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1. OBJETIVO

Definir los estandares de uso y operaciéon de la plataforma WorkFlow para la solicitud de
cualquier requisicién sea cual sea su origen y que haga parte del objetivo misional de la
organizacion.

2. RESPONSABILIDADES

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

3. DESCRIPCION DE PROCESOS
A continuacién, se definen los procesos establecidos para Workflow

a) Requisiciones: Corresponde a las solicitudes generales de trabajo, en este item
se solicita a la unidad correspondiente, la ejecucién, seguimiento o cierre de una
actividad, documento y/o proceso especifico. Las requisiciones generales
corresponden a una interaccion desde cualquiera de las areas.

Recuerde que tiene 3 dias habiles para comprometerse con la requisicién general,
si excede este limite de tiempo, el sistema automaticamente aceptara el
compromiso y asignara una fecha aleatoria del mismo.

b) Ordenador gastos (Obras): Corresponde a la solicitud de cotizacién o compra,
de insumos especificamente 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 interaccion desde el area solicitante (gerencia, director administrativo
y financiero, residente de obra, analista HSEQ y SISO) al responsable del proceso
de adquisicion y compras.

c) Ordenador de gastos (Generales): Corresponde a la solicitud de cotizacién 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 interaccién neta del area solicitante
(gerencia, direcciones administrativas y financieras, analista HSEQ) al responsable
del proceso de adquisicidon 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 contrasena
asignada.

Requisiciones
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d. Al cargar, la pagina de requisiciones usted encontrara el listado de actividades
asociadas a su unidad, ya sea enviadas por usted o recibidas. Alli encontrara:

a. N.% asociado a la requisicion.

b. Tipo de requisicidn.

c. Origen de la requisicion (Cuando se recibe el Workflow) / Destino de la
requisicién (Cuando se envia el Workflow).

d. Asunto de la requisicion.

e. Fecha en la que origina la requisicion.

f. Fecha pactada o de compromiso para gestionar la requisicion.

g. Estado en el que esta la requisicion: Leida, Compromiso, Rechazada, Ejecutada.

1378 1. Requisicion m

ANALISTA ADMINIST -~ 25/04/24 Rechazar

1043 1. Requisicion NTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRA
R(A)-H 28/02/24
1274 1. Requisicion DI TORV AL ) = 15/03/24 Ejecutado
— GERENTE OPERATIVC ABORACION MANUAL USUARIO WORKRLON 25/04/24
1376 1. Requisicion N\ e 30/04/24 Compromist¢
\ SERENTE OPERATIVC @ _ 25/04/24
o~ : ‘ -
@ @ ) @ . 05/05/24 . Compromis¢

N @ \L__




MA-GI-001

MANUAL DE USOY OPERACIéN DE -

= kers VERSION: 001

APARTMENTS - HOTELS - SUITES WOKRFLOW FECHA DEVIGENCIA:
14/05/2024

3.1.1. Para crear un requerimiento general, se debe:

e. En la pestafia histdrico de requisiciones, de click en “Nuevo”

3 IKON Construociones
ANSLETA A b

I K O N e ¢ oy

— |

LA A8 A~

T
lI‘llT‘lll rl'
g |

f. Posteriormente se desplegara una ventanilla flotante para la elaboracién de la
solicitud. Seleccione en tipo la lista desplegable y elija “Requisicion”.

" Procesos |2 Reportes ¥ Configuracién
IKON Construcciones
ANALISTA ADMIMISTRATIVA Y FINARCIERA Sﬂ r
——
O Actives [ Historica [ coter ' Corcain ] ( ]
B envaca || Satica e De: ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥
B Bandeja Entrada Tino : L. Requisicion ] I
- LT 1. Requisicion
= 1. Requisicien ) Tipo - q et
(v 1B Leido (1) = — i
B Ejecutads (7)
Fer Esperada: Il 0 s Por O Veces
=
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g. Elija el destinatario de la solicitud, dando click en el item de “Para”. Al aparecer la
ventanilla flotante elija a la unidad responsable y marque el recuadro de seleccion,
para guardar su opcion de Click en la lupa con el mas al interior.

' Procesos 2 Reporten Q Corhguracidn
Am_ IKON Construcciones -
ARALISTA ADMINISTRATIVA Y FIRANCIEHA
|
| Octives Wistorco [ oner @ | 5
| @enerasn Satie De! ANALISTA ADNINISTRATIVA ¥ 25/04/2024 - Y

. patrrndialoy
Bl = Bandeja Entrada Teo | | 1. Reumos o Seleccidn de Usuarios X l

1 = 1, Requisicion

Fara h .
| 8 Levdo (2) * |
|| B ejecstada (7) Asurta
Fec Esperada: 27/04/2034 Programar Coll [ m—— ) T e
- — — |

h. Diligencie en el “asunto” el titulo de la requisicién y en los demas campos,
seleccione la fecha esperada para obtener respuesta de la solicitud y la descripcién
de la misma.

%" Procesos B Bepories £t Configuracidn
IKDN Construccionas:
O Actwon Hngoncs | :[ po— ]
| B zntrada Saiids = Ca- ARALESTA ADMINISTRATIVAY = ——-==e====
m  Bandejs Entrada
Asunto:
i equisichen
ti v @ ueise (1) =
18 gincueads (7]

amarCads 0 | Sm Por O Veces

Fec Esperada: 01/05/2024

® D
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i. Posteriormente, de click en la opcidn grabar para enviar la requisicion al
destinatario. Esta inmediatamente sera recibida. Para eliminar y no enviar la
solicitud de Click en cancelar.

! Procesos & Baporas £ Condguracicn

IKDN Construcciones
ANALISTA ADNENISTRATIVA Y FIRANCERA
"\

—— [ ko ]i

Tige § | b Reaumncn

= 1. Bequisices GERENTE OPERATIVO;

b I eids (1) = e '\\
B 71 Asuritn:
Fec Esparade; 1770202022 Progre=ar Cads 0 e Por 0 veces

3.1.2. Si usted recibe un requerimiento en WorkFlow:

j. Al iniciar sesién aparecera, una ventanilla flotante avisando el recibido de una
nueva requisicion marcandola como leida. De click en la ventanilla flotante a la

opcion de “Aceptar”.

4 Confirmacion

0 Se marcaron: 1 Requisiciones Como LEIDAS




” MA-GI-001
MANUAL DE USO Y OPERACION DE CERSION: 001
_ WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

k. Inmediatamente, el programa le ingresara a la solicitud recibida, donde aparecera
sefialada con un icono de una mano sefalando. De click sobre la requisicién para
consultarla a detalle.

Posteriormente, se cagara la informacion de la requisicién: mostrando numero asignado,
tipo de requisicién, fecha y nombre de quien la envia, estado de la misma, entre otra
informacién adicional como la descripcion a detalle de la requisicion, en esta pestafna se
podra seleccionar las opciones de:

Compromiso: Corresponde a la aceptacion del requerimiento. Permite ampliar fecha
propuesta para la entrega de la solicitud. Esta ampliacién no tiene un rango de tiempo
establecido, depende de la fecha de origen y la fecha esperada.

Rechazar: Corresponde a la notificacion de no aceptacién del requerimiento. Permite
sustentar por qué se rechaza el requerimiento.

Ejecutado: Corresponde a la notificacion de elaboracion del requerimiento, en las fechas
pactadas y bajo las condiciones de descripcién recibidas.

Autorizar: Corresponde a la opcion de autorizar el compromiso, en dado caso que sea
una actividad puntual.

B tntrace Salica
- Bandeja Entrada

- 1 Requissiion
Do)

- Nandeja Salicda

1. Requisicion
Lo (
Compromao (15) *
Beosado (0) *
Eecviade, (2) *

» l e’

Compromisc Rechazar [ jecutado. Autonzar
['7‘7'7‘ | 2404 4 1418
ROQusCnr (e r.

10




MA-GI-001

S kers MANUAL DE USO Y OPERACION DE VERSION. 001

= WOKRFLOW

FECHA DE VIGENCIA:

14/05/2024
Bentrana | Saticta
- 1 Reguissian
1 7 B e 1) =
- 1. Brguisicion.
) ueida (2)
Compromsn (18] *
1 epeeutass (30} *
() epaeutaas, (3) *
Compr Astarizar I [ ]
s Focha: [FLAADO34 La:at:3d ri
FRT— Esmade L
= AMALISTA ADMINISTRATIVA 3 Pars GERENTE OPERATIVG
=5 =
war Mg ge pruehs pars mausl %
Feches
Leturs | Esparsds Compromas | Ciarre |
I0ATTA 108 | 370434 0800
1 O BMise da. Autorizar
Murners Fecha: [26/04/2024 18:50:14 r_
Tipz 1. Requisicion Estada: Leido -
De GERENTE OPERATIVO Fara: HSEQ e
Asunto: FLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN

ALEJANDRA ¥ NORELIA, Para Glow Medellin, debemos hacer el plan de s
emergencias, comao lo gue se hizo &n connect. %
Ana montoya |3 adminstradora de glow, consigusc la cotizacidén sobre el tema
(ENVIADA A SUS CORREOQS), pero &= importants que nosolros revisemos,

porque recordemos que APPART SUITE (GLOW MEDELLIN) ests bajo Is

Autorizado Por:

Fechas
\ Lectursa | Esperada | Cempromiso | Ciarre

. Al dar click en la opcidn de compromiso, para dar respuesta a la solicitud debe
argumentar la ejecucion de la requisicién.

| Fumed Two | Owbes | hsumo
’ Vi3 [l 1377 1 Requisicion ANALISTA ADMINISTiprueba

Radicar Evento

Compromiso
I Usuario : GERENTE OPERATIVO
Fecha: 25/04/2024

Fec Programada: ps/04/2024

Observacion

Compromiso

B
(=

»
£
Numero:[1377 b

Tipo [1. Requisicion|

De: |ANALISTA ADL ;
Asunto: prueba 1 e

work flow de prueba para manual a

Autorizado Por:
Fechas

Lectura | Esperada | Compromiso | Cierre |
25/04/24 15:39 || 27/04/24 00:00

11
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Para reprogramar, despliegue la lista en la opcion de “Fecha Programada” y seleccione la
fecha que considere pertinente para dar respuesta a la solicitud.

Notifique el cambio y la aceptacion de la requisicién, dando Click en el incono de
“Guardar”.

i
)

Wi ,I' il
7

il

g

f
i <|‘,W"‘1.|
ik /

il "lH“‘P"
il |l"f|f,, i
||'|I\‘H "A i
W, /
Ly
; M% “;F;;'r{yﬁlﬂ’w ‘
‘ WI’

Al finalizar, la requisicion quedara cargada solo con la opcion de “Ejecutado”.

12
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HSEQ

_beo ]

(®) Activos () Historico

[“1Entrada [satida )

Bandeja Entrada

1. Requisicion GERENTE OPERATIVOFLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 26/04/24 06/05/24 Compromiss

/1. Req o l; 1376 1.Requisicion GERENTE OPERATIVOELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 05/05/24 Compromist
[ Leide (1) * 1374 1. Requisicion GERENTE OPERATIVOCONTRATOS NATALIA MARIN TEMA S5T 25/04/24 30/04/24 Compromis
i = [ Compromiso (3) * 1043 1.Requisicion DIRECTOR(A)-HSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Ejecutado

[ Ejecutado (1)

= Bandeja Salida

=/ 2. Ordenador Gastos (Obras)
[ revisa Pendiente (1)

Ejecutado ( 1sertar Seguimiento J

Numero:|[1376 Fecha: [25/04/2024 14:10:13 r‘ 1 Compromiso
Tipo (1. Requisicion Estado: |Compromiso - HSEQ
25/04/2024 15:58:14
De:  |GERENTE OPERATIVO Para: HSEQ E
Asunto: ELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW Buenas tardes, compromiso pactado con

ampliacién de fecha, con el fin de poder terminar
KAREN ¥ ALEJANDRA, por favor entre las dos realizar el manual de usuario Y v entregar la documentacidn anexa con los
DUMIS,. desde el logo hasta como cierra, incluido el reporte del mes para la E cambios sclicitados el dia de hoy
calificacion de indicadores. (norelian o veronica pueden aportar en esta parte
del informe).
por favor realizar el manual con las alternativas de REQUISICION ,
Autorizado Por:

Fechas

Lectura Esperada Compromiso | Cierre

25/04/24 14:49 27/04/24 00:00 05/05/24 00:00

m. En caso de presentar novedades, podra comunicarlas a través de la opcion “Insertar
seguimiento”

Ejecutade

Numero:[l376 ] Fecha: [26/04/2024 14:10:13
Tipz 1. Requisician i Estada: Compromaso
De: GERENTE OPERATIVO Para: HSEQ

Azunts: ELABORACION MANUAL USUARTO WORKFLOW

KAREN ¥ ALEJANDRA, por favar entre |as dos realizar of manual de usuanio

DUMIS,. desde &l loga hasta come cigrra, induwdo & raparte del mes pars |
calificacion de indicadores. (nerelian o veronica pueden aportar en esta parte
del infarme). 5
por favar realizar &l manual con las alernativas de REQUISICION ,

HSE

S A A A AR Db

4 N
3l

L
=]

i (D et

. i

Autorizade Por

Fechas

__ leswra | Esperads | Compromisa | Cierre
25/04/24 14:49 || 27/04/24 00:00 || 05/0%/24 00:00

Al dar click sobre la opcion “Insertar seguimiento” cargara una ventanilla flotante. Para
comunicar la novedad, redacte la informacion en el campo de “Observacién”. Al finalizar
presione el incono de “Guardar”.

13
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(@) Activos () Historico

[ Entrada [satiga )

= Bande trada

= 1. Req on

[ Leido (1) *
Z Compromiso (3) *
Ejecutado (1)

= Bandeja Salida

- 2. Ordenador Gastos (Obras)
[ revisa Pendiente (1)

IKON Construcciones
H3EQ

Aszunto: ELABORACION MANUAL USUARIC WORKFLOW

KAREN Y ALEJANDRA, por favor entre las dos realizar el manual de usuario
DUMIS,. desde el logo hasta como cierra, incluido el reporte del mes para la
calificacion de indicadores. (norelian o wveronica pueden aportar en esta parte
del informe).
por favor realizar el manual con las alternativas de REQUISICION ,
Autorizado Por:
Fechas
Lectura
25/04/24 14:43

Compromiso ‘ Cierre

05/05/24 00:00

Esperada
27/04/24 00:00

3.1.3.

