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1.  OBJETIVO 

 
Definir los estándares de uso y operación de la plataforma WorkFlow para la solicitud de 

cualquier requisición sea cual sea su origen y que haga parte del objetivo misional de la 
organización. 
 

2.  RESPONSABILIDADES 
 

Es responsabilidad del usuario aplicar el presente manual en sus actividades diarias 
laboral para efectividad en sus operaciones. Al igual, que la ejecución de las requisiciones 
solicitadas, sea cual sea su origen. 

 
3. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS 

 
A continuación, se definen los procesos establecidos para Workflow 
 

a) Requisiciones: Corresponde a las solicitudes generales de trabajo, en este ítem 
se solicita a la unidad correspondiente, la ejecución, seguimiento o cierre de una 

actividad, documento y/o proceso especifico. Las requisiciones generales 
corresponden a una interacción desde cualquiera de las áreas. 
 

Recuerde que tiene 3 días hábiles para comprometerse con la requisición general, 
si excede este límite de tiempo, el sistema automáticamente aceptará el 

compromiso y asignara una fecha aleatoria del mismo. 
 

b) Ordenador gastos (Obras): Corresponde a la solicitud de cotización o compra, 

de insumos específicamente para la obra que se encuentre activa, esta solicitud 
permite el cargue de documentos soportes de la misma. El ordenador de gastos 

obra, es una interacción desde el área solicitante (gerencia, director administrativo 
y financiero, residente de obra, analista HSEQ y SISO) al responsable del proceso 

de adquisición y compras. 
 

c) Ordenador de gastos (Generales): Corresponde a la solicitud de cotización o 

compra de insumos varios de uso general en el desarrollo de las actividades 
administrativas, esta solicitud permite el cargue de documentos soportes de la 

misma. El ordenador de gasto general, es una interacción neta del área solicitante 
(gerencia, direcciones administrativas y financieras, analista HSEQ) al responsable 
del proceso de adquisición y compras. 
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3.1. Requisiciones 

 
a. De click en el icono de la plataforma para ingresar, este ubicado en el escritorio del 

computador o en la barra de tareas. 
 

 
 

b. Ingrese a la ventana principal de la plataforma, digitando usuario y contraseña 
asignada. 

 

 
c. Seleccione en la pestaña de procesos, el icono de “Requisiciones”  
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d. Al cargar, la página de requisiciones usted encontrara el listado de actividades 
asociadas a su unidad, ya sea enviadas por usted o recibidas. Allí encontrara: 

 
a. N.º asociado a la requisición. 

b. Tipo de requisición. 
c. Origen de la requisición (Cuando se recibe el Workflow) / Destino de la 

requisición (Cuando se envía el Workflow). 

d. Asunto de la requisición. 
e. Fecha en la que origina la requisición.  

f. Fecha pactada o de compromiso para gestionar la requisición. 
g. Estado en el que esta la requisición: Leída, Compromiso, Rechazada, Ejecutada. 
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3.1.1. Para crear un requerimiento general, se debe: 
 

e. En la pestaña histórico de requisiciones, de click en “Nuevo”  

 
 

f. Posteriormente se desplegará una ventanilla flotante para la elaboración de la 
solicitud. Seleccione en tipo la lista desplegable y elija “Requisición”. 
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g. Elija el destinatario de la solicitud, dando click en el ítem de “Para”. Al aparecer la 

ventanilla flotante elija a la unidad responsable y marque el recuadro de selección, 
para guardar su opción de Click en la lupa con el más al interior. 

 

 
 
 

h. Diligencie en el “asunto” el título de la requisición y en los demás campos, 

seleccione la fecha esperada para obtener respuesta de la solicitud y la descripción 
de la misma. 
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i. Posteriormente, de click en la opción grabar para enviar la requisición al 

destinatario. Esta inmediatamente será recibida. Para eliminar y no enviar la 

solicitud de Click en cancelar.  

 

3.1.2. Si usted recibe un requerimiento en WorkFlow: 

j. Al iniciar sesión aparecerá, una ventanilla flotante avisando el recibido de una 
nueva requisición marcándola como leída. De click en la ventanilla flotante a la 

opción de “Aceptar”. 
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k. Inmediatamente, el programa le ingresará a la solicitud recibida, donde aparecerá 

señalada con un icono de una mano señalando. De click sobre la requisición para 
consultarla a detalle. 

