
 

 

 

Guía de usuario  

 

Solicitud y aprobación  

de materiales y suministros  

 

 

 

 

 

 

El Sistema gestiona de manera eficiente las solicitudes de materiales 

y suministros dentro de FLACSO. Incluye un flujo de aprobación que 

asegura el control y la trazabilidad en cada etapa, desde la solicitud 

inicial hasta la autorización y entrega final. Además, proporciona 

notificaciones automáticas por etapa. 

Aquí encontrará instrucciones claras y fáciles de seguir. 

 

 

 

 



 

 

 

ÍNDICE 
 

Guía para solicitar y aprobar los materiales y suministros……………..……1 
 

Ingreso al sistema de proveeduría de materiales y suministros ......................... 1 

Solicitud de materiales y suministros ................................................................. 1 

Aprobación de solicitud de materiales y suministros .......................................... 3 

Consulta de solicitudes de materiales y suministros .......................................... 4 

Cambio de contraseña/ Usuario caducado ........................................................ 5 

 

 

  

 



 

 
Elaborado por: Marcia Conlago 
Código: RC_GUIA_CGWEB_PROVEEDURIA_005 
Fecha: noviembre 2024  pág. 1 

Guía para solicitar y aprobar los materiales y suministros 

Ingreso al sistema de proveeduría de materiales y suministros 
 

1. Para ingresar al sistema de proveeduría de materiales y suministros de clic en el siguiente 

enlace http://10.1.1.112/cgweb/flacso/cgwebinicioNUEVO/inicio.aspx 

 

 
 

2. De clic en la opción [Administrativo] La tercera opción de la primera fila 

 

 
 

3. Ingrese el usuario, contraseña y de clic en el botón [Aceptar] 

 

Solicitud de materiales y suministros 

1. De clic en el botón [SOLICITUD BODEGAS] 

 

http://10.1.1.112/cgweb/flacso/cgwebinicioNUEVO/inicio.aspx
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2. De clic en la opción [Solicitud Egreso] 

 

3. Seleccione compañía BO, bodega, tipo de solicitud y motivo. 

4. De clic en la opción [Registro Solicitud].  

Visualizará un mensaje: REGISTRO CREADO CORRECTAMENTE 

 

5. De clic en la opción [Ítems]   

6. Busque el suministro ingresando el código o el nombre en las cajas de búsqueda 

7. Seleccione cada uno de los suministros a solicitar con la opción [Seleccione] 

 
 

8. Ingrese la cantidad del suministro seleccionado 

9. De clic en la opción [Registrar]. 
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Visualizará el detalle del suministro seleccionado en la parte inferior de la pantalla. 

Visualizará un mensaje de REGISTRO DE DETALLE CREADO CORRECTAMENTE 

• Para eliminar el ítem seleccionado y registrado de clic en la opción  

 

 

10. De clic en la opción [Continuar Solicitud]  

Notifica por medio de correo electrónico el detalle de la solicitud para su aprobación.  

 

Aprobación de solicitud de materiales y suministros 

Una vez que ingrese en el sistema de proveeduría de suministros, en la opción [Administrativo] 

con su usuario y contraseña. 

 

1. De clic en la opción [SOLICITUD BODEGAS] Visualizará una lista de solicitudes realizadas 

y/o pendientes por aprobar. 

 

 

2. De clic en el ícono  para seleccionar la solicitud de suministros a aprobar 

 

3. Seleccione la opción [SI APRUEBA]  

4. De clic en la opción [Continuar Solicitud] 

Notificará por correo electrónico para que se despache el pedido. 
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Consulta de solicitudes de materiales y suministros 

1. De clic en la opción [Consulta Solicitudes] 

 

2. Seleccione Compañía BO, ingrese periodo año y mes. 

3. De clic en la opción [Consultar] 

 

Visualizará una lista de solicitudes realizadas por mes con información detallada como estado 

del proceso, solicitante, fecha y demás información. 

 

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

Tecnologías de la Información - TI. 

* Los pedidos no aprobados, no procesados serán anulados automáticamente en 3 días y 

deberá ingresar de nuevo la solicitud. 
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Cambio de contraseña/ Usuario caducado 

1. De clic en la opción [Cambiar Contraseña] en la pantalla de inicio de sesión 

 
2. Ingrese usuario, contraseña actual, nueva contraseña, confirme la contraseña 

3. De clic en el botón [ACEPTAR] 

4. Inicie sesión con la nueva contraseña 

 

 

 

 

 

 