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

]

1393 1L.R i LA DT - LAl MERE] | IN 26/04/24 06/05/24 Compromisc
§ Radicar Evento §
_[_-; 1376 1.Re WORKFLOW 25/04/24 05/05/24 Compromisc
1374 1. R H H B S5T 25/04/24 30/04/24 C i
1| Seguimiento | , ompromis¢
1043 1.Re RMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Ejecutado
Usuario : HSEQ
Fecha: 02/05/2024
Observacion
| B
Ejecutado ( 1sertar Sequimiento J
Numero: 1376 1 Compromiso
HSEQ
Tipo 1. Requisicion
25/04/2024 15:58:14
De: |GERENTE OPE

Buenas tardes, compromiso pactado con
ampliacién de fecha, con el fin de poder terminar
v entregar la documentacién anexa con los
cambios solicitados el dia de hoy

Para cargue de soporte documental a la requisicion:

Numero: {1377

3

Fecha:

-~

Tipo 1. Requisicion

AR as v

25/04/2024 14:47:26
Estado: Compromiso

Al cargar la ventallina flotante, de Click en la opcién de “Crear descripcién de Archivo”.

14
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S Procesos =" Reportes o 3 Configuracion £% Indicadores
IKON Construcciones
A izn Salir
& Manejo de Adjuntos *
(®) Activos O s - r - e [
Mentrada [ [Fec Comp. | Estado | _|

= Bandeja Er

- 1. Requisicion
[ Leido (1) =

- Compromiso
Ejscutade (1)

= Bandeja S

- 2. Ordenador G
[] Revisa Pendie

1. Crear Descripcion de Archivo

06/05/24 Compromist

05/05/24 Compromisc

Gfd/ 24 Compramis:
utade

Pazos para Descargar

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar

Compromiso

-

Describa las caracteristicas del archivo a adjuntar en la opcién “Descripcion”.

.‘ Manejo de :::l_]untns >
| e
| Descripcién Archivo |
| | ==
 C i
1 r Arck 5 |
jar Arck
| Pasos para Descargar
1. Seleccicnar y Descargar
EEminar Adjunto
Terminar
Seleccione la opcion “Grabar Cambios” en la ventanilla flotante.
|.'. Manejo de.-fq_d_Lr.fcs >
E Descripcion Archivo Pazos para Adjuntar
LE | )
2. Grabar Cambios

4. Valdar

Pasos para Descargar

1. seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar
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Se activara la opcién “Validar Archivo”. De click para seleccionar el archivo en la ubicacién

del computador.

-‘ Manejo de Adyuntos

Descripcion

Archivo | Pasos para Adjuntar

1. Crear Deseripeion de Archi

L Grabar Cambios

r A

4. Validar Archivo

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar

Al dar click, cargara la ventanilla que permite la busqueda de documentacion 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”.

- 2. Ordenador G
[ revisa Pendisl

IKON Construcciones
HEEQ Salir
n i
R | =
(®) Actives 3| @ Abic x|
[ Entrada (8| Buscaren Emergerzas | @ ¥ = @ i-
= Bandeja Es Marnbre ] Fecha de modificacidn Tipa Tamafia P'
= 1. Requisicion PH 20572024 8:03 a. m Canpeta de archives P‘
[ Leido (1) = 3] CM-FO-003 SOLICITUD DE COTIZACION 1/03/2024 12:59 p. m. Hoja de cilcule d.. 31 KB 4
[ F Compromiso = — - - - . I |
Ejecutado (1) ;!{!élDlseﬁos de sefalizacion 1/03/2024 12:58 p, m. Hoja de célculo d... 317KB :
e ——— T——— —
- Bandeja

r

"1

Meorire [Disarion de seriizacion

Abrir

Tigs Todas .7}

e
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MANUAL DE USO Y OPERACION DE CERSION: 001
_ WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
' 14/05/2024

El archivo aparecera cargado segin sea su nombre y denominaciéon. De click en
“Terminar” para finalizar el proceso. Cuando adjunte el archivo verifique que esté cerrado,
de lo contrario no le permitira la apertura al destinatario.

& Manejo de Adjuntos X
Descripcidn Archivo Pasos para Adiyntar
: h
= = pAG'O RE GISTRO . Ddf lipcion de Archivo
Foranar Cambios
Enviar Archivo a Servid
4.V r Arch

Pasos para Descargar

12 ;
3 1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto
U :

Terminar

e
o ”
IOFENan o Vercnica pueden aportar en esta Darte | 1 == [ —

En caso de que desee cancelar el proceso de cargue documental. De click en “Eliminar
Adjunto” y posteriormente de Click en “Terminar”.

e  — —

& Manejo de Adjuntos x
Descripcidn Archivo | Pasos para Adjuntar
archivo RPAGO REGISTRO.pdf
= 1. Crear Descripcion de Archivo
2. Grabar Cambios
Enviar Archivo a Servide
4.V r Arcl

Pasos para Descargar

z
I_ 1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto
4 Terminar l
g

ct
1OFENEN O VENoNICA DUEdEN aportar €N E5la parte | | == |5




MA-GI-001

seokers MANUAL DE USO Y OPERACION DE VERSION. 001
APARTMENTS HOTELS SUITES WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
' 14/05/2024
3.1.4. Para cierre del requerimiento:
0. De click en la opcién de “Ejecutado”.
Ejecutado
fecha: [25/04/2024 14:10:13 r‘ 1 Compromiso
Tipo 1. Requisicion ado: Compromiso . e anm 15 isaa HSEQ
De: |GERENTE OPERATIVO  HSEQ B 25/0a/2024 15:58:1
_ i s , Buenas tardes, compromiso pactado con
Asunto: ELABORACION MANUAL USURRIO WORKFLOW ampliacidn de fecha, con el fin de poder terminar
KAREN Y ALEJAMDRA, por favor entrs lizar &l manual de usuario h v entregar la documentacidn anexa con los
DUMIS,. desde &l logo hasta coma cid luido el reporte del mes para la E cambios solicitados el dia de hoy
calificacion de indicadores. (norelian ¥ a pueden aportar en esta parte

del infarme).
por favor realizar el manual con las alternativas de REQUISICION |,

Autorizado Por:
Fechas
Lectura | Esperada | Compromiso I Cierre [
25/04/24 14:45 27/04/24 00:00 05/05/24 00:00

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

| Radicar Evento

Ejecutado ”

Usuario : HSEQ
Fecha: 02/05/2024 |

Observacion

(<

Si desea cancelar el proceso, de click en el icono “Salir”.
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” MA-GI-001
MANUAL DE USO Y OPERACION DE CERSION: 001
_ WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

| Radicar Evento

Ejecutado

— I

Usuario : HSEQ
Fecha: 02/05/2024

r—

Observacion

| o
(=

N

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 presentara la opcion
de:

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

Rechazado: Corresponde a la accidn de no aceptacién de la requisicién. Por lo que
permite comentar la razén por la cual es rechazado.

Corrija: Corresponde a la solicitud de correccidn de la requisicidon. Permite especificar
a detalle las observaciones que se consideren pertinentes.

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

SUITES

MANUAL DE USO Y OPERACION DE
WOKRFLOW

MA-GI-001

VERSION: 001

FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

O Activos

IKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCILRA

B Entrada | sarios

= Bandeja Entrada

= 1. Requisicion
B Leido (1) *
B Ejecutade (7)

= Bandeja Salida

= 1, Requisicion
+ B Ejecutada (2) -
[ Rechazar (1) =

3.1.6.

q. De click sobre la opcién “Exitoso a Tiempo”. Posteriormente

Cierre de requis

Bl | Fimed Teo | owos | Awwo | Fecn Feccoms | G ||

137 L Regue

6 ANALISTA ADMINISTI prueba

25/04/24  30/04/24 Ejecetads |

1 GEREWTE OPERATIVO = AL USURRID ¥ o TRoaas (0
GERENTE OPERATIVO INFORME INVERSIONISTAS MARZO 2024 22/04/24  24/04724 Ejecetads
| - Raquisizion GERENTE OFERATIVOSOLICITAR SERVICIO PRESENCIAL AL PROVEEDOS CLIC 17/04/24  23/04/24 Ejecetads
. Fequisicion  GERENTE OPERATIVO CAFACTTACION Y ASOCIACION COTELCO 16/04/24  Z3/04/24 Ejeceads
| . Requisigion GERENTE OPERAT VO DOCUMENTOS COMPENSAR APTO 105 LO0a/22 1704724 Ejecetads
. Raquisizion  GERENTE OFERATIVOELABORACION CERTIFICADOS INGRESOS 2023 INVERS 10/04/24  16/04/24 Ejecetads
| 512 1. Requisicion DERECTOR[A]-AxALIE ACTUALTZACION CAMARS DE COMERCID [KON, AREAVE 17/01/24 I2/03/24 Ejecetads
910 3 Requisizion  DEIRECTOR[A}-ANALTE estados financercs lauzana para presertacon sec. del b 17/01/24  22/03724 Ejecetads

Exitoso a Tiempo Rechazado

Hecho no a tiempe

Tipo 1. Reguisican : Ejecutado
ANALISTA ADMINISTRATIVA Y Fara: GERENTE OPERATIVO
prusba

wiork flow de prusba para manual

Estado
Lie

Autorizacs Por
Fechas
Lecturs |
20424 13:39

Esperada
I7/04/24 0000

Compromiss
00434 00500

Cigrre

- w7 -

ICion exi

—
GERENTE OFERATIVD
135

T

25/04/ 2024

2
5]

Compromises
GERENTE OFERATIVO

25/04/ 2034 1 u]

puedo para el 30

toso a tiempo:

al cargue, aparecera

la ventanilla flotante para dar cierre a la requisicion. De click en el icono de
“Guardar” para dar cierre a la requisicion.

IKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Radicar Evento

= 1. Requisicion
8 Leido (1) *

= 1. Requisicion

_| Rechazar (1)

- Bandeja Entrada

@ Ejecutado (7)

s Bandeja Salida

7 B Ejecutado (2) *

I T TN T

[ Exitoso a Tlempo l 23/04/24  23/04/24 Ejecwsado
25/04/24  30/04/24 Ejecwtado
Usuarneo : /A
WORKFLOW 25/04/24 Leide
Fecha:
024 22/04/24 24/04/24 Ejecutsds
L PROVEEDOR CLIC 17/04/24 23/04/24 Ejecetads
LCO 16/04/24  23/04/24 Ejecatade
Observacion o
ol 10/04/24 17/04/24 Ejecetads
1306 104 SOS 2023 INVERS 10/04/24 16/03/24 Bjecetide
A 912 1.%e CIO IKON, AREAVE 17/01/24 22/01/24 Bjececsds
910 1.Ra c’ presentacion sec. del he 17/01/24  22/02/24 Rjececade
Exitoso a Tiempo |
Fecha: 2 Ejecutado

1. Requisicon
De:  ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ Pars

Estado

Ejecutado
GERENTE OPERATIVO

prueba

| work flow de prueba para manual

onzado Po
| Fechas
_lecura |

25/04/24 13:29

Esperada |

27/04/24 00:00

Compromes | _

30/04/24 00:00

Corre |

GERENTE OPERATIVO
5:39

realizacdo

1 Compromiso
RENTE OPERATIVO

puede para e
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MA-GI-001

s@ ke LS MANUAL DE USO Y OPERACION DE VERSION: 001

WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

APARTMENTS HOTELS - SUITES

3.1.7. Cierre corrija la requisicion:

I. De click sobre la opcidn “Corrija”. Aparecerd la ventanilla flotante para enviar la
observacion considerada permitente, de click en “Guardar”. Posteriormente, al
responsable de la ejecucidon del requerimiento, el programa le dara la opcion de
“Ejecutado” nuevamente para el cierre de la requisicion.

| IKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA Y IINANCILRA
O Actvos _ Mistorico i.

(e | forcd oo ] owoes T Amee ] o Jreccomp | k]
= Bandeja Entrada LS 1421 1, Requisician  GERENTE OPERATIVOCODIGOS QR WOMPI CONNECT 0s/oN24  14/05/24 Corfja

-/1. Requisicion 1414 1 Requisiclon GERENTE OPERATIVOINSTALACION INTERNET MOVISTAR GLOW MEDELLIN 03/05/24 06/03/24 Ejecutado
-~ B comja (1) * 1413 1. Requisicion QERENTE ORERATIVOCOTIZACION URGENTE OPERADOR INTERNET CLARO Y~ 03/0%/24 07/03/24 Ejecutado
@ Ejcantado (6) 1. Requisicien  GERENTE O2ERATIVOVERIFICACION LIQUIDACIONES OBREROS GLOW MEDEL 02/05/2¢4  08/05/24 Ejecutado

-

- Reguisicicn  GERENTE OPERATIVOELABORACION MANUAL USUARIC WORKFLOW 25/04/24 03/05/24 Ejecutads
ANALIEACTUALIZACION CAMARA DE COMERCIO (KON, AREAVE 17/03/24  22/03/24 Ejecutada

~
-

. Requisicion  DIRECTOR(

@
a

+Requisicion  DIRECTOR(A)-ANALISestadas financieros lauzana para presentacion sec. del hi 17/01/24 22/03/24 Ejecutado

Fecha: 5/05/2024 07:44:34 'i 3 Corrija

GERENTE OPERATIVO
24 17:33:46

VERIFIQUE LA [NFORMACION POR FAVOR SE
REQUIEREN LOS QR

Tipo 1. Requisicion satado: Comja
De: GERENTE OPERATIVO “ars: ANALISTA ADMINISTRATIVY

Azunto: CODIGOS QR WOMPI CORNECT B
KAREN, POR FAVOR CONSULTA WOMP] BANCOLOMEIA SEEKERS, los pagas con E

tarjeta de credito , algunos bancos no los deja hacer y los chentes se quejan y
g necesitan los QR de los splos en renta

VERONICA 2 Ejecutado
STA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
{ Autorzedo Por: : i
Fechas temiendo en cuanta la cobzacon enviada por el
A__‘I,g_u_lg;a___*l | _;Ejye;n_;!g___J __Compromiso | ¥;CA@L¢;J operador de daro, s& procede a instalar dicho
06/05/24 08127 | 10/0%/24 00:00 || 14/09/24 00:00 sarvico segun lo comunicado por su parte,

metivo por el cual, estamos a la espera de la
instalacon del servicio de movistar con el fin de
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MANUAL DE USO Y OPERACION DE .
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APTM ENTS HOTELS S WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
T 14/05/2024

3.2. Ordenador de gastos (Obra)

a. Declick 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 contrasena
asignada.