 
Posteriormente, se cagará la información de la requisición: mostrando número asignado, 

tipo de requisición, fecha y nombre de quien la envía, estado de la misma, entre otra 

información adicional como la descripción a detalle de la requisición, en esta pestaña se 

podrá seleccionar las opciones de:  

Compromiso: Corresponde a la aceptación del requerimiento. Permite ampliar fecha 

propuesta para la entrega de la solicitud. Esta ampliación no tiene un rango de tiempo 

establecido, depende de la fecha de origen y la fecha esperada.  

Rechazar: Corresponde a la notificación de no aceptación del requerimiento. Permite 

sustentar por qué se rechaza el requerimiento. 

Ejecutado: Corresponde a la notificación de elaboración del requerimiento, en las fechas 

pactadas y bajo las condiciones de descripción recibidas. 

Autorizar: Corresponde a la opción de autorizar el compromiso, en dado caso que sea 

una actividad puntual. 
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l. Al dar click en la opción de compromiso, para dar respuesta a la solicitud debe 

argumentar la ejecución de la requisición.  
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Para reprogramar, despliegue la lista en la opción de “Fecha Programada” y seleccione la 
fecha que considere pertinente para dar respuesta a la solicitud. 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Notifique el cambio y la aceptación de la requisición, dando Click en el incono de 
“Guardar”. 

 

 
 
Al finalizar, la requisición quedará cargada solo con la opción de “Ejecutado”.  
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m. En caso de presentar novedades, podrá comunicarlas a través de la opción “Insertar 
seguimiento” 

 

 
 
Al dar click sobre la opción “Insertar seguimiento” cargará una ventanilla flotante. Para 

comunicar la novedad, redacte la información en el campo de “Observación”. Al finalizar 
presione el incono de “Guardar”. 
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3.1.3. Para cargue de soporte documental a la requisición: 
 

n. De click sobre el icono de “Adjuntar archivo” 
 

 
Al cargar la ventallina flotante, de Click en la opción de “Crear descripción de Archivo”. 
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Describa las características del archivo a adjuntar en la opción “Descripción”. 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
Seleccione la opción “Grabar Cambios” en la ventanilla flotante. 
 



   

MANUAL DE USO Y OPERACIÓN DE 

 WOKRFLOW 

MA-GI-001 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
14/05/2024  

 

16 
 

 
Se activará la opción “Validar Archivo”. De click para seleccionar el archivo en la ubicación 

del computador. 
 

 
 

Al dar click, cargara la ventanilla que permite la búsqueda de documentación en la 

memoria del computador, seleccione el archivo deseado dando Click sobre este. Para 
cargar el archivo en el programa Workflow de Click en “Abrir”. 
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El archivo aparecerá cargado según sea su nombre y denominación. De click en 

“Terminar” para finalizar el proceso. Cuando adjunte el archivo verifique que esté cerrado, 
de lo contrario no le permitirá la apertura al destinatario. 

 

 
En caso de que desee cancelar el proceso de cargue documental. De click en “Eliminar 
Adjunto” y posteriormente de Click en “Terminar”. 
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3.1.4. Para cierre del requerimiento: 

 
o. De click en la opción de “Ejecutado”. 

 

 
 

Al cargar la ventanilla flotante, describa la entrega de la requisición en el recuadro 
flotante. De click en el icono de “Guardar” para enviar al remitente. 

 

 
 

Si desea cancelar el proceso, de click en el icono “Salir”. 
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3.1.5. Para cierre final del requerimiento por el solicitante 
 
p. Ingresar al programa Workflow, en “Requisiciones” en la ventana principal, 

seleccione el Workflow que desea cerrar, en esta ventanilla le presentará la opción 
de: 

 
Exitoso a tiempo: Corresponde al cierre de la requisición en la fecha pactada, tanto 
como por el solicitante y la persona responsable de la ejecución. 

 
Rechazado: Corresponde a la acción de no aceptación de la requisición. Por lo que 

permite comentar la razón por la cual es rechazado. 
 
Corrija: Corresponde a la solicitud de corrección de la requisición. Permite especificar 

a detalle las observaciones que se consideren pertinentes. 
 

