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1. INTRODUCCION

El aplicativo web generador de solicitudes de pedido se encuentra pensando y
disefado para facilitar a los usuarios de las diferentes areas de la compaiiia la
creaciéon y radicacion de solicitudes de pedido. Lo anterior, se puede ver
reflejado a través de los diferentes tipos de roles usados en la actualidad para
acceder a la pagina: usuario creador, usuario aprobador y supuerusario.

2. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al aplicativo web, el usuario debe hacer uso de las credenciales
de acceso (usuario y contraseia).

IMPORTANTE:

e En caso el usuario no tenga credenciales de acceso debe de ponerse en
contacto con el superusuario perteneciente al area de compras de la
compaiiia para solicitar sus credenciales.

e En caso de que el usuario haya obtenido previamente sus credenciales
de acceso, tendra la posibilidad de cambiar su contrasefia en el siguiente
enlace: https://appfloes.com/login/recuperarcon.php

e Es necesario resaltar que, para poder realizar el cambio de su
contrasefia, su nombre de usuario debe ser el mismo que se le asignd
previamente.

Para acceder a la pagina se utilizara el siguiente enlace:

https://appfloes.com/login/

Al dar clic en el enlace podra ver el portal de entrada de la pagina (ilustracion
1), desde donde puede acceder a la aplicacién con las credenciales
previamente obtenidas.


https://appfloes.com/login/recuperarcon.php
https://appfloes.com/login/

llustracion 1. Acceso a la pdgina web

Botones disponibles:

LOGIN: Una vez introducido el usuario y la contrasefia, pulsar este botdn para
acceder al mddulo creaciéon o aprobacién de solicitudes de pedido.

CAMBIAR CONTRASENA: En caso de no recordar su contrasefia, puede pulsar
este botén para llenar un formulario con sus datos (ilustracion 2) y poder
cambiar su contrasefia.



Cambic de contrasefia

Mombre de usuario asignado

Contrasefia nueva

Repertir contrasefia nueva

Cargo
Seleccidn del cargo
Creador v
Area , .
Seleccidn de mi area de trabajo
Produccion Industrial v

Cambiar Contrasefia

Complete el formulario

Ya tienes una cuenta? Ingresa

llustracion 2. Cambio de contrasefia
Botones disponibles:

CAMBIAR CONTRASENA: Una vez introducido el usuario, contrasefia nueva,
cargo y area se debe pulsar el botdn para poder hacer el respectivo cambio de
contrasefa en el sistema.

2.1 CREADORES DE SOLICITUDES

Dentro de los roles de usuarios que se tiene en la compaiiia, el usuario creador
es la persona encargada de crear las solicitudes de pedido que posteriormente
seran enviadas a su aprobador de area. Después de ingresar a la pagina con
nuestras credenciales como usuarios creadores se tendran las siguientes
opciones.



Crear Template

Enviar Templ

llustracion 3. Panel izquierdo para creadores de solicitudes

La imagen anterior (ilustracion 3) corresponde al panel izquierdo de la pagina
en el cual cada una de esas opciones tiene diferentes funcionalidades.

2.1.1 NUEVA SOLICITUD: Si nos encontramos ubicados en esta opcidon o
realizamos clic a esta, podemos crear nuevas solicitudes de pedido,
rellenando los siguientes campos (ilustracion 4).

SolPed

Nombre CREADOR

Area PRI

Fecha Creacisn 04/06/2022

Sustentacion

Fecha Necesidad mm/dd/aaaa

Productos

ID Bien/Servicio Busqueda producto Producto Cantidad

I — —
7 I

3 ¥ ]

I — I

5 - I

Unidad

[ [ T [

CION SCLICITUD DE PEDIDC

Observacién/Lote Proveedor




Apartados

Nombre: Este campo nos trae por defecto el nombre de la persona que esta
creando la solicitud, es un campo que no se puede modificar, es decir, no
podemos cambiarnos el nombre al momento de crear una solicitud de pedido.

Area: Este campo nos trae por defecto el drea a la que pertenece la persona
que esta creando la solicitud de pedido, al igual que el nombre, es un campo
que no se puede modificar ya que de esta dependen los centros de costos (o
cecos) a los cuales va a ir aplicada esta solicitud.

Fecha de creacidn: Este campo al igual que los dos anteriores es un campo que
no se puede modificar y que trae por defecto la fecha en la cual se esta
creando la solicitud.

Sustentacion: En este apartado el usuario debera expresar de manera clara y
concisa la necesidad de su solicitud de pedido. Ej. PRODUCCION DE LA
SEMANA 28 500KG DE MV. Para asi poder entender la solicitud de todo aquello
gue se esté pidiendo.

Fecha necesidad: En este momento, la persona debe seleccionar en el
calendario la fecha para la cual necesita que se complete la solicitud. No se
pueden elegir fechas anteriores a las del dia en la cual se esta creando la
solicitud.

Productos: La tabla productos, es el lugar donde vamos a poder elegir los items
necesitados.
e Pasos para llenar la tabla productos:
1. Lo primero que se debe hacer es elegir entre un bien o un
servicio. Este campo es OBLIGATORIO.
2. Enla busqueda de producto (ilustracion 5) vamos a escribir el
bien o servicio necesitado, si este se encuentra en la base de
datos se podra seleccionar dentro de la barra desplegable.