Requisiciones
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MA-GI-001

MANUAL DE USOY OPERACIéN DE -

< kers VERSION: 001

APARTMENTS - HOTELS - SUITES WOKRFLOW FECHA DEVIGENCIA:
14/05/2024

d. Al cargar, la pagina de requisiciones usted encontrara el listado de actividades
asociadas a su unidad, ya sea enviadas por usted o recibidas. Alli encontrara:

a. N.0 asociado a la requisicion.

b. Tipo de requisicidn.

c. Origen de la requisicion (Cuando se recibe el Workflow) / Destino de la requisicién
(Cuando se envia el Workflow).

d. Asunto de la requisicion.

e. Fecha en la que origina la requisicion.

f. Fecha pactada o de compromiso para gestionar la requisicion.

g. Estado en el que esta la requisicion: Leida, Compromiso, Rechazada, Ejecutada.

76 1. Raqulsicid [ On/Des N\ — S 551800 'y

: ANALISTA ADMINIST o 25/04/24 Rechazar
1043 1. Requisicion SRBCTOREAL 1 NTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRA ey
1274 1. Requisicion — Q JONTRATOS NATALIA MARIN TEMA SST - 15/03/24 Ejecutado
—— GERENTE OPERATIVC ABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24
1376 1, Requisicion o 30/04/24 Compromist
\ ) SERENTE OPERATIVC @ _ 25/04/24
,7@77 @ ; \ \ @ , 05/05/24 . Compromist
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, MA-GI-001
MANUAL DE USO Y OPERACION DE -
S I( rs VERSION: 001
WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

3.2.1. Para crear un requerimiento Ordenador Gastos (Obra) se debe:

e. En la pestafia histdrico de requisiciones, de click en “Nuevo”

L= ]
—
25/04/2024 13125 ™ 1

O Cartpomaw O v st

= .

s

f. Posteriormente se desplegara una ventanilla flotante para la elaboracién de la

solicitud. Seleccione en tipo la lista desplegable y elija “Ordenador de gastos
(Obra)”.

m IKON Construcciones
HSEQ Salr

@actives () Mistorico . L___]( Corcenr | |

Hlenrade [ salids - Da: o8
Bandeja Entrada = -
R -2 Ordenador Gastos (Obras) 3§V '
- aido (3 ® ittt Masnthnbhanie - B . g
{4 comproeise (2)

= 1. Requisicion
£ ejecutado (1) fec Esperadas 02/05/20

rCads O dias Por O Veces
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MA-GI-001

MANUAL DE USO Y OPERACION DE AN

s@ec ke LS VERSION: 001

APARTMENTS HOTELS SUITES WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

g. Elija el destinatario de la solicitud, dando click en el item de “Para”. Al aparecer la
ventanilla flotante seleccione a la unidad (COMPRAS) y de click marcando el
recuadro de seleccién. Para guardar su opcién de Click en la lupa con el mas al

= Procesos &2 Reportes QI Corhguracidn
| IKON Construcciones [:
ARALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIE KA
|
O Actives Mistorico [ (: -
( @ tnerace Satite oe'r-guus! "A.boiumsvnv’ﬁAv  2s/04/2028 — -
] = 1, Requisicion Susce l
o
) Bedo2)* < |
|| @ ejecstada (7) AP
Fec Esperadar 27/04/2034 Eragramar Cadh —
i
e .

h. Diligencie en el “asunto” el titulo de la requisicién y en los demas campos,
seleccione la fecha esperada para obtener respuesta de la solicitud y la descripcion
de la misma.

=" Procesos = Rapares £t Configuracicn
IKON Construcdones
ARALISTA ACARRESTRATIVA'Y FIARCESEA
0 Activon Hntorica. 1 )
1 J
| I Esiracks i) - = ISTA ADMINISTRATIVAY =~ ——emeemes
s Bandeja Entrada [, Remsmcien
g Asunto:
L B i () =
I8 tjecutads (7}

amar Cads O das Por 0 | leces

Fec Esperada: 01/05/2024

I
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MA-GI-001

seokers MANUAL DE USO Y OPERACION DE VERSION. 001

WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

APARTMENTS HOTELS SUITES

i. Posteriormente, de click en la opcidn grabar para enviar la requisicion al
destinatario (COMPRAS). Esta inmediatamente sera recibida.

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

- Reportes £ Conbgeracitn

" Procesos
IKON Construcciones
ANALISTA ADMIMESTRATIVA Y FINANCIOEA

e ( - ]i

| Btntracs Salide = Do ARALESTA ADMINISTRATIVA Y
- e
= 1. Requisiciss . GERENTE GPERATIVO:
o Eusids (1) # T \
B jeceads (7) foa
Fec Esperada; (27/04/2024 Propramar Cads 0 | das Por O vecas

En la ventana de requisiciones enviadas, la informacion se vera cargada de la siguiente
manera:

IKON Construcciones

(®) Activos (O Historico ( | | (

:

[Entrada [ salida e Nimero___ Tipo Ori/Des I Asunto Fecha FecComp. | Estado |

= Bandeja Entrada Vi g 1396 2. Ordenador Ga HSEQ-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA 30/04/24 Nuevo

=/ 1. Requisicion
[ Leido (2) *
[J compromiso (2) *
[ Ejecutado (1)

= Bandeja Salida

-/2. Ordenador Gastos (Obras)
3 Nuevo (1) *

ANULAR [
Numero Fecha: [30/04/2024 11:51:01 r‘
Tipo 2. Ordenador Gastos (Obr Estado: Nuevo .
De: HSEQ Para: COMPRAS B
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OBRA
PRUEBA %
Autorizado Por:
Fechas
Lectura Esperada | Compromiso Cierre
02/05/24 00:00
< >
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MANUAL DE USO Y OPERACION DE AN

s@ec ke LS VERSION: 001

APARTMENTS HOTELS SUITES WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

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

j. Al iniciar sesidon aparecerda, una ventanilla flotante avisando el recibido de una
nueva requisicion marcandola como leida. De click en la ventanilla flotante a la
opcion de “Aceptar”.

- Confirmacién

0 Se marcaron: 1 Requisiciones Coma LEIDAS

Inmediatamente, el programa le ingresard a la solicitud recibida, donde aparecera
sefialada con un icono de una mano sefialando. De click sobre la requisicion.

Posteriormente, se cagara la informacion de la requisicidon: nimero asignado, tipo de
requisicion, fecha y nombre de quien la envia, estado de la misma, entre otra informacion
adicional como la descripcién a detalle de la requisicion, en esta pestafia se podra
seleccionar las opciones de:

Compromiso fecha: Corresponde a la aceptacion 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 podra sustentar la ejecucion, la
fecha probable, dado el objeto del requerimiento.
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g kers MANUAL DE USO Y OPERACION DE VERSION. 001

WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

APARTMENTS - HOTELS - SUITES

"I Procesos 1= Repanes £ Configuracion

§ I K 0 N [E iy
Ondwos | Ometosco | | oo | [ | [ s rogamsces ]

B ntrads Satids e -
pimerd —Tipo | orvoes [ eche Jrec camo |
= Bandeja Entrada iy . 129% 2. Ordansder G3 HSEQ- COMPRAS. PRUEBA GASTOS DE OBRA 00424 Lesa |
S 1. Rrguisicion [ 1355 2 OnnsdseEi pes nenTE B el Padide r;-d-_n-u&-::nl IainaiTa Lk
i B Compromisa (1) * 1373 & Ordansder B8 nEs (DENTE DBRA METPedido e 0824 Butarizar
B Ejesutada (3) 1372 OdEnSSIrEE AESIDENTE OBRA MEIPedida -
= 2. Ordenadar Gastas (Obras] 137 EOREEAREEEE pps iDEnTE OBka mitPedide BS/2d NIFREERF
. Leida (2) = 1270 @ Ordensser B8 RESIDENTE DBERA MEIPedido | Uswano : COMPRAS poiz4 Autartaar
1B Auserizar (68) = 1365 DUERMARESEIEE RESIDENTE oBRA MEIPadids | Fecha: 30/04/2024 e
= mg: 1368 3. Ordensder 08 RESDENTE OBRA MEPedido E5/24 Autarizar
ooTL -
D:_M::u‘m 1367 & Ondansder Ga nESIDENTE OB&A MEIPedida PR —
B Auterizar I 1384 I Ordansder 88 pEs 0ENTE OBEA MErPedide Observacion . Baras KEmEEEE
B ceptar Fecha comp. (1) * 1333 OMMNISRGEA FESIDENTE OBRA MEIPedida | 2% n 04/24 Autarizar
B comzacion (1) Grabr |
E l e

Tipa [2. Ordenador Gastos (Obr  Estedo: Leida
Dw: HSEQ Fara: COMPRAS
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OSRA h —

PRUERA |'E1

Autorizade For:
Fechas
Lacturs Esperada ‘Compromiso Cigrre

J0/0424 11:34 | OX/0S/24 0000

k. Al dar click en la opcién de compromiso, para dar respuesta a la solicitud debe
argumentar la afirmacion de la ejecucién del ordenador de gasto (Obra).

Radicar Evento ]
[
£

Usuano ; COMPRAS [
Fecha: 30047 2024 i
£

i

Observacion T

= R
Grabar | §

> |
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MA-GI-001

MANUAL DE USO Y OPERACION DE VERSION: 001

WOKRFLOW FECHA DE VIGENCIA:
14/05/2024

APARTMENTS HOTELS SUITES

IKON Construcciones
HSEQ Salir
(®) Activos () Historico
e []satida &
= Bandeja Entrada 12923 1.Requisicion GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 26/04/24 06/05/24 Compromist
= 1. Requisicion iy 1376 1. Requisicien GERENTE OPERATIVOELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 05/05/24 Compromise
[ Leida (1) = 1274 1.Requisicion GERENTE OPERATIVOCONTRATOS NATALLA MARIN TEMA SST 25/04/24 30/04/24 Compromis
i =[] Compromise (3) * 1043 1. Requisicion DIRECTOR(A)-HSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Ejecutado
Ejecutado (1)
= Bandeja Salida
-1 2. Ordenador Gastos (Obras)
[J Revisa Pendiente (1)
Ejecutado
Numero: (1376 Fecha: [25/04/2024 14:10:13 "lk 1 Compromiso
Tipo |1. Requisicion Estado: Compromiso - HSEQ
25/04/2024 15:58:14
De:  |GERENTE OPERATIVO Para: [HSEQ B
. Buenas tardes, compromiso pactado con
Astnto: [ N S O R ampliacién de fecha, con el fin de poder terminar
KAREN Y ALEJANDRA, por favor entre las dos realizar el manual de usuario Y v entregar la documentacién anexa con los
DUMIS,. desde el logo hasta como cierra, incluido el reporte del mes para la E cambios solicitados el dia de hoy
calificacion de indicadores. (norelian o veronica pueden aportar en esta parte
del informe).
por favor realizar el manual con las alternativas de REQUISICION ,
Autorizado Por:
Fechas
Lectura Esperada Compromiso | Cierre
25/04/24 14:49 27/04/24 00:00 05/05/24 00:00
£ >

3.2.3. Si usted recibe respuesta al requerimiento Ordenador de gastos
(Obra) que solicito:

l. Seleccione el ordenador de gastos (obra) dando Click sobre el mismo vy alli le
aparecera la informacion a detalle de la solicitud, adicional a la informacién cargada
por el drea de compras. En esta etapa le dara tres opciones:

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

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

Revisa pendiente: Esta opcidn, permite pausar la solicitud del requerimiento sin
eliminarla, ni proceder a ejecucién. No tiene ninguna funcién.
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B IKON Construcciones -
WSEQ Salir

Eewrecs [ ]sence -lmmm-

{ 1396 2 Ondesader Ga HSEQ-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA 30/04/24
= 1. Requisicion ! 1393 1. Requisicien GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 26/04/24 Leide
@M (2)* ! 1383 L Requinicien GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 2504724 Ledo
[ compromiso (2) * 1376 1. Requiticen GERENTE OPERATIVOELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 03/05/24 Comproming
£ Emantado (1) 1374 1 Requisicies GERENTE OPERATIVOCONTRATOS NATALIA MARIN TEMA SST 25/04/24 30/04/24 Compremis

1043 1 Requiticien DIRECTOR(ANSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Eecetads

= Bandeja Salida

- 2. Ordenador Gastos (Obras)
- [Z] compromisa Fecha (1) *

Rechaza Fecha Cor Aceptar Fecha con Revisa Pendiente F—

HSEQ Para: COMPRAS 8
to: PRUEBA GASTOS DE OBRA
PAUEBA a
Fechas
Lecturs | Esperads Compromiso | Cierre |
30/04/24 11/34 || 02/05/24 00:00
| < >

3.2.4. Opcion de “"Rechazar fecha compromiso”:

m. Seleccione la opcidn “Rechazar fecha compromiso” e inmediatamente cargara la
ventanilla flotante, describa por qué se rechaza la fecha del compromiso y de
Click en el icono de “Guardar”.