Hecho no a tiempo: Corresponde al cierre de la requisición fuera de los tiempos 
establecidos en la solicitud y en el tiempo de compromiso pactado. 
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3.1.6. Cierre de requisición exitoso a tiempo: 

 

q. De click sobre la opción “ Exitoso a Tiempo”. Posteriormente al cargue, aparecerá 
la ventanilla flotante para dar cierre a la requisición. De click en el icono de 

“Guardar” para dar cierre a la requisición. 
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3.1.7. Cierre corrija la requisición: 
 

l. De click sobre la opción “ Corrija”. Aparecerá la ventanilla flotante para enviar la 
observación considerada permitente, de click en “Guardar”. Posteriormente, al 

responsable de la ejecución del requerimiento, el programa le dará la opción de 
“Ejecutado” nuevamente para el cierre de la requisición. 
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3.2. Ordenador de gastos (Obra) 
 

a. De click en el icono de la plataforma para ingresar, este ubicado en el escritorio del 
computador o en la barra de tareas. 

 

 
 

b. Ingrese a la ventana principal de la plataforma, digitando usuario y contraseña 

asignada. 
 

 
c. Seleccione en la pestaña de procesos, el icono de “Requisiciones”  
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d. Al cargar, la página de requisiciones usted encontrara el listado de actividades 
asociadas a su unidad, ya sea enviadas por usted o recibidas. Allí encontrara: 

 
a. N.º asociado a la requisición. 

b. Tipo de requisición. 
c. Origen de la requisición (Cuando se recibe el Workflow) / Destino de la requisición 

(Cuando se envía el Workflow). 

d. Asunto de la requisición. 
e. Fecha en la que origina la requisición.  

f. Fecha pactada o de compromiso para gestionar la requisición. 
g. Estado en el que esta la requisición: Leída, Compromiso, Rechazada, Ejecutada. 
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3.2.1. Para crear un requerimiento Ordenador Gastos (Obra) se debe: 
 

e. En la pestaña histórico de requisiciones, de click en “Nuevo”  
 

 

f. Posteriormente se desplegará una ventanilla flotante para la elaboración de la 
solicitud. Seleccione en tipo la lista desplegable y elija “Ordenador de gastos 

(Obra)”. 
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g. Elija el destinatario de la solicitud, dando click en el ítem de “Para”. Al aparecer la 

ventanilla flotante seleccione a la unidad (COMPRAS) y de click marcando el 
recuadro de selección. Para guardar su opción de Click en la lupa con el más al 

interior. 
 

 
 
 

h. Diligencie en el “asunto” el título de la requisición y en los demás campos, 
seleccione la fecha esperada para obtener respuesta de la solicitud y la descripción 

de la misma. 
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i. Posteriormente, de click en la opción grabar para enviar la requisición al 

destinatario (COMPRAS). Esta inmediatamente será recibida.  

 

Para eliminar y no enviar la solicitud de Click en cancelar.  

 

 

En la ventana de requisiciones enviadas, la información se verá cargada de la siguiente 

manera: 
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3.2.2. Si usted recibe un requerimiento de Orden de gastos (Obra): 

COMPRAS 

j. Al iniciar sesión aparecerá, una ventanilla flotante avisando el recibido de una 
nueva requisición marcándola como leída. De click en la ventanilla flotante a la 

opción de “Aceptar”. 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

Inmediatamente, el programa le ingresará a la solicitud recibida, donde aparecerá 

señalada con un icono de una mano señalando. De click sobre la requisición. 

Posteriormente, se cagará la información de la requisición: número asignado, tipo de 

requisición, fecha y nombre de quien la envía, estado de la misma, entre otra información 

adicional como la descripción a detalle de la requisición, en esta pestaña se podrá 

seleccionar las opciones de:  

Compromiso fecha: Corresponde a la aceptación del requerimiento Ordenador de gastos 

(Obra). No permite ampliar o modificar la fecha propuesta para la entrega de la solicitud. 

Sin embargo, en el espacio de “Observaciones” usted podrá sustentar la ejecución, la 

fecha probable, dado el objeto del requerimiento. 
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k. Al dar click en la opción de compromiso, para dar respuesta a la solicitud debe 

argumentar la afirmación de la ejecución del ordenador de gasto (Obra). 
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3.2.3. Si usted recibe respuesta al requerimiento Ordenador de gastos 

(Obra) que solicitó: 

 

l. Seleccione el ordenador de gastos (obra) dando Click sobre el mismo y allí le 
aparecerá la información a detalle de la solicitud, adicional a la información cargada 

por el área de compras. En esta etapa le dará tres opciones: 
 
Rechazar fecha compromiso: Corresponde al rechazo de la fecha propuesta por 

el área de compras. Permite comentar el por qué se ocasiona el rechazo. 
 