D Bien/Servicio Busqueda producto Producto

1 BIEN hd ETANOL ~
Otro

2 b | ETANOL 1117272500 HPLC MERCK 251
ETANOL 96 % ET00042500 SCHARLAU 2,5

ETANOL REACTIVO MERCK 1009832500 2,5 L

3 \—v/ ‘ ETANOL RECUPERADO MPI21000

ETANOL RECUPERADO F400 MP20073
ETANOL SUPRASELY 1060352500 2,5 L MERCK

4 \—V/ ‘ ETANOL USP MIN 96% EXTRANEUTRO MP20010

METANOL HPLC 1060184000 4 L
N-ETANOL DRE-C15977500 1 ML

= \—v/ ‘ DIQUES PARA ETANOL, HEPTANO Y F400

SISTEMA PESAJE PARA DOSIFICACION ETANOL
AN_EXT ETANOL SOLVENTE RESIDUAL

E L~ AN EXT METANOL

LI WCILtL 11V oG GiIlvuwliiug uAN\EAXT\.r—‘IETf:‘.OILU UL 11U vuoo de datos' nuestra

II/ustrac:on 5. Busqueda de producto no hay datos. En

este momento se debe seleccionar la opcion de otro
(llustracion. 6).

ID Bien/Servicio Busqueda producto Producto

1 BIEN v | CELULAR NOKIA NEGRO | No hay datos v
No hay datos
otro

2 | =

llustracion 6. Otros productos

3. Posteriormente procedemos a seleccionar la cantidad del
servicio o bien solicitado. No se pueden poner cantidades
negativas, pero se debe escribir una cantidad que sea mayor
oigualal.

4. La unidad de medida es un campo que carga por defecto la
base de datos, por tal razén aquellos productos que se
encuentren dentro de la plataforma van a tener disponible su
unidad de medida para que ésta sea seleccionada de manera
OBLIGATORIA.

5. Es importante tener en cuenta que el centro de costos ES UN
CAMPO OBLIGATORIO y solo aplica para el area que esta
haciendo la solicitud, no se pueden seleccionar centros de
costos de areas diferentes a la propia. En el ejemplo de la
ilustracion 7 se puede apreciar que solo estan disponibles los
cecos de mi area.



Cantidad Ceco

|100 | UND ~ v

A
| |
| |

2020220-Industrial
| 2040330-Destemming |
2040520-Drying
2040524-Upstream ETOH
2040525-Grinding |
2040540-Extraction ETOH
2040550-Winterized
| 2040551-Pesticide Remediatio |
2040552-THC Remediation
204057 5-Refinement
| 2040580-Crystallized / Dried |
2040555-Dilution
| 2040587-Water Soluble |

IIIII[%
Q
o
[+}

llustracion 7. Cecos segun costos de drea

6. Los campos observacion y proveedor se usan de manera no
obligatoria, es decir, si el solicitante desea puede agregar una
observacion adicional del bien o servicio que se encuentre
escogiendo. Asi mismo, un proveedor sugerido lo puede
realizar. Cabe resaltar que estos campos NO SON
OBLIGATORIOS.

7. Finalmente, cuando se haya escogido los bienes o servicios
gue se estan solicitando, se procede a darle al botdn agregar
productos (ilustracion 8), el cual crea de manera automatica
la solicitud.

Agregar Productos

llustracion 8. Agregar productos

IMPORTANTE:

La pagina solo permite afadir 13 items por cada solicitud. En caso de
gue se requieran mas items, se debe crear una nueva solicitud.

Si se tiene una cotizacidn previa de lo que se esta pidiendo, en el campo
observacion se debe escribir: Adjunto cotizacidn previa via correo
electrdnico. Este correo debe ir dirigido al drea de compras con copia a
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de la siguiente



manera, una vez su solicitud haya sido radicada y posea un nimero de
radicado.

Ej. Numero del radicado + d4rea + Cotizaciéon. (20010MTI Adjunto
Cotizacion de martillos)

En caso de presentar dificultades al momento de crear una solicitud
debe comunicarse con el drea de compras directamente.

2.1.2 SOLICITUDES CREADAS

Si estamos en este enlace, se pueden observar todas las solicitudes que se
hayan creado hasta el momento (ilustracion 9). Adicionalmente, se tiene la
opcidn de, enviar, visualizar y eliminar la solicitud.

SolpedID

39

Solicitante Estado Observacién Visualizar Enviar Eliminar

CREADOR ea : i T

llustracion 9. Visualizacion solicitudes creadas

Apartados

SolpedID: Es un numero interno que se le asocia a la creaciéon de una solicitud
de pedido.

Solicitante: Carga el nombre de la persona que esta creando la solicitud.

Estado: Las solicitudes de pedido tienen 4 estados principales.

Estado creado: En este estado el creador de la solicitud tiene la
posibilidad de modificar la solicitud si ve que le hizo falta algo a esta.
Estado enviado: Si la solicitud cambia de estado creado a enviado, ya no
es posible modificarla, dado que esta apenas cambie de estado le llega
al aprobador del area.

Estado rechazado: Este estado aparece si el aprobador de area rechaza
la solicitud. Si la solicitud es rechazada, el creador también tiene la
posibilidad de modificar la solicitud.