IKON Construcciones
@ Activos (I mstorico |
Deatrode  [Isonoe - I Teorr: = Oroes L — T e
2 Comprames:
Radicar Evente
= 1, Requisicion X i -
FLeido (2) * I - Laids
£ Compromiso (2) * [ R u l “'.a comp' l p 0324 Comprames
[ Ejecutads (1) S b 3004724 Compeamini
Usuano ! HSEQ 3 3724 eI
= Fecha 30/04/2024
- Bandeja Salida
- 2. Ordenador Gastos (Obras]
- ] Compromiso Fecha (1} *
Observacion
|
 E—
Rec
C frorea
B = r
|
=
| pay
| 2
| Pechas
o lectura | _ npeuua o Compromiss | Clerre
30/04/24 11:34 | G/03/24 0010
< >
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Al rechazar la fecha de compromiso, permite la opcion de “Anular” la solicitud de
requerimiento de Ordenador de Gasto (Obra). Dando click sobre el icono correspondiente.

m IKON Construcciones
NSEQ Salir

®) Activos () Mistorsco
lentrade  [satice

-lm-mz-_:mz—mmmI

e 30/04/2 Pachaze Fa
1393 26/0412 i
= 1. Requisicion 2 o
i Leido (2) = 363 Laide
£ compromiso (2) * e

05/05/24 Campramis

& gjecutado (1) 1374 1.

23/04/24  30/04/24 Compramist

1043 1, Requisicisa  OIRECTOR(A)FMSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 13/03/24 Ejecutads

= Bandeja Salida

- 2. Ordenador Gastos (Obras)
+ [ Rechezs Fechs Comp. (1) *

Rechaza Fecha Comp.
HSEQ
Compromiso Fecha
Fechas
ectura Esperada Compromiso | Cerre |
30/04/24 11134 03/24 00,00

3.2.5. Opcion de “Aceptar fecha compromiso”:

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

’m IK()N Construcciones -
Salr

. — Radkc ;v[ ento S
‘ = LJ"‘"‘ N . I | T o Trccome | o ||
e o || Aceptar Fecha comp. | : ode
B Leide (2) * 2305 -9 Lazs
£ Compromizo (2) * | 137¢ Usuano HSEQ W 2o0azs 030324 Compronin
£ ejecutade (1) . 1374 Fecha 30/04/2024 ! 25/04/24  30/04/24 Campromis:
1043

| k7 28/02/24  13/03/24 Eecutade
| - 2. Ordenador Gastos (Obras) |
| [)compromise Fecha (1) * Observacion

Fechas
scturs Esperada | mpromiso Ciecta
30/04/24 11134 | © 4 00:0
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0. Seleccione la opcién de “Revisa pendiente” e inmediatamente cargara la ventanilla
flotante, responda la observacién que considere pertinente con respecto a la

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

I
I IKON Construcciones
®) Actvos ( Hstonco {
Elevode  Clseise - 4 T | owow | s [eche JFaccon |
- Bandeja Entrada i, 3% = . 30/04/24
[ 15-4| Radicar [vento < ~
- 1. Requisicion 393 26/04/24 Leies
pdl | 23/04/24 Laics
[ ¢ Ledo(2)* < t
Y] Campeomise (2) * & | ReVlsa Pendlente l | 25/04/24  05/05/24 Campenmine
¥l Beostade (1) a4 ’ 3304724 30/04/34 Compromisc
o4 Usuaro | HSEQ ) BCONTRAT 20/02/24  15/00724 Mjeewinde
s Bandeja Salida Fecha: 30/04/2024 }
|
- 2. Ordenador Gastos (Obras)
=) Comaromiso Feche (1) *
Observacion B
Rechaza Fed
| Numere E i Focha
Too (2. Ordd C» COMPRAS
Ll = Po2d t
HSEQ
Asunto: PRUI
FRUEBA '
{
—
Fechas
_lecture | Espereds | Compromso Cresre
30/04/24 1134 | 02/03/24 00:00
< >

La seleccion de “Revisa pendiente” podra visualizarse de la siguiente manera, sin opcion

de permitir modificar, anular

O avanzar.

Fecha:

Estado:

Numer-::
Tipo [2. Ordenador Gastos (Obr
De: HSEQ
Asunto: PRUEBA
PRUEBa

Autorizado Por:
Fechas

Lectura E=perada

Para: COMPRAS

Compromiso

30/04/2024 12:26:04

Revisa Pendiente

It
=
E

Cierre

30/04/24 12:27 02/05/24 00:00

Revisa Pendiente
HSEQ
30/04/2024 12:27:45

Ok

Compromiso Fecha
COMPRAS
30/04/2024 12:27:21

FRUEBA
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3.2.6. Novedades con respecto a las opciones de la unidad remitente al
area de compras.

Cuando se rechaza la fecha de compromiso: La plataforma no permite la
reprogramacién de la fecha de compromiso. Tenga en cuenta que, para reprogramar la
fecha debe enviar la observaciéon a la unidad solicitante en la aceptacion del compromiso
de la fecha.

p. De Click sobre la opcién “Compromiso fecha” y en la ventanilla flotante escriba la
observacion o reprogramacién de fecha que considere pertinente.

IKON Construccionas
COMPRAS Salir

D Actives I Mistoron |
LE L BN | Fimed  Teo ] Gabes | Asto ] Fecho JrecCom | Feteo ||
i 13%6 2 Ordanader 88 HEEQ-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBAA 3004124 Rachaza Fac
= 1. Raquishcion 1395 Ondensder Gil R C5IDENTE OBRA MEIPedido material adiconal IW04T4 Leios
+ B Compromiso (1) = 1373 & Ondansser Gil R ESIDENTE OBRA MEIPeddo de materal 25/04/24 050324 Autedizar
B Ejecutads (3) 1372 EOrdansdsr i p eciCENTE CBRA MEIPedds de materal 25/04/24 O5/05/24 Missesisar
- 2. Ordenador Gastos (Obras] 1371 EOndensder 88 nesioenTE OBRA mEIPedido de matenal 28/04/24  08/08/24 EGESHEAT
B Leido (1) = 1370 T Ondanader Ga RESIDENTE OBRA MEIPedido de maternial IHO4/T4 03/03/24 Auberizar
8 utorizar (62) = 1369 HOnensEsrGE §ESIDENTE OERA MEIPedido de material 204124 O3/03/24 Miveeizar
B Erecutaa (4) 1368 2. Ordansder i peSIDENTE OBRA MELPedds de materal 25/04/24 0570524 Bubssizar
=mg‘:;":"“ = 1367 EOHMRRERON £ s 10ENTE QERA MErPedido de material 23424 08/03/24 Hatiaar
- 3. Ordenador Gastos [Grales Jde: material adicional 200424 IOM04IT4 Bitarizar
B awtorizar (1) Jde matenal adicional 190424 T9/04/24 Miitseizar
gl e | CoOmpromiso Fech: _
8 coTizacian (1) - [ t
Murrie Fecha: 30/04/2024 11:51:01 r Rechaza Fecha Camp.
T 2. Orderader Gastes (Obr  Fsiado: Rschara Fecha Comp ] me/an 1209 m1 HEEQ
D= MSEQ Para: COMPRAS
1o: PRUEBA GASTOS DE OBRA B o
PRUEBA %
Compromise Fecha

COMFRAS

30/04/2024 11:57:46

ok
Lectura | Esperada | _ Compramiss | Cigira
30424 11504 QL/0II4 0000

{m IKON Construcciones -

O Activos " Historico | Rad<ar Everto 4
Benvoss - . L | B
I —~— F# | Compromiso Fecha | S

| =1. Requisicion o p 29/04/24 Lt
| = 8 Compromise (1) * P ot 25/04/24  05/05/24 Autarizss
.E)«mado(n ocha: 30/04/2024 25/04/24 05/08/24 Auterizss
- 2. Ordenador Gastos (Obras) 28/04/24 08/0%3/24 Autsrae
B Leido (1) * 25/04/24 03/05/24 Autarizar
8 Autorizar (68) * 25/0424  05/05/24 AltanEee
8 tjecutado (4) Observacion S R e
:mmso:m-m PRUEBA, PUEDO PARA EL 03 DE MAYO a it ol
_"m““(mu 20/04/24  30/04/24 Autarizar
8 Autorizar (1) cbemsad] 19/04/24  29/04/24 Autenaar
8 Aceptar Facha como. (1) * - C’
8 comzacion (1) * '
A Rechaza Fecha Comp,
[ HSEQ
TR e O . — ) N
PRUEBA %
: :
COMPRAS ne
4/2024 11:57:46
Fechas ok
tectura | Esperads Compromiso_| Cierre

30/04/24 11:54 02/0%/24 00:00
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Cuando se acepta la fecha de compromiso: Al recibir aceptaciéon por parte de la
unidad solicitante, da origen a la continuacion del proceso. Por lo que se puede proseguir
con el adjunto de cotizaciones solicitadas.

q. De click en el icono de "“Cotizacion” para adjuntar la documentacion
correspondiente.

m_ IKON Construcciones

O Activos [ Historcs |
| Bemecs  [Jselice pimerd —Two T onpes [ Awne | Faha JRecow ]

m Bandeja Entrada = 1396 2. Ordensder 04 HEEG-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OERA IO/04/24  30/04/24 Acaptic Fac |

= 1. Requisicion 1295 & Ordenader Ga R ESIDENTE OBRA ME| Pedido material adiconal 29/04/24 Laide
+ B Compromiss (1) * 1373 2 OMEnSES 08 j ESIDENTE OBRA MBI Pedido de mateny Z5/04/24 0%05/24 BEEsAEsr
B Ejecutado (1) 1372 & Ondsnader 03 g ES[DENTE DBRA MEI Padido de materia Z8/04/24 0205/24 Autorzar
- 2. Ordenador Gastos (Obras] 1371 EOrdenaderGa pESIDENTE O8RA ME| Padids de materia 25/04/24  005/24 Buesrizar
B Leido (1) = 1370 S Crdensder 03 R ESIDENTE DBRA ME| Padido de materia 28/04/24 0%08/24 Butorzar
B autarizar (58) = 1365 2 OrdenaderGa nESIDENTE O8RA ME| Pedido de materia 25/04/24  0S/05/24 Mideerizar
= Ejocutada (%) 1368 3 Ordenader 08 REsIDENTE DBRA ME| Padido de material 28/04/24  OH08/24 Aueerzar
Aceptar Facha comp, (1) ®
[ -] cm:zm::d« 1) ‘p o 1267 & Ondensder Ga pESIDENTE O8RA MEI Pedido de materia ZH04/Z4 00524 Buterizar
- 3. Ordenador Gastos (Grales 1354 2 Ordenasdss 08 R ESIDENTE OBRA ME| Pedido de material adicianal 20/04/24  30/04/24 EEEsHEEF
[} iz [ riad adicional 19/04/24  29/04/24 Auterizar
B aceptar Fecha comp. (1) ™ “ .
8 corizacion 3) - COTIZACT |_

| r-‘ 4 Aceptar Fecha comp.
[4 HSEQ
. : 30/04/2024 12:07:4!
e HSEQ Para: COMPRAS B o
Asurito: PAUEBA GASTOS DE OBRA oK
PRUEBA %
3 Compromiso Fecha
COMPRAS
B 30/04/2024 12:06:38
r FRUEEA, PUEDD PARA EL 03 DE MAYD
Lectura Esperada | Compromisa | Cierre
30/04/24 11:54 OL08/24 60:00 30,'04/24 1307

Al cargar la ventallina flotante, seleccidon la opcién de “Crear descripcidon de Archivo”. De
click.

% Procesos 22 Reportes o ] Configuracidn K Indicadores
IKON Construcciones
4 n5Ea Salir
.‘ Manejo de Adjuntos X
o e Deseripeion Ar L L o L ,
[~entrada 1 [Fec Comp. | _Ectado | |
1. Crear Descripcion de Archivo DE/08/24 Compramist
= 1. Requisicion 05/0%/24 Compromisi
DLBIﬂD[lJ‘ R 25/04 D4/ 24 Compromist
[ =[] Compramisa o e e fRaT 28/02/2] utads
Ejccutnoio (1} 4, Validar Archivo
Pasos para Descargar
Cf A o-dmudprq 1. Seleccionar y Descargar
[ revisa Pendis
Eliminar Adjunto
Terminar [ 1
Compromiso

L T L T
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Describa las caracteristicas del archivo a adjuntar en la opcion “Descripcion”.

.'. Manejo de Adjuntos

Descripcion Archivo

Pasos para Descargar

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar

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

| .‘ Manejo de Adpuntos

Descripoion

Archivo | Pasos para Adjuntar

d i~

Z. Grabar Cambios

Pasos para Descargar

1. 3eleccionar y (escargar

Eliminar Adjunto

Terminar

Se activara la opcion “Validar Archivo” de click para seleccionar el archivo en la ubicacion
del computador.
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-‘ Manejo de.-':d_l.r.‘h:: x
E Descripoion Archivo | Pasos para Adjuntar
. |

I - 1. Craar Descrpeion de Anchir

L Grabar Cambios

4. Validar Archivo

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar

Al dar click, cargara la ventanilla que permite la bisqueda de documentacion 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”.

IKON Construcciones
HSEQ Salir
L |
. | =
(®) Activos Cil| @ Abic * L
[1Entraga [8] Buscaren Emergencias v| @3 E i-
Mornbre i Fecha de modificacidn Tipa Tamafic P'
= 1. Requisicion PH 2/05/2024 8:03 a. m. Canpeta de archives P‘
[ Leido (1) = 4] CM-FO-003 SOLICITUD DE COTIZACION 1/03/2024 12:59 p. m. Hoja de cilculo d.. 31 KB 4
7 bl Compramize { | 1y pa— - . I |
[ Ejecutads (1) EI{!ﬁlDlseﬁos de senalizacion 1/03/2024 12:59 p, m. Hoja de calculo d... 317KB :
e—— TeETE————— T T— —
- 2. Ordenador G
[J Revizsa Pendis
-
esritare: | Drsefias de sefisizasion nr
Tipa Todos ) w Cancelar | |
" e e e e e e e e e e

El archivo aparecerd cargado segin sea su nombre y denominacion. De click en
“Terminar” para finalizar el proceso. Cuando adjunte el archivo verifique que esté cerrado,
de lo contrario no le permitira la apertura al destinatario.
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.‘ Manejo de Adjuntos

Descripcion

Archivg Pasos para Adijyntar

archive

el

Q3

Iorelian o veromica pucaen apdrar en €sia parte

PAGO REGISTRO.pdf

ipcion de Archivo

2. orapar Cambios

Pasos para Descargar

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar

T —

En caso de que desee cancelar el proceso de cargue documental. De click en “Eliminar
Adjunto” y posteriormente de Click en “Terminar”.