Aceptar fecha compromiso: Corresponde a la aceptación de la fecha propuesta 
por la unidad COMPRAS para entrega o cierre del requerimiento. 
  

Revisa pendiente: Esta opción, permite pausar la solicitud del requerimiento sin 
eliminarla, ni proceder a ejecución. No tiene ninguna función. 
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3.2.4. Opción de “Rechazar fecha compromiso”: 
 

m. Seleccione la opción “Rechazar fecha compromiso” e inmediatamente cargará la 
ventanilla flotante, describa por qué se rechaza la fecha del compromiso y de 
Click en el icono de “Guardar”. 
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Al rechazar la fecha de compromiso, permite la opción de “Anular” la solicitud de 
requerimiento de Ordenador de Gasto (Obra). Dando click sobre el icono correspondiente. 

 

 
 

3.2.5. Opción de “Aceptar fecha compromiso”: 
 
 

n. Seleccione la opción de “Aceptar fecha compromiso” e inmediatamente cargará la 
ventanilla flotante, responda la observación que considere pertinente con respecto 

a la solicitud o fecha del compromiso y de Click en el icono de “Guardar”. 
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o. Seleccione la opción de “Revisa pendiente” e inmediatamente cargará la ventanilla 
flotante, responda la observación que considere pertinente con respecto a la 

solicitud o fecha del compromiso y de Click en el icono de “Guardar”. 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
La selección de “Revisa pendiente” podrá visualizarse de la siguiente manera, sin opción 
de permitir modificar, anular o avanzar. 
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3.2.6. Novedades con respecto a las opciones de la unidad remitente al 
área de compras. 

 
Cuando se rechaza la fecha de compromiso: La plataforma no permite la 

reprogramación de la fecha de compromiso. Tenga en cuenta que, para reprogramar la 
fecha debe enviar la observación a la unidad solicitante en la aceptación del compromiso 
de la fecha. 

 
p. De Click sobre la opción “Compromiso fecha” y en la ventanilla flotante escriba la 

observación o reprogramación de fecha que considere pertinente. 
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Cuando se acepta la fecha de compromiso: Al recibir aceptación por parte de la 
unidad solicitante, da origen a la continuación del proceso. Por lo que se puede proseguir 

con el adjunto de cotizaciones solicitadas. 
 

q. De click en el icono de “Cotización” para adjuntar la documentación 
correspondiente. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
Al cargar la ventallina flotante, selección la opción de “Crear descripción de Archivo”. De 

click. 
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Describa las características del archivo a adjuntar en la opción “Descripción”. 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
Seleccione la opción “Grabar Cambios” en la ventanilla flotante. 

 

 
 

Se activará la opción “Validar Archivo” de click para seleccionar el archivo en la ubicación 
del computador. 
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Al dar click, cargara la ventanilla que permite la búsqueda de documentación en la 
memoria del computador, seleccione el archivo deseado dando Click sobre este. Para 

cargar el archivo en el programa Workflow de Click en “Abrir”.  
 

 
 

El archivo aparecerá cargado según sea su nombre y denominación. De click en 
“Terminar” para finalizar el proceso. Cuando adjunte el archivo verifique que esté cerrado, 

de lo contrario no le permitirá la apertura al destinatario. 
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En caso de que desee cancelar el proceso de cargue documental. De click en “Eliminar 

Adjunto” y posteriormente de Click en “Terminar”. 
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r. Al finalizar el cargue documental y guardar, en la plataforma se cargará el recuadro 
de “Cotizar” diligencie el espacio de “Observación” y de Click en el icono de “Grabar. 

 
s. Posterior al proceso de cargue de las cotizaciones, el sistema automáticamente 

dará la opción, de click en “Autorizar”, seleccionar el icono correspondiente y elija 
el destinatario para autorización. 