Estado aprobado o radicado: Si la solicitud se encuentra en este estado
es porque nuestro aprobador, la aprobd y radicéd automaticamente la



solicitud, por tal motivo desaparece de solicitudes creadas y reposa en
el apartado de solicitudes radicadas.

Observacion: En este campo se puede observar el motivo por el cual nuestra
solicitud fue rechazada.

Visualizar: El botdn visualizar permite dar un vistazo rapido de la solped que
se acaba de crear (ilustracion 10).

COMPRAS ‘ FORMATO
O PharmaCielo SOLICITUD DE PEDIDO DE BIENES Y SERVICIOS
CODIGO: F-COM-001 | VERSION:20  |FECHA DE PUBLICACION: Julio 2018
Fecha de solicitud: _2022-04-06 USQ EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE COMPRAS
Nombre de quien e noq Recibido:
solicita;
Area o Depto.:_ GGH Solicitud de compra No. GGH
TIPO DE -

‘ITEM‘ @ DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/0 SERVICIO CECO ‘CANT.‘ U. MEDIDA ‘ PROVEEDOR
[ BEN ] CARNETS PARA PERSONAL NUEVO [ 2020100 [ 7 | unD ] |

Marque con una "X, si en caso de solicitar servicia can un proveedor especifico el salicitante garantiza el cumplimiento del tercero a
lineamientos de SST

ICOMENTARIOS ADICIONALES

SE REUIERE URGENTE PARA VINCULACION DE PERSONAL

[ FECHADE APROBACION | NOMBRE DEL APROBADOR [ FIRMA |

llustracion 10. Visualizacion solped creado

Luego de 5 segundos aparece un mensaje que dice lo siguiente (ilustracion 11):

appfloes.com dice

Este documento no ha sido radicado, podra descargarse una vez este

aprobado.

llustracion 11. Aviso estado de aprobacion

Esto indica que el documento aun no ha sido aprobado por el aprobador de
area, por tal razéon no tiene un numero de consecutivo y no se puede
descargar. Para salir de la visualizacion simplemente basta con cerrar la
pestafa nueva que se acaba de abrir (ilustracion 12).

[¥] SOLPED " x & httpslfap X

llustracion 12. Cierre de pestafia de visualizacion



Selecciona la SOLPED para modifical Seleccionar Solped

SolPed

Nombre

Area

Enviar: Al darle clic al botén enviar, nuestra solicitud llegara de manera
inmediata al aprobador de area y este serd notificado con un correo
electronico personal en el que se le informard que tiene una solicitud
pendiente por aprobacion. El estado de la solicitud cambia a enviado
(ilustracion 13) y ya no sera posible modificarla.

Estado
Enviado

llustracion 13. Estado solicitud

Eliminar: Este botdn permite eliminar las solicitudes que estén Unicamente en
estado creado o en estado rechazado. Si le damos clic a este botdn nos elimina
la solicitud de nuestra lista de solicitudes (ilustracion 14).

Eliminar

Eliminar

2.1.3 MODIFICAR SOLICITUDES

llustracion 14. Eliminar solicitud

En este mddulo (ilustracion 15), se pueden escoger las solicitudes que se van
a modificar. Cabe resaltar que solo es posible modificar las solicitudes
dependiendo del estado en el que estas se encuentren. Es decir, solo puedo
modificar solicitudes que se estén en estado creado y/o rechazado.

MODIFICAR SOLICITUD DE PEDIDO

Creador

GGH

Fecha Creacion 04/06/2022

Sustentacion

Fecha Necesidad mm/dd/aaaa

Productos

ID Bien/Servicio Busqueda producto Producto Cantidad Ceco Unidad Observacién/Lote Proveedor

I — [E— N R |

N L

B I R | [ | [ [ | [



Para poder modificar una solicitud, primero debo escoger la solicitud que
quiero modificar y después de eso, debo dar clic en el botén Seleccionar
Solped. Cuando esto suceda, la informacién de la solicitud creada con
anterioridad cargara automaticamente.

Apartados

En este caso los apartados y el proceso de creacidén de la solicitud son los
mismos que ya han sido mencionados con anterioridad en el capitulo 2.1.1. Si
es necesario revisar este capitulo nuevamente dirigirse a él.

Cuando se haya modificado la solicitud de pedido, aparecera un mensaje en
rojo (ilustracion 16) que indica que la solicitud ha sido modificada.

SOIPED MODIFICADA
llustracion 16. Modificacion de solicitud de pedido

Si se navega entre los modulos que tenemos disponibles, y vamos al apartado
solicitudes creadas, damos clic en visualizar la solicitud que se acaba de
modificar y se puede apreciar como esta ha sido actualizada.

2.1.4 SOLICITUDES RADICADAS

En este mddulo se tiene un resumen general de las solicitudes que se tengan
aprobadas y radicadas que cuentan con un nimero de consecutivo (ilustracion
17).

SolpediD Rodicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

031GGH CREADOR Aprobadol 2022-04-06 CARMENZA P IDIRECTAS m

llustracion 17. Visualizacion solicitudes radicadas



Apartados:

SolpedID: Es un numero interno que se le asocia a la creacién de una solicitud
de pedido.

Radicado: Es el nUmero de consecutivo que se le asigna a la solicitud con su
respectiva area una vez esta esté aprobada.