ALY | AT A LY

.‘ Manejo de Adjuntos

Descripcion

Archivo Pasos para Adjuntar

archivo

u
i
[}

IOFENEn O VEronICa pueden aportar en esta pare

PAGO REGISTRO. pdf
1. Crear Descripcion de Archivo

2.Gra

bar Cambios
}. Enviar Archivo a Serv
dar Archivo
Pasos para Descargar

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

|
|

Terminar

T T T
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r. Al finalizar el cargue documental y guardar, en la plataforma se cargara el recuadro
de “Cotizar” diligencie el espacio de “Observacién” y de Click en el icono de “Grabar.

s. Posterior al proceso de cargue de las cotizaciones, el sistema automaticamente
dara la opcion, de click en “Autorizar”, seleccionar el icono correspondiente y elija
el destinatario para autorizacion.

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

IKON Construcciones
COMPRAS Salir
Oactives ) Historico | |Radicar Evento [
B Entrade Salica = e Fatats
m Bandeja Entrada 17 OTIZA 6 jod/zd  30/04/24 Aceguar Fec
= 1. Requisician c CI N roce ek
[ B Compromisa (1) = e boarzs  omiosras Betaraar
. - : o (0424 4 Astarizar
B Ejecutado (3) Usuano : COMPRAS D4/24  OB/05/24 Bakn
- Ara PO [04/24  0S/05/24 Pesart
2. Ordenador Gastos (Obras) Fecha: 30/04/2024 id Leiadd
B Leido (1) = {0424 0S/0S/24 BEtanzar
{
8 Autorizar (58) = (04/24  03/0%/24 Ratarizar
B Ejecutada (4) boaze  0s/05/24 Betertar
.
B I —
. [o4/24  30/04/24 Patan
- 3. Ordenador Gastos [Grales Observacion 4(24 424 rizar
B autorizar (1) (04/24 290424 BesriEar
T prueba - cotizacion cargada
8 coTizacién (1) = sl | )
H ar Fecha comp
HEEQ
|
PRI
Fecha
COMPRAS
At . —-E
F EL 03 DE MAYO
Lectura Esperada CoMmpromess I Cilrre
30,/04/24 11:54 0Z/0%/24 00:00 30/04/24 12:07

t. Guarde la informacién cargada en “Autorizacidon”, dando click en el incono de
“Grabar”. Elija al remitente de la autorizaciéon y guarde la opcién en “Grabar”

IKON Construcciones
T Salir
Seleccidn de Usuanios x
o

O Activos Historico = |

Betade) | Ouvee | N hmml

B Bandeja Entrada F I0/D4I4  I0/04'Z4 COTIZACI |
< J

29/04/24 Laids

- 1. Requisicion

— B Compromisa (1) = | ) swacomaar Toon 2a/barm4 De/on/24 MutarEEr
B Ejecutaco (3) ADMINISTRADORIA ¢? 23(0d/24  03/03/24 Aucsizar
- 2. Ordenador Gastos (Obras) R B — 25/04/24  05/05/24 Putsrisar
B Leido 1)~ B anaLE NSTRATIVA Y FNARCERA ST oy
B sutorizar (58] = AMALETA PRESUPUESTO v CONTROL IH/D4/24  DI/05/24 Aurseizar
= Ejecutado f;} Annie Dz 2804124 08/08/24 HigarEar
= E:T G::h. (Grales ALDILIAR CONTASLE 25/04/24  05/05/24 Rutsizar
. CONT s 26/ba/24  30/0424 Mubseisae
8 autorizar (1) ALXILIAR CONTABLE 2
8 Aceptar Fecha comp. (1) * COMUNITY MANAGER iouas awodas o
B COTIZACION (1) = .
Ao OR |
[l CTOR DE CBRA, COTIZACION
DRECTORA) COMPRAS
4 12:11:56
GERENTE GENERAL
& GERENTE GENERAL fotizacion cargada
GERENTE OPERATIVDG
R
HSEQ
Aceplar Fecha comp.
HEEQ
Autorizada For: "3".-'[:4-': 24 12:07:49
Fechas onc
Lectura | Esperads Compreemiso Cierre

30/04/34 11:54 | 02'05/24 00:00  30/04/24 12:07
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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 seccion, le aparecera tres opciones de proceso:

Autorizado: Corresponde a la autorizacién de la cotizacidon presentada por el area
de compras.

Rechazado: Corresponde al rechazo de la cotizacidon o cotizaciones presentadas
por el area de compras.

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

IKON Construcciones

= 1. Requisicion

-] Ejecutado (4)

3.2.8.

= Bandeja Entrada

8 compromiso (2) *

= Autorizaciones

- 2. Ordenador Gastos (Obras
- B Autorizar (1) *

ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo

1396 2. Ordenador G3 HSEQ- COMPRAS

PRUEBA GASTOS DE OBRA 30/04/24

J0/04/24 Autorizar

912 1, Reqguisicion

910 1. Requisicion

1388 1. Requisicion GERENTE OPERATIVOCONSULTA DAVIVIENDA PH LINK DE PAGO 26/04/24
1375 1, Requisicion NTE OPERATIVOELABCRACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/2
1331 1, Requisicion GERENTE OPERATIVOCAPACITACION ¥ ASOCIACION COTELCO 16/04/24

DIRECTOR[A)-ANALISACTUALIZACION CAMARA DE COMERCIO IKON, AREAVE 17/01/24

DIRECTOR(A)- ANALLS estados financiercs lauzana

para presentacion sec. del hi 17/01/24

30/04/24 é)c:uuda
03/05/24 Compromis:
23/04/24 Ejecutado
22/03/24 Ejecutado

22/03/24 Ejecutade

Rechazado

Re-Cotizar

L Autorizado
Tipo 2. Ordenador Gastos (Obr
De: HSEQ
to: PRUEBA GASTOS DE OBRA
PRUEBA
Fechas
Lecturs ] Esperada

Yoo JOTCa/Z028 11 01 01

Estado

Autorizar

6

Autorizar

COMPRAS

30/04/2024 12:14:20
Para: COMPRAS
prueba - autorizacion

B
=
B

COMPRAS

30/04/2024 12:11:56

ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA o

prueba - cotizacion cargada

] Compromizo | Cierre |

30/04/24 11154 || 02/05/24 00:00

30/04/24 12:07

Para consulta de documentacion o archivos adjuntos:

5 COTIZACION

v. En la ventanilla de la requisicion, seleccidn el icono de “Adjuntar Documentos”. En
la ventanilla flotante y podra visualizar los documentos adjuntos por el area de
compras. Si desea consultar, seleccione “Seleccionar y descargar”.
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I 1
IKON Construcciones -
HSEQ Salir &
- Ll
(#) Activos .. Manejo de Adpuntos X |:—
&2 [ Fecha JrecComp
1 . o
Descripeibn Archivo | Pasos para Adjuntar 30/D4/24 Ravisa Pand
= 1. Requisi ]| 7 Prugbs F-:hzmdn konsiruccones 1804 1. Crear Descripcidn de Archivo 26/oaize De/osia4
' 250424 Laide
% Leido (1 2. Grabar Camblos 25/04/24 0S/05/24 Compromin
Comprol - - /D il
Deected | Listado de documento adjuntos . 25/0424 30/0u/2+ [

CONTRAT ZEB/02/'Z4 150324 Ejecutado

4. Validar Archivo
-2, Ord Pasos para Descargar
1 [ Revisa

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunio

Terminar Revisa Pandiente

HSEQ
Be: HEEQ Farnﬁi B'
Asunto: PRUEBA oK

D24 12:27:45
PRUEEa E

Autorizade Par:
Fechas FRUEBA
Lectura | Esperada | Compromise | Cierre |

1 Compromiso Fecha
COMPRAS
30/04/ 2024 12:27:21

Automaticamente se descargaran los documentos asociados a la requisicién Ordenador
de gastos (obras) y podra consultarlos, en caso de que no estén visibles en la pantalla de
su computador, busque los archivos en la carpeta de descarga.

N = {3 < Cotizacién lkonstruc... X | + Crear — m] X

m S
HSEQ
|

(@ Rciesll @ 'anejo de Adjuntos
[~ Entrada |
| Descripcion | Archiy
F |Prueba Icutizacu'm Tkonstry

Todas las herramientas Editar Convertir Firma electronica

= Band
=/ 2. Ordena
[T ;—' Revisa P

AL e
v = ~
S1am

De: HSEQ 1 0

-1 oL o
Asunto: PRUEBA -
- | 7 v
—
PRUEBa =
s b i e v comc s s
[
L— e ¢
Autorizado Por: @‘
Fechas |
lectura | Esperada | Q
-
381,8x540,1 mm < > El |

2 2517 palabras  [[¥  Espafiol (América lating) {4 Accesibilidad: es necesario investigar
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3.2.9. Si se requiere autorizar una cotizacion:

w. Seleccione el icono de “Autorizado” y de Click. Enseguida le aparecera 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”.

IKON Construcciones
ANALISTA ADMENISTRATIVA ¥ FINARCIERS [:-‘E_-._|r

D Actives | Histosico |
B k& ;-
- -.m L dicar Evento
= Bandeja Entrada - 1396 3 Ordenador 84 peq) ]
138% 1. Requisiciea Serefl | hpmmis:
- 1. Requisicion 05/
B compromiso (2) = 1388 1. Requisicies  GERE Autﬂrizadn e kutads
. Ejmcutads (4) 13753 1. Requisiciea SERE 5 hnmﬂis:
321 1 Requisiciea  cerefl] Lisuans : AMNALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 03/ Jeusads
312 LR == TR o sz
12 LRsuisices o] Facha: 30/04/2024 03 1:..:
S10 1, Requisicies  DIRE rucade
2. Drdenador Gastos (Dbras)
8 2utorizar (1) *
Observacion
prueba - okf |
Autorizado Rechazado
—
Tipe 2. Ordenador Gastos (Obr ‘_ '. at _I_J
HSED *
Agurto; PRUEBA GASTOS DE OBRA
FRUERA
R |
Autorizado Por:  ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ITOTOATS028 T 11108
Fechas prueba - cofizacion cargada
Lectura Esparada Compromiss Cigrre |

SON0A/24 10154 0205/ 24 00100 30004, 24 12107

3.2.10. Si se requiere rechazar una cotizacion:

X. Seleccione el icono de “Rechazado” y de Click. Enseguida le aparecera 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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IKON Construcciones

ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FIMARCIERA

O Activos () Historico | | |

Bewwoss  [satigs - Fimeid Too [ Fecho [recCom. | Esioso |

B Bandeja Entrada [ ¥ 1396 2. Ord Ga HSEQ- Aurarizar

Radicar Bverto

138% 1. Requizicien gEREN < Cempramint

o=f Epecutado

= 1. Requisicion
[ = B Compramiso {2) * 1388 1 Requisicien GEREN|

B Ejecutade (2) 1375 L Requisicion GEREN| R“hazadu

Camgramas
1331 1. Reguisicisn  gEREN 4 Ejscutide
e ANALTETA AD ISTRATIVA Y FINANCIERA
= Autorizaclones 912 1 Mequisician praec] | UEUENG : ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA O3 Becutado

310 L Requisicien praec] | Fecha: 30/04/2024
- 2. Ordenador Gastos (Obras)
B Autorizar (1) *
Observacion
pruebal
Autorizado Rechazade

Tipe (2. Ordenador Gastos (Obe

De:  HSEQ
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OBRA | |
PRUEBA
—_—
Autorizads Por:  [AMALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ALY LeTIETEs
Fechas prueba - cotizacion cargads
Lectura I Esparsda | _compremiss | Ciarra |

30/04/24 11134 02/035/24 0000 20/04/24 12107

3.2.11. Sirequiere enviar a Recotizar el requerimiento Orden de Gastos
(Obra):

y. Seleccione el icono de “Re-cotizar” y de Click. Enseguida le aparecera 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”.

IKON Construcciones
AMALISTA ADMIMISTRATIVA ¥ FINARCIERA Salir

© Activos () Historico |'

e SLL I | e Toc T e G0 ||
S 1. Requisicion 1389 L Requidiciea GE L b <
[T 8 Compromiso (2) = 1388 L Regquidicien  G@ Re-cotlzar P‘"““
eEjgmuﬂn (4) 1375 1. Requisicien  gp ofrecemis:
1331 L Requisicien gg = = y Jucurade
- = Usuano : ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (4]
= Autorizaciones 912 L Requisicion Do Jocutace
310 L Requisicien pidl| FEcha: 30/04/2024 pfpcuds

- 2. ordenador Gastos (Obras]
8 autorizar (1) =

Observacion B
S—
Autorizads Rechazad| | ] ]
- |

Humero: [1396 ] WAL
Tipe 2. Ordenador Gastos (Obr —“:

De:  HSEQ E wrab -"J
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OB Lr_'
FRUEBA

Autorizado Par ANALISTA ADM
Fechas
Lactura Esperada Compromiso Cierre
30704124 11:54 || 0270524 00:00 | | IND424 12:07

pruaba - cotizacion cargada

42




APARTMENTS

HOTELS SUITES

MANUAL DE USO Y OPERACION DE
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3.2.12.
Gastos (Obra):

Si usted recibe la autorizacion del requerimiento Ordenador de

IKON Constru

COMPRAS

coiones

1396 2. Ordenador Ga MEIQ- COMPRAS

PRUEBA GASTOS DE OBRA

30/04/24

3004 24 Agtarizade

=1.
- B Compromisa (1) * 1373 2. Ordensdor 88 pEcIDENTE OBRA MEIPedido de material 25/04/24 05/05/24 Astorizer
] Ejecutado (1) 1372 2. Ordensdor @2 pESIDENTE OBRA MEI Pedido de material 25/04/24 05/08/24 Astorizar
- 2. Ordenador Gastos (Ob 1371 & Ondenador Ga RESIDENTE OBRA ME Pedide de material 25/04/24  08/05/24 Aeverizar
B Laida (1) = 1370 2 Ordenador Ga R ESIDENTE OBERA MEIPedido de material 25/04/24 03/05/24 Betorizar
B suorizada (1) * 1355 B Ondenador Ga fESIDENTE OBRA MEIPedido de material 25/04/24 05/05/24 AeTsrizar
= j Mwa b 1368 EIDESAREETGE 8 ESIDENTE OBRA MEI Pedide de material 25/04/24 0S/05/24 MEtSHEar
] E;TE:;EHJ = 1357 B Ordsnsder G esiDENTE OBRA MEl Pedido de material I5/04/24 DE/D5/24 Besrisar
- 3. Ordenador Gastos (Grales 1354 2 Ordensdor G pesi0enTE OBRA MEl Pedide de matenal adicianal 20/04/24  30/04/24 Hstorizar
B autorizar ) 1353 3 Ordensdor@a cecinENTE OBRA MEl Pedido de material adicional 1904/24  29/04/24 Asterizar
B Aceptar Fecha comp. (1) = Emm = 5
8 coTizacidn (1) - | ]
ML Fecha 7 Autorizado

¢ 30/04/2024 11:50:01

Tipa 2. Ordenador Gasios [Obr Estade: Autorizade
De: HSEQ Para: COMPRAS
Asunto: PRUEBA GASTOS DE QERA
PRUEBA
Autonzads Por: ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fechas
Lecturs | Esperads | compromiso | Ciarra
0704724 11:34 | D2/O5/34 00:00 || IO/O4/24 12:07

ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

3I0/04/2024 12:19:53

prusba - ok

& Aulorizar
COMPRAS

30042024 12:14:20

prueba - autorizacion

Zz. Seleccione el requerimiento autorizado. Este le dard la opcidon de “Ejecutado”. De
Click y en el recuadro de la ventanilla flotante de las observaciones que considera
pertinente segun las observaciones recibidas en la autorizacion. Seleccioné el icono
de “Guardar” y envié para cierre total.

