceso

7 i i ¥ ow v

mxxxx FORHKHNKK XN RO OO OO 1 KHHN

3. Seleccione la opcion [S| APRUEBA]
4. De clic en la opcion [Continuar Solicitud]

Notificara por correo electrénico para que se despache el pedido.
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= I = Continuar Solicitud I"‘) Regresar
(=) SI APRUEBA | Continuar Solicitud |

(C) NO APRUEBA
Cabecera Solicitud

Datos Principales

Solicitud Nro.: 12 Fecha Solicitud: 20230208
Compaiiia: BO COMPAFIA FLACSO BODEGAS Bodega: 1310104 MATERIALES DE OFICINA
Tipo Solicitud: 24 24 EGRESO MATERIALES DE OFICINA Motivo: 7 MAT.DE OFICINA

Consulta de solicitudes de materiales y suministros

1. De clic en la opcion [Consulta Solicitudes]

,, Consulta Solicitudes E’ Historico Transacciones =|.ij Reportes (&L Articulos

[ cONSULTAR SOLICITUD |
Enlace @ Solicttado For probado Por Descripcion
ki ¥ ¥ b
O MECONLAGO . SOLICITUD BPM 1-15614

2. Seleccione Compafiia BO, ingrese periodo afio y mes.

3. De clic en la opcién [Consultar]

-‘) Regresar l, Consultar
Compafiia BO (COMP -
Periodo |2|:|23 | ||:|9 |aaaa-mrr|

Visualizara una lista de solicitudes realizadas por mes con informacién detallada como estado
del proceso, solicitante, fecha y demas informacion.

SOLICITUDES
Datos Creacion

Informacion Proceso Tipo | Nro. | Bodega Descripcion Solicitante # Proc. # #
Fecha Hora
LNLE ? m v v ? v
ESTADO Anulado FASO:
DepacharSolicitud USUARIO 24 211310104 . SOLICITUD BPM 1-15811 MM 15811 20230901 10:16:12  Detale = Imprimi

ASIGNADO: WPOLO

ESTADO Finalizado PASO:
DepacharSolicitud USUARIO 24 41310104 . SOLICTTUD BPM 1-15830 MB 15830 20230904 09:02:07 Detalle | Impriric
ASIGNADO: WPOLO

* Las solicitudes de Suministros de Tecnologia son aprobados por el coordinador de

Tecnologias de la Informacion - TI.

* Los pedidos no aprobados, no procesados seran anulados automaticamente en 3 dias y
debera ingresar de nuevo la solicitud.
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Cambio de contrasena/ Usuario caducado

1. De clic en la opcién [Cambiar Contrasefia] en la pantalla de inicio de sesion

Login

Usuario

Contrasena

2. Ingrese usuario, contrasefia actual, nueva contrasefia, confirme la contrasefia
3. De clic en el boton [ACEPTAR]
4. Inicie sesién con la nueva contrasefia

Usuario
Contrasena actual
Nueva contrasena

Confirmar nueva Contrasena

Cancelar
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