Solicitante: Carga el nombre de la persona que estd creando la solicitud.
Aprobador: Carga el nombre de la persona que aprobd la solicitud.
Fecha de aprobacion: Muestra la fecha en la cual la solicitud fue aprobada.

Observacion: Carga el texto con la observacidn del aprobador (Si se tiene, sino
se tiene, no muestra observacion).

Negociador: Persona encargada del area de compras en negociar esa solicitud
con el proveedor.

Responsable operativo: Auxiliar y area encargada de darle un tramite a la
solicitud.

Visualizar: El botdn visualizar permite dar un vistazo de la solicitud que se
acaba de radicar (ilustracion 18). Al darle clic se puede entonces ver la solicitud
y como ya tiene asignado un consecutivo, se puede descargar en nuestro
ordenador para tener un respaldo.



Aceptar para descargar
COMPRAS | FORM,
O PharmaCielo SOLICITUD DE PEDIDO DE BIENES Y SERVICIC
CODIGO: F-COM-001 | VERSION:2.0 FECHA DE PUBLICACION: Julio 2018|
Fecha de solicitud:  2022-04-06 USOE 0 DEL DEPTO. DE COMPRAS
Nombre de c!u.ien CREADOR Recibido: 2022-04-06
solicita:
Area o Depto.: GGH Solicitud de compra No. 20031GGH
TIPO DE .
ITEM| -omeRA DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO CECO |CANT.| U.MEDIDA | PROVEEDOR
1 BIEN CARNETS PARA PERSONAL NUEVO 2020100 7 UND

Margue con una "X", si en caso de solicitar servicio con un proveedor especifico el solicitante garantiza el cumplimiento del tercero a
lineamientos de SST

[COMENTARIOS ADICIONALES

SE REUIERE URGENTE PARA VINCULACION DE PERSONAL

| FECHA DE APROBACION | NOMBRE DEL APROBADOR | FIRMA |
[ 2022-04-06 | Aprobador | Workflow |

llustracion 18. Visualizacion radicacion de solicitud

Una vez la solicitud esta radicada se pueden observar los items de: fecha de
aprobaciéon, nombre del aprobador y la palabra Workflow en el espacio de la
firma. Asi mismo, se puede apreciar el consecutivo asignado y la fecha del
recibido.

Si se da clic en el botdn Aceptar, esto permite una descarga automatica del
PDF con el nombre de la solicitud (ilustracion 19).

solicitud#20031G....pdf

llustracion 19. Descarga automdtica de solicitud
2.1.5 BUSCAR RADICADOS

El buscador de radicados es una funcionalidad que tiene la pagina. La anterior,
permite al usuario buscar entre todas sus solicitudes radicadas por diferentes
herramientas, como: Palabra clave, numero de radicado, dia y mes. (ilustracion
20)



Blsqgueda por palabra cla-m| |

Blsgueda por rad cade| |

Busqueda por dia

mm/dd/aaaa

Busqueda por mes

— de —

llustracion 20. Busqueda de radicados

Apartados:

Busqueda por palabra clave (ilustracion 21): El usuario tiene la posibilidad de
escribir alguna palabra clave que se encuentre en su solicitud de pedido para
encontrarla mas facil.

I Busqueda por polabra clave \CARNEW \I

Busqueda por
[m]
de m}
SolpediD Rodicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar
200316G CREA C z RECTAS isuali
20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP NDIRECTAS

llustracion 21. Busqueda por palabra clave

Busqueda por radicado (ilustracion 22): Si el usuario conoce su nimero de
radicado, tiene la opcidn de digitarlo y le va a aparece su solicitud con el
numero de radicado que especificé en la busqueda.

I Busqueda por rad LQGO‘ZOUN‘ | I

Busqueda por dia

mm/dd/aaaa =]

Busqueda por mes

——de -— [m]

SolpedD Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacion Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP NDIRECTAS

llustracion 22 Busqueda por radicado



Busqueda por dia (ilustracion 23): Si se quieren ver todas las solicitudes
radicadas de un mismo dia, se puede seleccionar el dia, y automaticamente
van a aparecer las solicitudes de pedido

I Busqueda por dia I

[06/2022 =]
Busqueda por mes

——de — [m]

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP NDIRECTAS

llustracion 23. Busqueda por dia

Busqueda por mes (ilustracion 24): Si se requiere ver las solicitudes radicadas
en un mes en especifico también se pueden ver gracias al buscador.
I Busqueda por mes I

abril de 2022 ]

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP NDIRECTAS

llustracion 24. Busqueda por mes
2.1.6 CREAR TEMPLATE

Si nos encontramos ubicados en esta opcidn o realizamos clic a esta, podemos
crear nuevas solicitudes de pedido predeterminadas, rellenando los siguientes
campos (ilustracion 25).

CREACION DE TEMPLATE A4

SolPed
Nombre CREADOR
Area APC

eacion 06/08/2022
Sustentacion

2

Fecha Necesidad mm/dd/aaaa 8
Productos
D Bien/Servicio Busqueda producto Producto Cantidod Unidad Ceco Observacion/Lote Proveedor

[ — e o 2 N | |
R — e e - N | |

llustracion 25. Creacion de template



Como se puede observar el formulario a llenar es exactamente el mismo, lo
uncidé que cambia es el apartado de identificador, por esta razén para repasar
el proceso de creacion de solicitud se puede dirigir a la seccion 2.1.1 NUEVA
SOLICITUD

Apartados Nuevos*:

Identificador: Este campo es disefiado para que el usuario ponga un nombre a
manera de identificar mucho mas facil su solicitud, es decir, si el témplate
creado es relacionado a insumos de cafeteria, el identificador de la solped seria
“Cafeteria”.