IKON Consbrucciones
COMPRAS
— | Radicar Evento
| ] |
puimers | | Ejecutado [ [ Fechs [FecCom. | Estado | |
7 13 | INDAZ4  I0/04/24 Aetorizade
- 1. Requisicion a2 Usuang : COMPRAS 29/04/24 Laidn
+ B Compromiso (1) * 1222 fl | recha: 04 2024 IH04/Z4  05/05/24 Raorar
arz | IE/04/24  0S/0334 Assmnser
Ejecutado (3)

- . Ordenador Gastos (Obras] 1ar1 g 2504724 03/03/24 AEtonzar
B Leido (1) = wre IS/4/24  0S/0334 Assmnser
8 avtorizada (1) = wes | Observacion 25/04/24  05/05/24 RaRorzar
=*mr{m] . ey | oH 80424 0505724 Astmrsir

Eecutado (4) = 2
1367 250424 03/0524 MEtenEar
B cotizacion (1) = q‘ -
1354 | 20/04/24  30/0424 Astn
- 3. Ordenador Gastos (Grales q' -
1333 104/24  29/04/24 Aatenzar
B Autorizar (1)
B Aceprar Fecha comp. (1) * *
8 coTizacion (1) = e ||
u + 1338 | Autorizada
Tipz 2. Ordery NISTRATIVA ¥ FINANCIERA
pe 2. 2 53
De:  HSEQ .
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OBRA
FRUZBA
Autorizad ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AOA004 1201
Fechas prueba - autorizacon
Lectura | Esperada | Compromise | Ciarre
30/04/29 11134 | 020324 D0:00 | | 30/04/24 12107
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3.2.13. Si usted requiere hacer el cierre de requerimiento Ordenador de
Gastos (Obra):

IKON Construcciones

HSEQ

200424 30/04/24 Recutade

1396 2, Ordemader G2 wSEQ-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA

= 1. Requisicion i
£ Leido (2) * 1383 1, Reguaicon  GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 23/0424 Lace
Compromiso {2) * 1376 1 Reguusicien QERENTE OPER vOELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 05/05/24 Cempromist
£ Ejecutado (1) 1374 1. Requisiciin  GERENTE OPERATIVOCONTRATOS NATALIA MARIN TEMA SST 25/04/24 30/04/24 Compromisi
| : 1043 1, Requisicin DIRECTOR(A)-HSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Eecutade
pemsesits )

- 2. Ordenador Gastos (Obras)
+ Eejecutado (3) * |

Mecho no a tiempe Exitoso a Tiempo

- Sy — T | & 8 Ejecutado A
T 2. Ordenador Gastos (Obr Estad Ejecutado r-. . ‘.“".L;;"'
HSEQ s: COMPRAS 3 o 2y
to: PRUEBA GASTOS DE OBRA B oK
PRUEBA .
b 7 Autorizado
AN ISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
8 ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 30/04/2024 12:19:53
Fechas prueda - ok
Lectura E£speradn J Compromiso Clerre
30/04/24 11:34 02/03/24 0000 30/04/24 12:07
aa. Seleccione el requerimiento pendiente por cierre, esta seccion le dara las

siguientes dos opciones: Seleccione la que corresponda.

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

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

bb. Seleccione la opcidn “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 opcién correspondiente, adicione
las observaciones que considere pertinentes, cuando finalice seleccione el icono de
“Guardar”.
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IKON Construcciones -

APARTMENTS -

(®) Activos (" Mestorico |
2 ===l Radwcar Evento .
Dewese  Clswice - [T b Focha JrecCon | Ertado | |
- Bandeja Entrada T 135 ! 30/04/24 30/04/24 Ejecutade
139 Exitoso a Tiempo 26/0424 o
= 1. Requisicion |
] Leido (23 * 0 | Usuario SR NN -
) Compromiso (2) * 137 e —y 25/04/24 05/03/24 Cempramist
] Ejocutade (1) 137 | Feche: 30/04/2024 25/04/24  30/04/24 Compramist
CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Elecetads

104

'~ Bandeja Salida

- 2. Ordenador Gastos (Obras)
1 £ Becutado (1) *

Hecho no a )
' - ~
2. Ord)
De:  HSEQ
surto: PRY
FRUESA
Y FINANCIERA
12900 P ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CVels
Fechas prueba - ok
Lectura | __ Esperads | Compromiso | Carre |
IOOA24 1154 02/05/24 0000 00424 12:07
v
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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 contrasefa
asignada.

*

Requisiciones
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d. Al cargar, la pagina de requisiciones usted encontrara el listado de actividades
asociadas a su unidad, ya sea enviadas por usted o recibidas. Alli encontrara:

N.© asociado a la requisicion.
Tipo de requisicion.

(@ aie))

c. Origen de la requisicion (Cuando se recibe el Workflow) / Destino de la requisicién
(Cuando se envia el Workflow).

d. Asunto de la requisicién.

e. Fecha en la que origina la requisicion.

f. Fecha pactada o de compromiso para gestionar la requisicion.

g. Estado en el que esta la requisicion: Leida, Compromiso, Rechazada, Ejecutada.

‘ X1 KON | IXON Comntrucciones (:)
il X

|
(=== | o coman

| B v ————

.........

jNumerd) ——— —
578 £ Maguisicion [ On/Des N el Fec Comp. 51900 |

‘ ANALISTA ADMINIST - 25/04/24 Rechazar
1043 L. Requisicion B ECTORAL T NTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRA peer
1274 1. Requisicion L Q JONTRATOS NATALIA MARIN TEMA SST 5 15/03/24 Ejecutado
s GERENTE OPERATIVC ABORACION RAIK USUARIO WORKALOW 25/04/24
1376 1. Requisicion \\ — e p 30/04/24 Compromist
\ % ﬁREM’E OPERATIVC @ _ 25/04/24
»f@—f @ . \ @ _ 05/05/24 _ Compromis

= 5
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3.3.1. Para crear un requerimiento Ordenador Gastos (Grales) se debe:

e. En la pestafia histérico de requisiciones, de click en “Nuevo.

ERrEEs

25/04/2024 13125 ™ =i

= Gapted O Cortpem O v azawy

| IXON Construcciones

' I KON oo ¢ ol v '
x E_
Oncdm it i
[ Brwen i \ =
. Nue Z
s oo Kol vuevo =
| B tmenede 1) R | &
[ e | -
T -
-~ -

f. Posteriormente se desplegara una ventanilla flotante para la elaboracién 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 item de “Para”. Al aparecer la
ventanilla flotante elija a la unidad (COMPRAS) y elija marcando el recuadro de
seleccién, para guardar su seleccién de Click en la lupa con el mas al interior.

V' Procesos 2 Reporten Q Corhguracidn

IKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FIRANCIEHA

" ==

|

s Bandejo Entrada oo bl 1

8 £rnerace it De! ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ 25/04/2024
1. Reamecien >

= 1, Requisicion

B Leddo (2) * S |
B Erecutads (7) A

Fec Esperada: 27/04/2024

h. Diligencie en el “asunto” el titulo de la requisicién y en los demas campos,
seleccione la fecha esperada para obtener respuesta de la solicitud y la descripcién
de la misma.

=" Procesos

B Bepories £t Configuracidn

IKDN Construccionas:
— =
[~ ]

ol Ca- ARALISTA ADMINISTRATIVAY = ——e—memms

0 Actwon
| Bentrass

m Bandejs Entrada

1. iequisicen
ti v @ ueise (1) =
18 tjecutads (7}

Fec Esperada: 01/05/2024

® D
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VERSION: 001
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En esta ventanilla también, podra programar seguimientos sobre la requisicion para que
sean avisados, en el espacio:

Programar Cada 0 dias Por 0 \‘Veces

i. Posteriormente, de click en la opcidon grabar para enviar la requisicion al
destinatario (COMPRAS). Esta inmediatamente sera recibida. Para eliminar y no
enviar la solicitud de Click en cancelar.

. Procesos &= Fepares 1 Conbguracitn

IKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FIRANCEEA

cja Entrada

Tipa ¢ | Resumoon
1. Bequisicess ; GERENTE OPERATIVY
Pafa ,

e |
L i.um..,...mu,m,( _— j|

o B ueids (1) =
8 recutada (7] L

Fec Esperada; 170272022 Programar Cada O das Por 7 Veces
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3.3.2. Si usted recibe un requerimiento de Orden de gastos (Grales):
COMPRAS

j. Al iniciar sesion aparecera, una ventanilla flotante avisando el recibido de una
nueva requisicion marcandola como leida. De click en la ventanilla flotante a la
opcién de “Aceptar”.

Inmediatamente, el programa le ingresara a la solicitud recibida, donde aparecera
sefialada con un icono de una mano sefalando. De click sobre la requisicion.

IKON Construcciones
COMPRAS Salir

25/04/24

1380 3, Ondenader 8 vsEg-cOMPRAS PRUEBA

TR

° 72 2 Onden IDENT & 25/04/2
+ B Comgromiso (1) 1372 & 3d4F B3 RS IDENTE OBRA MEIPedide de material 50424 Laide
B Ejecutade (4) 1371 2 Ordsnader Gl pESIDENTE OBRA MBI Pedido de material 25/04/24 Laide
-~ 2. Ordenador Gastos {ob.-.,; 1370 2. Ordenador 88 pESIDENTE OBRA MEl Pedide de matenal 25/04/24 Lebda
B Leido (7) * 1365 2 OrEanader G RES ICENTE OORA ME(Pedide de material 25/04/24 Laids
B Autorizar (51) * 1368 3. Ordenador 82 FESIDENTE OBRA ME[Pedido de material 25/04/24 Lesdo
: Ejecutado (64'3 1367 2. Ordenader G pesioENTE OBRA ME Pedids de matenal 25/04/24 Lasda
-
= COTIZAC G‘:} (o 1334 2iOrdenadar Ga RESIDENTE OBRA MEIPedide de material adicional 2004724 | 20fo4/2e
- 3. ordenador Gastos (Gral
B Leido " 1353 2. Ordenader G pesIoENTE OBRA WME Pedids de matenal adicional 19/04/24 29/04/34 Aurerizar
el
.Au!orizur (1) 1330 S Owdenader &3 2ouaNISTRADOR[A]-orden de compra 1E/04/24 28/04/24 Aceptar Fec
8 Aceptar Fecha comp. (2) = .
numero:[i380__ | Fecha: [25/04/2024 15:38:48 '-L
Tipe 3. Ordenador Gastos (Gra Estado: Leido h
De:  HSEQ Fara: COMPRAS B
Agunto: PRUEBA
WORKFLOW PRUEBA %
Aytonzado Por:
Fechas
ctura sSperada SMpromiso 1erre
L Esparad, Camp | =
23/04/24 16:33 | Z7/04/24 00100
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Posteriormente, se cagara la informacién de la requisicién: nimero asignado, tipo de
requisicion, fecha y nombre de quien la envia, estado de la misma, entre otra informacion
adicional como la descripcién a detalle de la requisicion, en esta pestafia se podra
seleccionar las opciones de:

Compromiso fecha: Corresponde a la aceptacion 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 podra sustentar la ejecucién, la
fecha probable, dado el objeto del requerimiento.

i"i Procesos * Reparies £ Configuracidn
IKON Construcciones
oA
© Activos ! Historico |
it L BRG] | piimerd  To ] On/bes L pacin [P _fcinic
Bandeja Entrada § 1296 2. Ondenader Ga HSEQ-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA 00434 Lesia
= o
- 1. Requisicion . 1395 2 OnrensSr Gl AESIDENTE ORRS MELPadidD mastansl sdinnnal AL La=za
~ B Compromisa (1) = 1373 SGRRRRSIFE nesI0ENTE OBRA MErPedida Fdicar Bvente 6824 Autsrizar
ﬂ Ejecutado (3) 1372 & Ondensder Ga RESIDENTE OBE&S MELPedido | Col'l'lpl'omlﬂﬂ mm I OZ4 AuDarizar
- 2. Ordenador Gastos (Obras) 13¥: B OHeAREsr OE pas iDENTE OnRa Mt Pedide 0824 EubsriEar
H Leido (2} = 1370 3 Ondenader Ga RESDENTE QERA ME[Pedido | Usuana COMPRAS DS/24 Aubarizar
B Ausorizar (69) = 1269 2IOTEABSEGE RES IDERTE OBRA MEIPedide | Fechar it T DS/24 AitSFERF
= Ejenutada E;r: 1388 3. Ordanader 88 pesIDENTE OESA MELPedida B2+ Autestsnr
=
sl ] 1367 2 Ondansder G RESIDERTE OBRA MELPedide 0324 Autarizar
- 3. Ordenador Gastos (Grales — B =
[ - (1) 1354 3 Ordensder 08 pEs (DENTE OBRa mEL Pedido Dbhservacion - Bairad AurarEnr
B r Facha )= 1333 2 Ondenader Ga RES IDENTE OESA MELPedida ok n D24 Aubarizar
B coTizacidn (1) = " Guaber | & |
Compromiso Fecha | =
e ——
a 2 Ordensdor Gastos [Obe o: Leida
HSEQ ira: COMPRAS
Asunta: PRUEEA GASTOS DE OBRA | Mt !
PRUEBA | %
Autarizade P
Fechas
Lectura Esperada Compromiso | Cliarre
30/04/24 11:34 || 0/0S/24 00:-00

k. Al dar click en la opciéon de compromiso, para dar respuesta a la solicitud debe
argumentar la afirmacion de la ejecucién del ordenador de gasto (Obra).
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Esdicar Evento

L
£

Compromiso Fecha :

Uswano ; CLIMPRAL )
Fecha: 30042024 [
£

L

Ohservacion - i

=1

L Graber ) |

=

- .