 

De click sobre el icono de “Guardar” para seleccionar el destinatario de autorización 

de las cotizaciones. 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
t. Guarde la información cargada en “Autorización”, dando click en el incono de 

“Grabar”. Elija al remitente de la autorización y guarde la opción en “Grabar” 
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3.2.7. Si usted debe autorizar un requerimiento Orden de gastos (Obra) 
enviado por compras: 

 
u. Seleccione con él mande del mouse, el requerimiento el cual precisa autorizar. En 

esta sección, le aparecerá tres opciones de proceso: 
 
Autorizado: Corresponde a la autorización de la cotización presentada por el área 

de compras. 
 

Rechazado: Corresponde al rechazo de la cotización o cotizaciones presentadas 
por el área de compras. 
 

Re-Cotizar: Corresponde a la solicitud de cotizar nuevamente el requerimiento 
inicialmente solicitado, esto puede deberse a cambios en la necesidad, condiciones, 

características, entre otros. 
 

 
 

3.2.8. Para consulta de documentación o archivos adjuntos: 
 

v. En la ventanilla de la requisición, selección el icono de “Adjuntar Documentos”. En 

la ventanilla flotante y podrá visualizar los documentos adjuntos por el área de 
compras. Si desea consultar, seleccione “Seleccionar y descargar”. 

 



   

MANUAL DE USO Y OPERACIÓN DE 

 WOKRFLOW 

MA-GI-001 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
14/05/2024  

 

40 
 

 
Automáticamente se descargarán los documentos asociados a la requisición Ordenador 
de gastos (obras) y podrá consultarlos, en caso de que no estén visibles en la pantalla de 

su computador, busque los archivos en la carpeta de descarga. 
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3.2.9. Si se requiere autorizar una cotización: 
 

 
w. Seleccione el icono de “Autorizado” y de Click. Enseguida le aparecerá la ventana 

flotante, posterior a la consulta de los documentos adjuntos, ponga las 
observaciones que considere pertinentes y de Click sobre el icono de “Guardar”. 

 

 
 

3.2.10. Si se requiere rechazar una cotización: 
 

x. Seleccione el icono de “Rechazado” y de Click. Enseguida le aparecerá la ventana 

flotante, posterior a la consulta de los documentos adjuntos, ponga las 
observaciones que considere pertinentes y de Click sobre el icono de “Guardar”. 
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3.2.11. Si requiere enviar a Recotizar el requerimiento Orden de Gastos 
(Obra): 

 
y. Seleccione el icono de “Re-cotizar” y de Click. Enseguida le aparecerá la ventana 

flotante, posterior a la consulta de los documentos adjuntos, ponga las 

observaciones que considere pertinentes y de Click sobre el icono de “Guardar”. 
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3.2.12. Si usted recibe la autorización del requerimiento Ordenador de 
Gastos (Obra): 

 

 
 

z. Seleccione el requerimiento autorizado. Este le dará la opción de “Ejecutado”. De 
Click y en el recuadro de la ventanilla flotante de las observaciones que considera 

pertinente según las observaciones recibidas en la autorización. Seleccioné el icono 
de “Guardar” y envié para cierre total. 
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3.2.13. Si usted requiere hacer el cierre de requerimiento Ordenador de 
Gastos (Obra): 

 

 
 

aa. Seleccione el requerimiento pendiente por cierre, esta sección le dará las 
siguientes dos opciones: Seleccione la que corresponda. 

 

Exitoso a tiempo: Corresponde al cierre de la requisición en la fecha pactada, tanto 
como por el solicitante y la persona responsable de la ejecución. 

 
Hecho no a tiempo: Corresponde al cierre de la requisición fuera de los tiempos 
establecidos en la solicitud y en el tiempo de compromiso pactado. 

 
bb. Seleccione la opción “Exitoso a tiempo” en la ventanilla flotante adicione las 

observaciones que considere pertinentes, cuando finalice seleccione el icono de 
“Guardar”. 

cc. Para cierre de “Hecho no a tiempo” seleccione la opción correspondiente, adicione 

las observaciones que considere pertinentes, cuando finalice seleccione el icono de 
“Guardar”. 
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3.3. Ordenador de gastos (Generales) 
 

 
a. De click en el icono de la plataforma para ingresar, este ubicado en el escritorio del 

computador o en la barra de tareas. 
 