2.1.7 ENVIAR TEMPLATE

Si nos encontramos ubicados en esta opcidon o realizamos clic a esta, podemos
enviar las solicitudes de pedido predeterminadas que ya tengamos en nuestra
base de datos. (llustracidon 26)

Selecciona la SOLPED para Enviar Seleccionar Solped Eliminar Solped
El

NWYIAR TEMPLATE

llustracion 26. Envid de template

Como se puede observar en la ilustracidon anterior al crear un template y este
llamarse o identificarse con la palabra “cafeteria” lo podremos cargar
directamente en nuestro formulario de creacidn de solicitudes al dar clic en el
boton azul Seleccionar Solped, ya no tendremos que poner nada mas,
solamente se necesitara escribir la sustentacién, la fecha de necesidad,
cambiar cantidades si es necesario y dar clic en Agregar Productos para que
nuestra solicitud vaya al apartado de Solicitudes Creadas.

Aclaracion:

Boton Azul (Seleccionar Solped) = Este botdn nos carga la informaciéon que
tengamos de manera predeterminada de cualquiera de nuestras solpeds que
hayamos guardado como templates, para ello si tenemos muchas
predeterminadas tenemos la facilidad de encontrarlas a partir del nombre.



Boton Rojo (Eliminar Solped) = Este botdn nos permite borrar la solped con el
identificador “Cafeteria” de nuestra base de datos si ya no la necesitamos.

2.1.8 MODIFICAR TEMPLATE

Esta seccion funciona de la misma manera en como se modifica una solicitud
normal (revisar seccion 2.1.3) solo que aca podremos hacer modificaciones a
nuestras solicitudes predeterminadas, ya sea que se necesite eliminar, afiadir,
modificar cantidades y cecos. Y de esta manera las solpeds predeterminadas
se pueden ir ajustando dinamicamente dependiendo de lo que el usuario
necesite. (llustracion 27)

Selecciona la SOLPED para Enviar Seleccionar Solped | Eliminar Solped

MODIFICAR TEMPLATE
SolPed

Nombre CREADOR
Area APC

Fecha Creacién 06/08/2022

Fecha Necesidad mm/dd/aaaa o

D Bien/Servicio Busqueda producto Producto Cantidad Ceco Unidad Observacién/Lote Proveedor

1 BIEN ~ CAFE INSTANTANEO X 500 GR v 12 2040190-Cost Application NPS v ‘ ‘ | ‘
I — [ \ | \

llustracion 27. Modificar template

2.2 APROBADORES DE SOLICITUDES

Dentro de los roles de usuarios que se tiene en la compaiiia, el usuario
aprobador es la persona encargada de aprobar las solicitudes de pedido que
le envia su creador. Después de ingresar a la pagina con nuestras credenciales
como usuarios aprobadores se tendran las siguientes opciones (ilustracion 28).



llustracion 28. Panel usuarios aprobadores

Este corresponde al panel izquierdo de la pagina en el cual cada una de esas
opciones tiene diferentes funcionalidades.

2.2.1 APROBAR SOLPED: Si estamos ubicando en este médulo, vamos a ver
en nuestra pagina principal, todas las solicitudes que tengamos pendientes
por aprobar o por rechazar (ilustracion 29).

SolpedID Persona Aprobar/rechazar Visualizor

o — —
llustracion 29. Solped pendiente por definicion de estado

Apartados:

SolpedID: Es un numero interno que se le asocia a la creaciéon de una solicitud
de pedido.

Persona: Es la persona que creo la solicitud de pedido.

Aprobar/Rechazar: Aci el usuario solo tiene dos opciones, aprobar la solicitud
o rechazar la solicitud, adicionalmente, se puede agregar un comentario en el
cual se puede especificar por se esta rechazando la solicitud o porque se esta
aprobando también.

Importante:

1. Al momento de seleccionar aprobar y dar clic en enviar la
solicitud sera radicada automaticamente, por lo que, se le
asignara un numero de consecutivo, y se llenaran los demas



campos de la solicitud, como lo son, la fecha de aprobacién, fecha
de recepcidon, nombre del aprobador y la firma del aprobador.
Adicionalmente se le informara al duefio de la solicitud a través
de un mensaje via correo electronico que su solicitud fue
aprobada.

2. Al momento de seleccionar rechazar y dar clic en enviar la
solicitud sera rechazada automaticamente y a nuestro creador le
va a aparecer la solicitud como rechazada, y tendra que enviar
nuevamente la solicitud modificada. Adicionalmente se le
informara al duefio de la solicitud a través de un mensaje via
correo electrénico que su solicitud fue rechazada.

Visualizar: El botdn visualizar permite dar un vistazo rapido de la solicitud que
estd en la bandeja de entrada (ilustracion 30).