Al finalizar, la requisicion quedara cargada solo con la opcidn de “Ejecutado”.

IKON Construcciones
HSEQ Salir
(@) Activos () Historico

[satida '

GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 26/04/24 06/05/24

[ Entrada

1, Requisicion

Compromist

i 1376 1.Requisicion GERENTE OPERATIVOELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 05/05/24 Compromisc
[ Leido (1) = 1274 1.Requisicion GERENTE OPERATIVOCONTRATOS NATALLA MARIN TEMA SST 25/04/24 30/04/24 Compromis
Compromiso (3) * 1043 1. Requisicion DIRECTOR(A)-HSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Ejecutado
Ejecutado (1)
= Bandeja Salida
- 2. Ordenador Gastos (Obras)
[J Revisa Pendiente (1)
Ejecutado ( 1sertar S ent J
Nurmero: 1376 Fecha: [25/04/2024 14:10:13 1 Compromiso
Tipo |1. Reguisicion Estado: Compromiso HSEQ
25/04/2024 15:58:14
De:  |GERENTE OPERATIVO Para: [HSEQ E
. K Buenas tardes, compromiso pactado con
Asunto: [EEEBORBEIONIMANHANES HERIO MO KM ampliacién de fecha, con el fin de poder terminar
KAREN ¥ ALEJANDRA, por favor entre las dos realizar el manual de usuario Y v entregar la documentacion anexa con los
DUMIS,. desde el logo hasta como cierra, incluido el reporte del mes para la E cambios solicitados el dia de hoy
calificacion de indicadores. (norelian o veronica pueden aportar en esta parte

del informe).
por favor realizar el manual con las alternativas de REQUISICION ,
Autorizado Por:
Fechas
Lectura Esperada Compromiso | Cierre
25/04/24 14:49 27/04/24 00:00 05/05/24 00:00
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3.3.3. Si usted recibe respuesta al requerimiento Ordenador de gastos
(Grales) que solicito:

. Seleccione el ordenador de gastos (obra) dando Click sobre el mismo y alli le
aparecera la informacion a detalle de la solicitud, adicional a la informacién cargada
por el area de compras. En esta etapa le dara tres opciones:

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

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

Anular: Esta opcidn, permite anular la solicitud del requerimiento de manera

permanente.
= . it ©2019 S58 d| — || & J x|
IKON Construcciones 17:05 *
(®) Activos ( | |
| lewross  Disonae - I 0 W W A T AL (S R
1 l 1383 L Reguinicion GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 50424 Lnds
1. Requisicion 1200 ONSIMINOS /a8 COMMAS  PRUEBA 3300424 ml
1376 1 Reguitithen  QEAEATE OPENAT VO ELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 130424 050324 Campranini
1374 L Requisicien  GERENTE OPERATIVOCONTRATOS NATALLIA MARIN TEMA SST 33/04724 3004724 Campeanmise

1043 1 Neguisiclen omECTOR(A)NEEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/022¢ 15/03/24 Hetutads

Aceptar Fecha cor  Rechaza Fecha Cor ANULAR
| Tipo 3. Ordensdor Gastos (Gra siace Compremso Reche (s>
1 125/04/2024 17:00:31
| De:  MSEQ Para: COMPRAS 9 |

Asurto: PRUEBA JOK
| WORKILOW PRUEEA E
i
| Fochas

\octors | Espernds |  Comproeso | [ I |
2570424 1698 27)04/24 00:00

18 18 '8 1R 18 R 1R 1 1

3.3.4. Opcion de “"Rechazar fecha compromiso”:
m. Seleccione la opcidn “Rechazar fecha compromiso” e inmediatamente cargara la

ventanilla flotante, describa por qué se rechaza la fecha del compromiso y de
Click en el icono de “Guardar”.
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IKON Construcciones
NSEQ
|
H ¢ | rnerd Tipe OcvDes Agurtn
Radicar Evento
= 1, Requisicion &
M Leido (2) *
el O [ Rechaza Fecha Comp.
£ Ejecutado (1)
Usuano ! HSEQ
: Fecha 30/04/2024
- 2. Ordenador Gastos (Obras]
- ] Compramiso Fecha (1} *
Observacion
|
S —
Rec)
‘ < F
|
| »
' L
pr—
Fechas
. tecturs | Espersd _Clerre
30/04/24 11.54 0/03/24 0000
< >

Al rechazar la fecha de compromiso, permite la opciéon de “Anular” la solicitud de
requerimiento de Ordenador de Gasto (Grales). Dando click sobre el icono
correspondiente.

IKON Construcciones

®) Actives () Mistorsco { |
(lenwece  [lsaice - I TITS N W Asunto [ techa Jreccom. [ Ertaco ] |
' 1396 2 Ordenador O HSEQ- COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA 30/04/24 Rachazs Far
1 R HBICH o NY & TIVO PLA M ENCIAS G y M { 2 4.2
S 1. o0 393 1. Requisicies  GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 6/04/24 Laide
M Leido (2) * 1385 1. Requisiciea GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 23/04/24 Laide
] compromiso (2) * 1376 1 Requisicien QERENTE OPERAYIVO ELABORACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 05/05/24 Campramisi
E] Ejecutado (1) 1374 1. Requisiclen GERENTE OPERATIVO CONTRATOS NATALIA MARIN TEMA S5T 23/04/2%  J0/04/24 Compromisi

1043 1 Requisicies  OIRECTOR(A)NSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 135/03/24 Eecutads

=  Bandeja Salida

- 2. Ordenador Gastos (Obras]
+ [ Recheza Fechs Comp. (1) *

|
|
‘ |
Fechas !
_tecturs | Esperads | Compromiso | _ Cierre | |
004724 13

02/03/24 00100
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3.3.5. Opcion de “Aceptar fecha compromiso”:

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

IKON Construcciones
HEQ Salr
@) Actives (O Mistorico ( — - om— ; —_
lentrage (] satice = Radecar Evento
et an | f Aceptar Fecha comp. |
M Leide @ 1388 o oa/24 e
£ Compromiso (2) * 1376 Usuano : HSEQ 29/04/24  03/0%/24 Compromisi
£ jecutade (1) 1374 Fecha: 30/04/2024 23/04/24  30/04/24 Campromis:
1043 o IT 28/02/24 13/03/24 Eecutade
- /047202
e
- 2. Ordenador Gastos (Obras)
| Compromise Fecha (1) % Observacion B
Rechaza |
Numero: {1396 C»
po 2. Ordenal E
HSEQ P
to: PRUESA
PRUEBA
S o e - -
Autonzado Po
Fechas
Lecturs Experada Compromiso | Ciecra |
30/04/24 311134 | 02/03/24 00:00
< >

0. Seleccione la opcion de “Anular” e inmediatamente cargara la ventanilla flotante,
responda la observacion que considere pertinente con respecto a la solicitud o fecha
del compromiso y de Click en el icono de “Guardar”.

25/04/2024 17:16 ™

“."Procesos 12 Reportes

Radecar fvento
J
(@) Activos. O [ mum I

[ Elenwacs — [sanan !
: MSEQ |

v meoELLIN 2304734

25/04/2024 s

= 1. Requisicion | 23042

| v Eteldo (1)~ 230424

4 Compromiso (2) 1 ] 10 wonkn.ow 230
9 ysautado (1) frema sst 230424
£ Rechazer (2) Observacion NFORMACION DE CONTRAT 28/02724
e |

neo: PRUEBA
WORKFLOW PRUEBA

20rz8do For
Fechas
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3.3.6.

area de compras.

Novedades con respecto a las opciones de la unidad remitente al

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

p. De Click sobre la opcién “Compromiso fecha” y en la ventanilla flotante escriba la
observacion o reprogramacién de fecha que considere pertinente.

- 2. Ordenador Gastas (Obras]
8 Leide (1) =
B suterizar (68) =
B eecutada (4)
18 Rechaza Fecha Comp. (1) =
B comizacidn (1) =

- 3. Ordenador Gastos (Grales
8 autarizar (1)
8 Aceptar Facha comp. (1) *
B8 comizacidn (1) =

IKON Conslrucciones

Compromiso Fech:

COMPRAS Salir
|
Sl | fsimed  Too [ Or/bes ] Agunto [ Fecha JFecComp. | Fstaio | |
- 1396 3 OrdansderOi useq-coMPRAs  PRUEBA GASTOS DE OBRA 3004724 Rachazs Fac
1333 EOndenadar Ga RES IDENTE DERA MEIPedido material adiconal 29/04/24 Laids
1373  EOMENSSSFIEE RES IDENTE DERA MEIPedido de material I3/04/24  O5/03/24 Biierizar
1372 HORMSARSSEIGE nes ioenTE OBRA MEIPedido de materal 25/04/24  O5/05/24 Bucsrizar
1371 E Eransdse i nes IDENTE OBRA MErPedido de material 2304724 03/05/24 HuESRERT
1370 B Onenasen B8 RES IDENTE OBRA MEIPedido de material 230424 02/03/24 Buterizar
1355 X Ondensdar Ga pesIDENTE OBRA MEIPedudo de matenal 23/04/24  05/03/24 Aurerizar
1358 X OrSSARSSHGE nEs IDENTE Obla mEIPeddo dé matenal 25/04/24 05/05/24 Auesizar
1387 2 Oirdanader Sa RESIDENTE OBRA wmEglPedido de matenal 28/04/24  08/08/24 Futsrizar
e matenal adicianal 2004724 20/04/24 Autertzar
e matesial adicioral 1B/04/24  20/04/24 Biisrizar

" 30/04/2024 11:51:01 r Rechaza Fecha Comp.
2. Ordenador Gastes (Obr 1o Rechaza Fecha Comp . ome/ens 12imiat HSEQ
oe:  HSEG Fara: [COMPRAS E [ e TR
1o: PRUEBA GASTOS DE OBRA o
PRUEBA %
Compromise Fecha
COMFRAS
Autorizado Pa 30/04/2024 11:57:46
Fechas ok
Lectura | Esperads | Compromiso | Ciarre
00424 11534  DT0T/Z4 0000
IKON Construcciones
O Activos ) Historico | Radicar Evento
Berwsis s [N T [ Fechs Jreccom | i | [N
[= Sondeja entrada | | Compromiso Fecha | 30X bt |
i 29/04/24 Leza
= 1. Requisicion Usuars COMPRAS PR e
| v @Compromiso()s | Bl _ . ., it ot
B Esecutado (3) Fecha 0/04 4 23/04/24  ©3/08/24 Rutarizes
- 2. Ordenador Gastos (Obras) 23/04/24  05/03/24 Autsriaar
8 Leido (1) * 25/04/24  05/05/24 Alterizar
8 Autorizar (68) * 25/04/24  05/05/24 Auterize
8 tjecutado (4) Observacion 25/04/24  05/05/24 Aiitariss
=;:d\mm:;o:ﬂﬂ- )= PRUEBA, PUEDO PARA EL 03 DE MAYO a 23/04/24  05/03/24 Autarisee
20/04/24  30/04/24 Autorizar
- 3. Ordenador Gastos (Grales "
8 autorizar (1) — 19/04/24  29/04/24 Auterzar
8 Aceptar Facha como. (1) * E’ ‘
8 comizacién (1) *
Nume Rechaza Facha Comp,
Tie [ HSEQ
30/04/2024 12:03:3
1o PRUEEA GASTOS OF OBRR = 8 N
PRUEBA %
Compromiso Facha
COMPRAS
forizado P 't 4 57:46
Fechas ok

Lectura Esperads | Compromiso |

’ - Cierre
30/04/24 11:54 | 02/0%/24 00:00
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Cuando se acepta la fecha de compromiso: Al recibir aceptaciéon por parte de la
unidad solicitante, da origen a la continuacion del proceso. Por lo que se puede proseguir
con el adjunto de cotizaciones solicitadas.

De click en el icono de “Cotizacién” para adjuntar la documentacion correspondiente.