 
 

b. Ingrese a la ventana principal de la plataforma, digitando usuario y contraseña 

asignada. 
 

 
c. Seleccione en la pestaña de procesos, el icono de “Requisiciones” 
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d. Al cargar, la página de requisiciones usted encontrara el listado de actividades 
asociadas a su unidad, ya sea enviadas por usted o recibidas. Allí encontrara: 

 
a. N.º asociado a la requisición. 

b. Tipo de requisición. 
c. Origen de la requisición (Cuando se recibe el Workflow) / Destino de la requisición 

(Cuando se envía el Workflow). 

d. Asunto de la requisición. 
e. Fecha en la que origina la requisición.  

f. Fecha pactada o de compromiso para gestionar la requisición. 
g. Estado en el que esta la requisición: Leída, Compromiso, Rechazada, Ejecutada. 
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3.3.1. Para crear un requerimiento Ordenador Gastos (Grales) se debe: 
 

e. En la pestaña histórico de requisiciones, de click en “Nuevo.  
 

 

 
f. Posteriormente se desplegará una ventanilla flotante para la elaboración de la 

solicitud. Seleccione en tipo la lista desplegable y elija “Ordenador de gastos 
(Grales)”. 
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g. Elija el destinatario de la solicitud, dando click en el ítem de “Para”. Al aparecer la 

ventanilla flotante elija a la unidad (COMPRAS) y elija marcando el recuadro de 
selección, para guardar su selección de Click en la lupa con el más al interior. 

 

 
 
 

h. Diligencie en el “asunto” el título de la requisición y en los demás campos, 

seleccione la fecha esperada para obtener respuesta de la solicitud y la descripción 
de la misma. 
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En esta ventanilla también, podrá programar seguimientos sobre la requisición para que 

sean avisados, en el espacio: 

 

i. Posteriormente, de click en la opción grabar para enviar la requisición al 

destinatario (COMPRAS). Esta inmediatamente será recibida. Para eliminar y no 

enviar la solicitud de Click en cancelar.  
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3.3.2. Si usted recibe un requerimiento de Orden de gastos (Grales): 

COMPRAS 

j. Al iniciar sesión aparecerá, una ventanilla flotante avisando el recibido de una 
nueva requisición marcándola como leída. De click en la ventanilla flotante a la 

opción de “Aceptar”. 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

Inmediatamente, el programa le ingresará a la solicitud recibida, donde aparecerá 

señalada con un icono de una mano señalando. De click sobre la requisición. 
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Posteriormente, se cagará la información de la requisición: número asignado, tipo de 

requisición, fecha y nombre de quien la envía, estado de la misma, entre otra información 

adicional como la descripción a detalle de la requisición, en esta pestaña se podrá 

seleccionar las opciones de:  

Compromiso fecha: Corresponde a la aceptación del requerimiento Ordenador de gastos 

(Obra). No permite ampliar o modificar la fecha propuesta para la entrega de la solicitud. 

Sin embargo, en el espacio de “Observaciones” usted podrá sustentar la ejecución, la 

fecha probable, dado el objeto del requerimiento. 

 

 

k. Al dar click en la opción de compromiso, para dar respuesta a la solicitud debe 
argumentar la afirmación de la ejecución del ordenador de gasto (Obra). 
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Al finalizar, la requisición quedará cargada solo con la opción de “Ejecutado”.  
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3.3.3. Si usted recibe respuesta al requerimiento Ordenador de gastos 

(Grales) que solicitó: 

 
l. Seleccione el ordenador de gastos (obra) dando Click sobre el mismo y allí le 

aparecerá la información a detalle de la solicitud, adicional a la información cargada 
por el área de compras. En esta etapa le dará tres opciones: 
 

Rechazar fecha compromiso: Corresponde al rechazo de la fecha propuesta por 
el área de compras. Permite comentar el por qué se ocasiona el rechazo. 

 
Aceptar fecha compromiso: Corresponde a la aceptación de la fecha propuesta 

por la unidad COMPRAS para entrega o cierre del requerimiento. 
  
Anular: Esta opción, permite anular la solicitud del requerimiento de manera 

permanente. 
 