COMPRAS ‘ FORMATO
O PharmaCielo SOLICITUD DE PEDIDO DE BIENES Y SERVICIOS
CODIGO: F-COM-001 | VERSION:2.0 FECHA DE PUBLICACION: Julio 2018|
EL DEPTO. DE GOMPRAS

Fecha de solicitud: 2022-04-06 USO EXCLUSIVO D

Nombre de quien

e cReapor Recibido:
solicita:
Area o Depto.: GGH Solicitud de compra No. GGH
TIPG DE -

ITEM| compra DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/0 SERVICIO CECO  |CANT.| U.MEDIDA | PROVEEDOR
[ 1] BEN | CARNETS PARA PERSONAL NUEVO [ 2020100 [ 7 | unD | |

Marque con una "X", si en caso de solicitar servicio con un proveedor especifico el slicitante garantiza &l cumplimiento del tercero a

incamientos de SST
[COMENTARIOS ADICIONALES,

SE REUIERE URGENTE PARA VINCULACION DE PERSONAL

[ FECHADEAPROBACION | NOMBRE DEL APROBADOR T FIRMA |

llustracion 30. Visualizacion solicitud de pedido

Después de 5 segundos aparece un mensaje que dice lo siguiente (ilustracion
31):

appfloes.com dice

Este documento no ha sido radicado, podra descargarse una vez este

aprobado.

llustracion 31. Aviso estado de documento



Esto indica que el documento aun no ha sido aprobado por el aprobador de
area, por tal razén no tiene un numero de consecutivo y no se puede
descargar. Para salir de la visualizacién simplemente basta con cerrar la
pestaia nueva que se acaba de abrir (ilustracion 32).

[¥] SOLPED " x & httpslfap X

llustracion 32. Cierre de nueva pestana
2.2.2 RADICADOS

En este mddulo se pueden visualizar de manera rapida cuales son las ultimas
20 solicitudes que he aprobado de mi area. Asi mismo se pueden visualizar las
solicitudes radicadas (/lustracion 33).

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacion Negociador Responsable Operativo Visualizar

2 20000MTA C Aristizabal Sldarraga 2022-03-28 SABEL H DIRECTAS
3 20001MTA CAristizabal Sldarraga 2022-03-28 SABEL H DIRECTAS
5 20002MTA C Aristizabal Sidarraga 2022-03-29 SABEL H DIRECTAS
[ 20003MTA C.Aristizabol S.darraga 2022-03-29 POR FAVOR DAR PRIORIDAD SABEL H DIRECTAS

llustracion 33. Visualizacion solicitudes radicadas
SolpedID: Es un nimero interno que se le asocia a la creaciéon de una solicitud
de pedido.

Radicado: Es el numero de consecutivo que se le asigna a la solicitud con su
respectiva area una vez esta esté aprobada.

Solicitante: Carga el nombre de |la persona que esta creando la solicitud.
Aprobador: Carga el nombre de la persona que aprobé la solicitud.
Fecha de aprobacion: Muestra la fecha en la cual la solicitud fue aprobada.

Observacion: Carga el texto con la observacion del aprobador (Si se tiene, sino
se tiene, no muestra observacion).

Negociador: Persona encargada del area de compras en negociar esa solicitud
con el proveedor.



Responsable operativo: Auxiliar y drea encargada de darle un tramite a la
solicitud.

Visualizar: El botdn visualizar permite dar un vistazo de la solicitud que se
acaba de radicar. Al darle clic se puede entonces ver la solicitud y como ya
tiene asignado un consecutivo, se puede descargar en nuestro ordenador para
tener un respaldo (ilustracion 34).

| Aceptar para descargar

COMPRAS FORM,
O PharmaCielo SOLICITUD DE PEDIDO DE BIENES Y SERVICIC
CODIGO: F-COM-001 | VERSION:2.0 FECHA DE PUBLICACION: Julio 2018|
Fecha de solicitud:  2022-04-06 USO Ex 0 DEL DEPTO. DE COMPRAS
Nombre de c!u.ien CREADOR Recibido: 2022-04-06
solicita:
Areao Depto.: GGH Solicitud de compra No. 20031GGH
TIPO DE .
ITEM| compRA DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO CECO |CANT.| U.MEDIDA | PROVEEDOR
1 BIEN CARNETS PARA PERSONAL NUEVQ 2020100 7 UND

Margue con una "X", si en caso de solicitar servicio con un proveedor especifico el solicitante garantiza el cumplimiento del tercero a
lineamientos de SST

[COMENTARIOS ADICIONALES

SE REUIERE URGENTE PARA VINCULACION DE PERSONAL
[ FECHA DE APROBACION | NOMBRE DEL APROBADOR ] FIRMA |
[ 2022-04-06 | Aprobador | Workflow |

llustracion 34. Visualizacion solicitudes radicadas

Una vez la solicitud esta radicada se pueden observar los items de: fecha de
aprobacién, nombre del aprobador y la palabra Workflow en el espacio de la
firma. Asi mismo, se puede apreciar el consecutivo asignado y la fecha del
recibido.

Si se da clic en el botédn Aceptar, esto permite una descarga automatica del
PDF con el nombre de la solicitud (ilustracion 35).

solicitud#20031G....pdf

llustracion 35. Descarga de solicitud

2.2.3 BUSQUEDA DE RADICADOS



El buscador de radicados es una funcionalidad que tiene la pagina dado que
permite al usuario buscar entre todas sus solicitudes radicadas por diferentes
herramientas, como: Palabra clave, numero de radicado, dia y mes (ilustracion
36).

Busqueda por palobra cla-xe| |

Busqueda por rod cado| |

Blsqgueda por dia

mm/dd/aaaa

Busqueda por mes

— de ——

llustracion 36. Busqueda de radicados
Apartados:

Busqueda por palabra clave (ilustracion 37): El usuario tiene la posibilidad de
escribir alguna palabra clave que se encuentre en su solicitud de pedido para
encontrarla mas facil.

I Blsqueda por palabra clave \CARNEW \I

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacion Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZA P INDIRECTAS

llustracion 37. Busqueda por palabra clave

Busqueda por radicado (ilustracion 38): Si el usuario conoce su nimero de
radicado, tiene la opcidon de digitarlo y le va a aparecer su solicitud con el
numero de radicado que especificé en la busqueda.



I Busqueda por radicado 20031 | I

Busqueda por dia

mm/dd/aaaa [m]
Busqueda por mes
——de — [m]
SolpediD Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociad Responsable Operativo Visualizar
20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZA P NDIRECTAS

llustracion 38. Busqueda por radicado

Busqueda por dia (ilustracion 39): Si se quieren ver todas las solicitudes
radicadas de un mismo dia, se puede seleccionar el dia, y automaticamente
van a aparecer las solicitudes de pedido

[m]
[m]
SolpediD Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar
20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZA P INDIRECTAS

llustracion 39. Busqueda por dia

Busqueda por mes (ilustracion 40): Si se requiere ver las solicitudes radicadas
en un mes en especifico también se pueden ver gracias al buscador.

I Blsqueda por mes I
abril de 2022 [m]
SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar
20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP INDIRECTAS

llustracion 40. Busqueda por mes
2.3 SUPERUSUARIOS

Dentro de los roles de usuarios que se tiene en la compafiia, el superusuario
es la persona encargar de ver todas las solicitudes de pedido que han sido
radicadas en todas las areas de la compafiia. Después de ingresar a la pagina
con nuestras credenciales como superusuario se tendran las siguientes
opciones (ilustracion 41).



llustracion 41. Panel superusuarios

Este corresponde al panel izquierdo de la pagina en el cual cada una de esas
opciones tiene diferentes funcionalidades.

2.3.1 RADICADOS: En este mddulo se pueden visualizar de manera rapida
cuales son las ultimas 20 solicitudes que han sido aprobadas en todas las areas.
Asi mismo se pueden visualizar las solicitudes radicadas (ilustracion 42).

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacion Negociador Responsable Operativo Visualizar

2 20000MTA C Aristizabal Sldarraga 2022-03-28 SABEL H DIRECTAS
3 20001MTA C Aristizabal Sldarraga 2022-03-28 SABEL H DIRECTAS
5 20002MTA C Aristizabal Sldarraga 2022-03-29 SABEL H DIRECTAS
5 20003MTA C.Aristizabol Sldarraga 2022-03-29 POR FAVOR DAR PRIORIDAD SABEL H DIRECTAS

llustracion 42. Visualizacion solicitudes radicadas

SolpedID: Es un nimero interno que se le asocia a la creacién de una solicitud
de pedido.

Radicado: Es el numero de consecutivo que se le asigna a la solicitud con su
respectiva area una vez esta esté aprobada.

Solicitante: Carga el nombre de la persona que esta creando la solicitud.
Aprobador: Carga el nombre de la persona que aprobé la solicitud.
Fecha de aprobacion: Muestra la fecha en la cual la solicitud fue aprobada.

Observacion: Carga el texto con la observacidn del aprobador (Si se tiene, sino
se tiene, no muestra observacion).

Negociador: Persona encargada del area de compras en negociar esa solicitud
con el proveedor.



Responsable operativo: Auxiliar y drea encargada de darle un tramite a la
solicitud.

Visualizar: El botdn visualizar permite dar un vistazo de la solicitud que se
acaba de radicar. Al darle clic se puede entonces ver la solicitud y como ya
tiene asignado un consecutivo, se puede descargar en nuestro ordenador para
tener un respaldo (ilustracion 43).

| Aceptar para descargar

COMPRAS FORM,
O PharmaCielo SOLICITUD DE PEDIDO DE BIENES Y SERVICIC
CODIGO: F-COM-001 | VERSION:2.0 FECHA DE PUBLICACION: Julio 2018|
Fecha de solicitud:  2022-04-06 USO Ex 0 DEL DEPTO. DE COMPRAS
Nombre de c!u.ien CREADOR Recibido: 2022-04-06
solicita:
Areao Depto.: GGH Solicitud de compra No. 20031GGH
TIPO DE .
ITEM| compRA DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO CECO |CANT.| U.MEDIDA | PROVEEDOR
1 BIEN CARNETS PARA PERSONAL NUEVQ 2020100 7 UND

Margue con una "X", si en caso de solicitar servicio con un proveedor especifico el solicitante garantiza el cumplimiento del tercero a
lineamientos de SST

[COMENTARIOS ADICIONALES

SE REUIERE URGENTE PARA VINCULACION DE PERSONAL
[ FECHA DE APROBACION | NOMBRE DEL APROBADOR ] FIRMA |
[ 2022-04-06 | Aprobador | Workflow |

llustracion 43. Visualizacion solicitud ingresada

Una vez la solicitud esta radicada se pueden observar los items de: fecha de
aprobacién, nombre del aprobador y la palabra Workflow en el espacio de la
firma. Asi mismo, se puede apreciar el consecutivo asignado y la fecha del
recibido.