 
 

3.3.4. Opción de “Rechazar fecha compromiso”: 

 
m. Seleccione la opción “Rechazar fecha compromiso” e inmediatamente cargará la 

ventanilla flotante, describa por qué se rechaza la fecha del compromiso y de 
Click en el icono de “Guardar”. 
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Al rechazar la fecha de compromiso, permite la opción de “Anular” la solicitud de 

requerimiento de Ordenador de Gasto (Grales). Dando click sobre el icono 
correspondiente. 
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3.3.5. Opción de “Aceptar fecha compromiso”: 

 
 

n. Seleccione la opción de “Aceptar fecha compromiso” e inmediatamente cargará la 
ventanilla flotante, responda la observación que considere pertinente con respecto 
a la solicitud o fecha del compromiso y de Click en el icono de “Guardar”. 

 

 
 

o. Seleccione la opción de “Anular” e inmediatamente cargará la ventanilla flotante, 

responda la observación que considere pertinente con respecto a la solicitud o fecha 
del compromiso y de Click en el icono de “Guardar”. 
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3.3.6. Novedades con respecto a las opciones de la unidad remitente al 

área de compras. 
 

Cuando se rechaza la fecha de compromiso: La plataforma permite la reprogramación 
la fecha de compromiso. Tenga en cuenta para reprogramar fecha las observaciones 
enviadas por la unidad solicitante. 

 
p. De Click sobre la opción “Compromiso fecha” y en la ventanilla flotante escriba la 

observación o reprogramación de fecha que considere pertinente. 
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Cuando se acepta la fecha de compromiso: Al recibir aceptación por parte de la 
unidad solicitante, da origen a la continuación del proceso. Por lo que se puede proseguir 

con el adjunto de cotizaciones solicitadas. 
 

 
De click en el icono de “Cotización” para adjuntar la documentación correspondiente. 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
De Click sobre el icono de “Adjuntar Archivos” para cargue documental 
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Al cargar la ventallina flotante, selección la opción de “Crear descripción de Archivo”. De 
click. 

 

 
Describa las características del archivo a adjuntar en la opción “Descripción”. 
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Seleccione la opción “Grabar Cambios” en la ventanilla flotante. 

 

 
 

Se activará la opción “Validar Archivo” de click para seleccionar el archivo en la ubicación 
del computador. 

 

 
 

Al dar click, cargara la ventanilla que permite la búsqueda de documentación en la 

memoria del computador, seleccione el archivo deseado dando Click sobre este. Para 
cargar el archivo en el programa Workflow de Click en “Abrir”. 
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El archivo aparecerá cargado según sea su nombre y denominación. De click en 

“Terminar” para finalizar el proceso. Verifique que al adjuntar el archivo este se encuentre 
cerrado o de lo contario no permitirá la apertura al remitente de la solicitud. 
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En caso de que desee cancelar el proceso de cargue documental. De click en “Eliminar 
Adjunto” y posteriormente de Click en “Terminar”. 

 

 
q. Al finalizar el cargue documental y guardar, en la plataforma se cargará el recuadro 

de “Cotizar” diligencie el espacio de “Observación” y de Click en el icono de “Grabar. 
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r. Posterior al proceso de cargue de las cotizaciones, el sistema automáticamente 
dará la opción, de click en “Autorizar”, seleccionar el icono correspondiente y elija 

el destinatario para autorización. 

 

De click sobre el icono de “Guardar” para seleccionar el destinatario de autorización 
de las cotizaciones. 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

s. Guarde la información cargada en “Autorizar”, dando click en el incono de “Grabar”. 
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3.3.7. Si usted debe autorizar un requerimiento Orden de gastos (Grales): 

 
t. Seleccione con el mande del mouse, el requerimiento el cual precisa autorizar. En 

esta sección, le aparecerá tres opciones de proceso: 
 
Autorizado: Corresponde a la autorización de la cotización presentada por el área 

de compras. 
 

Rechazado: Corresponde al rechazo de la cotización o cotizaciones presentadas 
por el área de compras. 
 

Re-Cotizar: Corresponde a la solicitud de cotizar nuevamente el requerimiento 
inicialmente solicitado, esto puede deberse a cambios en la necesidad, condiciones, 

características, entre otros. 
 