Si se da clic en el botédn Aceptar, esto permite una descarga automatica del
PDF con el nombre de la solicitud (ilustracion 44).

solicitud#20031G....pdf

llustracion 44. Descarga solicitud

2.3.2 BUSCADOR



El buscador de radicados es una funcionalidad que tiene la pagina dado que
permite al superusuario buscar entre todas sus solicitudes radicadas por
diferentes herramientas, como: Area, palabra clave, nimero de radicado, dia
y mes (ilustracion 45).

Blsqueda por areg

Busqueda por palabra clavc| |

Blsqueda por radicado

]
2

Blsqueda por dia
mm/dd/aaaa
Busagueda por mes

e e ——

llustracion 45. Panel de busqueda
Apartados:

Busqueda por palabra area (ilustracion 46). El superusuario tiene la
posibilidad de seleccionar cualquier area de la compaiiia y ver que solicitudes
estan radicadas por cada una de las areas.



Busqueda por drea v

Blsgueda por polal

Blsqueda por radic Mantenimiento Agricola

Busqueda por dia

mm/dd/aaaa

Busqueda por mes

- de —

llustracion 46. Busqueda por dreaz

Produccion Industrial
IMantenimiento Industrial

Servicios Generales

IMantenimiento General

Produccién Agricola

Corporativo
HSE

Innovacion y Desarrollo Agricola
General Aseguramiento de Calidad

Validaciones

Control de Calidad

Generales IT

Generales SCM
Generales Proteccion Integral
Gastos Logisticos
General Juridica

General Desarrollo de Producto

General Gestion Humana

Al seleccionar un area, se desplegara automaticamente todas las solicitudes

que estén radicadas por esa area (ilustracion 47).
Bdsqueda por drea|Mantenimiento Industrial |
Busqueda por polabra clave :
Buaquedopurvod(adol:|

Bisqueda por dia
mm/dd/aaaa
Bisqueda por mes

——de ——

SolpedID Radicado
9 20005MTI
14 20008MTI
13 20009MTI
% 20010MTI

34 20029MTI

llustracion 47. Barra desplegada con radicacion

Solicitante

o.soto

HBedoya

J.Cossio

HBedoya

OSoto

Aprobador

M.mesa

M.mesa

M.mesa

M.mesa

M.mesa

Fecha de Aprobacién

2022-03-30

2022-03-31

2022-03-31

2022-03-31

2022-04-05

Observacién

Negociador

ISABEL H

ISABEL H

ISABEL H

ISABEL H

ISABEL H

Responsable Operotivo

DIRECTAS

DIRECTAS

DIRECTAS

DIRECTAS

DIRECTAS

Visualizar

Busqueda por palabra clave (ilustracion 48): E| usuario tiene la posibilidad de
escribir alguna palabra clave que se encuentre en su solicitud de pedido para
encontrarla mas facil.



SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacion Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZA P INDIRECTAS

llustracion 48. Busqueda por palabra clave

Busqueda por radicado (ilustracion 49): Si el usuario conoce su nimero de
radicado, tiene la opcidon de digitarlo y le va a aparecer su solicitud con el
numero de radicado que especificd en la busqueda.

I Busqueda por radicado 20031 | I

mm/dd/aaaa o

——de — m]

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP INDIRECTAS

llustracion 49. Busqueda por radicado

Busqueda por dia (ilustracion 50): Si se quieren ver todas las solicitudes
radicadas de un mismo dia, se puede seleccionar el dia, y automaticamente
van a aparecer las solicitudes de pedido

L ]

[06/2022 =]
Busqg a por me

——de — [m]

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZAP NDIRECTAS

llustracion 50. Busqueda por dia

Busqueda por mes (ilustracion 51): Si se requiere ver las solicitudes radicadas
en un mes en especifico también se pueden ver gracias al buscador.
I Busqueda por mes I

abril de 2022 u]

SolpedID Radicado Solicitante Aprobador Fecha de Aprobacién Observacién Negociador Responsable Operativo Visualizar

20031GGH CREADOR Aprobador 2022-04-06 CARMENZA P INDIRECTAS

llustracion 51. Busqueda por mes



Importante:

Para la creacion de superusuarios es necesario crearlos desde la base de
datos SQL que maneja el area de compras, por tal razédn no existe la
posibilidad de cambiar roles a super usuario desde el formulario de
inscripcion.

Es importante resaltar que el superusuario no puede ni tiene la
capacidad de eliminar, modificar o cambiar algo dentro de las
solicitudes que ya estdn radicadas. Toda esta informacion se sincroniza
de manera automatica con un cuadro de Excel de que maneja el area
para hacer el cruce de informacion y pasar posteriormente a la creacion
de una orden de compra.

Disclaimers:

La pagina aun se encuentra en desarrollo, por lo cual se pueden llegar a
surgir ciertos bugs o errores que se iran corrigiendo con el tiempo.

Se esta trabajando en anadir mas funcionalidades dentro de la pagina.
Cualquier duda, inquietud o problema que se llegue a presentar,
comunicarse directamente con el area de compras.



O PharmacCielo