 
3.3.8. Para consulta de documentación o archivos adjuntos 

 
u. En la ventanilla de la requisición, selección el icono de “Adjuntar Documentos”. En 

la ventanilla flotante y podrá visualizar los documentos adjuntos por el área de 

compras. Si desea consultar, seleccione “Seleccionar y descargar”. 
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Automáticamente se descargarán los documentos asociados a la requisición Ordenador 

de gastos (obras) y podrá consultarlos, en caso de que no estén visibles en la pantalla de 
su computador, busque los archivos en la carpeta de descarga. 
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3.3.9. Si se requiere autorizar una cotización: 

 
 

v. Seleccione el icono de “Autorizado” y de Click. Enseguida le aparecerá la ventana 
flotante, posterior a la consulta de los documentos adjuntos, ponga las 
observaciones que considere pertinentes y de Click sobre el icono de “Guardar”. 

 

 
 
3.3.10. Si se requiere rechazar una cotización: 

 

w. Seleccione el icono de “Rechazado” y de Click. Enseguida le aparecerá la ventana 
flotante, posterior a la consulta de los documentos adjuntos, ponga las 

observaciones que considere pertinentes y de Click sobre el icono de “Guardar”. 
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3.3.11. Si requiere enviar a Recotizar el requerimiento Orden de Gastos 

(Grales): 
 

x. Seleccione el icono de “Recotizar” y de Click. Enseguida le aparecerá la ventana 

flotante, posterior a la consulta de los documentos adjuntos, ponga las 
observaciones que considere pertinentes y de Click sobre el icono de “Guardar”. 
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3.3.12. Si usted recibe la autorización del requerimiento Ordenador de 

Gastos (Grales): 
 

 
 

y. Seleccione el requerimiento autorizado. Este le dará la opción de “Ejecutado”. De 

Click y en el recuadro de la ventanilla flotante de las observaciones que considera 
pertinente según las observaciones recibidas en la autorización. Seleccioné el icono 

de “Guardar” y envié para cierre total. 
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3.3.13. Si usted requiere hacer el cierre de requerimiento Ordenador de 

Gastos (Grales): 
 

 
 
z. Seleccione el requerimiento pendiente por cierre, esta sección le dará las siguientes 

dos opciones: Seleccione la que corresponda. 

 
Exitoso a tiempo: Corresponde al cierre de la requisición en la fecha pactada, tanto 

como por el solicitante y la persona responsable de la ejecución. 
 
Hecho no a tiempo: Corresponde al cierre de la requisición fuera de los tiempos 

establecidos en la solicitud y en el tiempo de compromiso pactado. 
 

aa. Seleccione la opción “Exitoso a tiempo” en la ventanilla flotante adicione las 
observaciones que considere pertinentes, cuando finalice seleccione el icono de 
“Guardar”. 

bb. Para cierre de “Hecho no a tiempo” seleccione la opción correspondiente, 
adicione las observaciones que considere pertinentes, cuando finalice seleccione el 

icono de “Guardar”. 
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4. DESCARGA DE INFORMES 

 
a. Ingrese al programa diligenciando usuario y contraseña, vaya a la pestaña de 

“Reportes” y de Click. 
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b. Elija la opción de “Detalle Requisición” y de Click 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

c. Le cargará una ventanilla donde usted debe seleccionar la fecha desde donde 
requiere el inicio del informe hasta la fecha final. Procure solicitar el informe de 

mínimo dos meses vencidos, ya que hay actividades que quedan programadas de 
un mes para otro.  
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d. De Click en el icono de “Presentar” para visualizar el informe. 
 

 
 

La información cargará de la siguiente forma: 
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e. Si desea exportar los datos a formatos Excel. De click en el icono de Excel 
“Exportar directamente a hoja de cálculo con formato” 

Aparecerá una ventanilla flotante con el cargue del documento, al finalizar el 
Excel se abrirá automáticamente.  
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La información en el Excel se visualizará de la siguiente manera:  

 

 

5. ANEXOS 

Video introductorio del sistema Workflow: https://drive.google.com/file/d/1x8Uk-

bI1c-1FrzlJ_YEZJO-FOHVoazMS/view 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1x8Uk-bI1c-1FrzlJ_YEZJO-FOHVoazMS/view
https://drive.google.com/file/d/1x8Uk-bI1c-1FrzlJ_YEZJO-FOHVoazMS/view
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CONTROL DOCUMENTAL 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN FECHA 
DESCRIPCIÓN DE LOS CAMBIOS 

GENERADOS 

1 03/05/2024 Creación del documento 
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