IKON Construcciones

-~

Oactivos [ Historics (
Bemrade  [saiica -Im-émm-_z_miEml
il 1396 2. Ordansder G js0q-COMERAS FRUEBA GASTOS DE OBRA S004/24  30/04/24 Acaprar Fee |
5 1. Requisicion 1295 & Ordenades G pESIDENTE DBRA MEI Fedide material adiconal 00424 Laide
v B compromiso (1) = 1373 % Ordansdes G RELIDENTE OBRA ME| Pedido de malens Z5/04/24 05/05/24 BEtenzar
B sjecutado (3) 1372 3. Ordenadss §3 RESIDENTE O8R4 MBI Pedido de material IH0L/T4 0N0NI4 Auborizar
- 2. Ordenader Gastos (Obras) 1371 % Ordensdss G pESIDENTE O8RS ME| Peido 98 mateny 25/04/24 05/05/24 Auesrizar
. Leido (1) * 1370 EOrdensder 08 RESIDENTE OBRA ME| Padide de material 28/02/24  03/08/24 Autorizar
B autorizar (58) " 1369 2 Ordensder Ga g ESIDENTE OBRA ME| PEdido 08 materia Z5/04/24 05/05/24 Mutsnzar
=E,pe|:u‘tndn {4 1368 3 Ondensder 04 g ESIDENTE D8R4 ME! Padido de materia 28/04/24 03/08/24 Autsrizar
cha =
EETR come (L 1267 L Ondenader Ga g ESIDENTE OBRA ME| Pedido de materia 25/04/24  03/05/24 RuEsrizar
B cotizacion (1) =
- 3. ord for Ga {Gral 1354 2 Ordensder 04 R e5I0ENTE OBRA ME| Padido de material adicional 20/04/24  30/04/24 Autsrizar
- riad adicional 190424 23/04/24 Auterizar
B Autorizar (1)
B iceptar Fecha comp. (1) = M [ ' ! .
B comzacion ) - COTIZACT ( )
1 r-- 4 Aceptar Fecha comp.
. HSEQ
30,/04,/2024 12:07:49
oe: HEEQ Fara: COMPRAS B o
Asunto: PRUEBA GASTOS DE GBRA oK
PRUERA ﬁ
k] mﬂdn
COMFRAS
Autorizade Por: 30/04/2024 12:05:38
Fechas PRUEEA, PUEDO PARA EL 03 DE MAYD
Lecturs Esperads Comproemisa | Ciarre
30/04/24 11:54 02/05/24 00: 00 30,04/24 12:07

De Click sobre el icono de “Adjuntar Archivos” para cargue documental

COTIZACION ( ertar Seguimi j
Numero: Fecha: [25/04/2024 10:13:21 1 w"""

&
Tipe 2. Ordenador Gasmc (Obr Estado: Aceptar Fecha comp. S s -maaz. "
De: RESIDENTE OBRA MED Para: COMPRAS “J untar “n-nl_c |

Asunto: Pedido de material -

Buenos dias.

Adjunto pedido material para pedir con homercenter.

comp.
Cordial Saludo. Master User
Autorizado Por: 26/04/2024 08:47:45
Fechas Compromiso Automatico
Lectura ] Esperada ] Compromiso ] Cierre J

25/04/24 13:10  30/04/24 00:00 @ 03/05/24 10:13
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Al cargar la ventallina flotante, seleccidén la opcién de “Crear descripcidon de Archivo”. De
click.

S Procesos " Reportes e ] Configuracidn £ Indicadaores

IKON Construcciones
PLEY Salir
Manejo de Adjuntes o

.l
(@) Activos O

Desenpeiin Ar L o i |
ol -
i . _ [Feccore | esodo |
1. Crear DescrIDCIUn de Archivo 0&/0%/24 Compromist
= 1. Requisicion 050524 Compromis
D Leido (1) = =1 2504 QD3 T4 Campramisi
- cbmprurr“gﬂ ( RAT 2B8/02/2 Suthds
Ejecutada (1)
Pasos para Descargar
- 2. Ordenador 1. Seleccionar y Descargar
[ revisa Pendie
Eliminar Adjunto
Terminar
e et - S — S— — Compromiso

Describa las caracteristicas del archivo a adjuntar en la opcion “Descripcion”.

| .'. Manejo de Adjuntos X

' ntar
[ Descripcién Archivo |
o= I
— r Cambios
| Pasos para Descargar

1. Seleccionar y Descangar

Eliminar Adjunto

Terminar
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Seleccione la opcion “Grabar Cambios” en la ventanilla flotante.

| .‘ Manejo de Adpuntos

[ Descripeién Archive

Pasos para Adjuntar

4 s D g e sla A

Z. Grabar Cambios

4. Waledar

Pasos para Descargar

1. 3eleccionar y (escargar

Eliminar Adjunto

Terminar

Se activara la opcion “Validar Archivo” de click para seleccionar el archivo en la ubicacién

del computador.

.'. Manejo de Adyuntos

F Descripcidn Archive

A
Pasos para Adjuntar
. Grabar Cambios
4. Validar Archivo
—

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunto

Terminar

Al dar click, cargara la ventanilla que permite la biusqueda de documentacion 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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IKON Construcciones
HSEQ Salir
Cn |
@m O| .' Abrir b II_
[ Entrada [)§| Buscaren Emergersas ~| @ ¥ = B i-
Mombre ] Fecha de modificacidn Tipa Tarmafio r'
= 1. Requisicion PH 2052024 8:03 8. m. Carpeta de archives FJ
[ Leido (1) = 2] CM-FO-003 SOLICITUD DE COTIZACION 1/03/2024 12:59 p. m. Hoja de cilcul d.. 31 KB 4
= B compromiso { | [ - ~ 18
[ Ejecutado (1) ElflleiSEﬁDS de senalizacion 1/03/2024 12:59 p. m. Hoja de calculo d.. 317KB :
T T | TE—— T—
- 2. Ordenador G
[ nevisa Pendiel
Mombre: | DiseRos de sefiskzacion J%ﬂr
Tigsr Todas .7} ~ Cancelar | |

El archivo aparecerd cargado segin sea su nombre y denominacion. De click en
“Terminar” para finalizar el proceso. Verifique que al adjuntar el archivo este se encuentre
cerrado o de lo contario no permitira la apertura al remitente de la solicitud.

&> Manejo de Adjuntos X

Descripcion Ahive | Pasos parg Adiyntar
¥ archivo pA.GD RE G[STRO ! pd f :'.pr:njn de Archivo

Z.Granar Cambios

}. Enviar Archivo a Servido
4. Validar Archivo

Pasos para Descargar

12 A
= 1. Seleccionar y Descargar
Eliminar Adjunto

U .

! Terminar
ic
=]
IOrENan o Veronica DUSaen aportar en esta Darte 11 w1 | _____a
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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”.

Y | e A A L W ——————

& Manejo de Adjuntos X

Descripcion Archivo [ Pasos para Adjuntar

3 archive PAGO REGISTRO.pdf
= 1. Crear Descripeion de Archivo

2. Grabar Cambios
3. Enviar Archivo a Servidor
4. Validar Archivo

Pasos para Descargar

| B~

1. Seleccionar y Descargar ‘
Eliminar Adjunto I
L‘! Terminar
e
=] r
|OrENan o Veronica pueden aportar en esta Dare | | w5 —

q. Al finalizar el cargue documental y guardar, en la plataforma se cargara el recuadro
de “Cotizar” diligencie el espacio de “"Observacién” y de Click en el icono de “Grabar.

IKON Construcciones
COMPRAS Salir

Qactives | Histerico | |Radicar Evento [
— E recCong | _Esiaio |
G COTIZACION Joens woune IR
= 1. Requisicion joaizs |
- .:ﬂnmmlm {1: . N Y0424 080824 Agtaoritzar
B Eiecutado (3) Usuano : COMPRAS joa/za  08/08/24 Hatarisar
- 2. Ordenador Gastos (Obras) Fecha: 30/04/2024 fO4/24 05/05/24 ASesHzar
8 Leide (1) = : : : ' foa/z4  03/05/24 WaEerizar
8 auarizar (68) = D424 03/03/24 Aetorizar
8 ejecutado (4) foarzs  osiosize Heorar
:»luptar P:;":;;r:m {1} :m-jc L's.js. i.-. hatarizar
- 3. Ordenadar Gastos (Grales Observacion 0424 30/04/24 Bsorizar

0" 0d/2d il
B autorizar (1) od/z4 23 Banarizar

B Aceptar Fecha comp. (1) =
B coTizacidn (1) =

prueba - cotizacon cargada

"

ar Fecha comp,

HSEQ

PR

Fecha

OMPRAS

. S
f LA EL 03 DE MAYOD
Lectura Esperada Compromesa Cierme }

30,024 11:54 = OZ0O524 00:00 | 30,0424 12:07
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r. Posterior al proceso de cargue de las cotizaciones, el sistema automaticamente
dara la opcion, de click en “Autorizar”, seleccionar el icono correspondiente y elija
el destinatario para autorizacion.

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

IKON Construcciones
i Salir
Seleccidn de Usuarios x
"

O Actives | Historico ~
18 Entrada [ satica 2l |
-

[_Fecha [Fe:Comp. | Estado |
Io/odia4  I0/04/24 COTIZACH |
5 1. Requisicion Contactos] 29/04/24 Laids
+ B Compromisa (1) = | 7] Semccmnar Totos ? I%/04/24  0R/0%/24 Huterzar
25/04/24  OS/05/24 Museizar
e — @) - ADMINSTRADORIA} < - s
- 2. Ordenador Gastos (Obras) 5/04/24  08/08/24 Huterisar
O T —
BT B ANALSTAADUNSTRATIVA Y FNANCERA b‘ S
B sutorizar (68) = AMALESTA PRESUPUESTO v CONTROL 25/04/24  05/05/24 BubSAERF
8 ejecutada (4) Annie Daz 35/64/34 0%/0%/24 Buterizar

B coTizacidm (2) =

~ 3. Ordenador Gaatos (Grales AdJSIUAR CONTABLE 2W04/Z4  D05/24 RMuceizar

B auterizar (1) ALXE AR CONTARLE 2 20/ea/24  J0424 Butsizar

8 sceptar Fecha comp. (1) * COUUNTY MANAGER 19/04/24  29/04/24 Buterizar
= -
- - Al (] CONTADOR ]

[ ] DRECTOR DE OBRA COTIZACION
DRECTORA) COMPRAS
4 12:11:56

GERENTE GENERAL
GERENTE DPERATNG
HEEQ

fotizacan cargada

Aceptar Fecha comp.
HSEQ

Autorcads Por WIOTOETI024 12:07:48
Fechas ) (s14
Lectura Esperada | Compromiso Cierre |
30/04/24 11834 | 02083724 00:00  30/04/24 12:07

s. Guarde la informacion cargada en “Autorizar”, dando click en el incono de “Grabar”.

m IKON Construcciones
- Radicar Evento

O Activos [ Historico ; [
Beveos  Cseice - [ | Autorizar me el
- 30/04/24 30/04/24 COTIZACK l

= 1. Requisicion Usuano : COMPRAS 239/04/24 Laide
25/04/24 05/0%/24 Aurerizar
i O Compeomisa (1) = Fecha: 30/04/2024 %
8 Ejecutado (3) 25/04/24  05/05/24 Augerizar
- 2. Ordenador Gastos (Obras) 25/04/24 05/0%/24 Auterizar
8 Leido )= 25/04/24 05/05/24 Auterizar
8 Autorizar (68) * Usu Autoriza: ANALI?" ADMINISTRA 25/04/24 05/0%/24 Auterzar
R LS.
: Ejecutado g) g Observacion 25/04/24 03/08/24 Auterizar
COTIZACION (2) *
f - r n 25/04/24 08/0%/24 Auterizar
- 3. Ordenador Gastos (Grak prueba - autorizaco 25/04/2 s

20/04/24 30/04/24 Autonizar
8 Autorizar (1)

@ Aceptar Fecha comp. ()~
8 coTizACION (1) *

19/04/24  29/04/24 Autorizar

Autol

COTIZACION
COMPRAS

Tipo

024 12:11:56
Asur Ji- cotizacion cargada
PRUE E

Autorizado Por

4 Aceptar Fecha comp.
HSEQ
30/04/2024 12:07:49
Fechas ok
tectura |  Esparada | Compromisa | Cierre |
30/04/24 11:54 | 02/05/24 00:00 = 30/04/24 12:07
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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 seccion, le aparecera tres opciones de proceso:

Autorizado: Corresponde a la autorizacién de la cotizacidon presentada por el area

de compras.

Rechazado: Corresponde al rechazo de la cotizacidon o cotizaciones presentadas

por el area d

e compras.

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

= Bandeja Entrada

IKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo

1396 2. Ordenador G3 HSEQ- COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA

JO/04/24 30/04/24 Autorzar

- 1. Requisicion
8 compromiso (2) =
-] Ejecutado (4)

= Autorizaciones

- 2. Ordenador Gastos (Obras
- B Autorizar (1) *

30/04/24 Ejacutade

o 2. Ordenador Gastos (Obr

Estado

Autorizar

1388 1. Requisicion GERENTE OPERATIVOCONSULTA DAVIVIENDA PH LINK DE PAGO 26/04/24
1375 1, Requisicion NTE OPERATIVOELABCRACION MANUAL USUARIO WORKFLOW 25/04/24 03/05/24 Compromist
1331 1, Requisicion GERENTE OPERATIVOCAPACITACION ¥ ASOCIACION COTELCO 16/04/24 23/04/24 Ejecutado
S12 1, Requisicion DIRECTORIA)-ANALISACTUALIZACION CAMARA DE COMERCIO IKON, AREAVE 17/01/24 22/03/24 Ejecutado
910 & Requisicion DIRECTOR(A)-ANALLIEestados financiercs lauzana para presentacion sec, del hi 17/01/24 22/03/24 Ejecutade
Autorizado Rechazado Re-Cotizar
Bl L — Toono: SOTCIZ0SR 1 o101 6 Autorizar

COMPRAS

De HSEQ Para: COMPRAS
to: PRUEBA GASTOS DE OBRA
PRUEBA
AUROTIZa ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fechas
Lecturs | Esperada ] Compromizo | Cierre |

30/04/24 11:54 || 02/05/24 00:00 | 30/04/24 12:07

3.3.8.

30/04/2024 12:14:20

prueba - autorizacion

B
=
% 5

30/

30/04/2024 12:11:

COTIZACION
COMPRAS

56

prueba - cotizacion cargada

Para consulta de documentacion o archivos adjuntos

u. En la ventanilla de la requisicidn, seleccion el icono de “Adjuntar Documentos”. En
la ventanilla flotante y podra visualizar los documentos adjuntos por el area de
compras. Si desea consultar, seleccione “Seleccionar y descargar”.
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I—
IKON Construcciones
HSEQ Salir &

(#) Activos .. Manejo de Adpuntos b | " .
g [Focha reccom.

1 : =

Descripeibn Archivo | Pasos para Adjuntar 30/D4/24 Ravisa Pand

= 1. Requisi ]| 7 Prusba F-:hzmdn konsirucciones 1804 1. Crear Descripcidn de Archive 26/04/29  o6sY R
FA Leida (1 . 250424 Laids

B eido { 2. Grabar Camblos 25/04/24 0S/05/24 Compromin

Campro - - D il

B Ejecutad Listado de documento adjuntos . 25/0424 30/0u/2+ [

CONTRAT ZEB/02/'Z4 150324 Ejecutado
4. Validar Archivo

Pasos para Descargar

1. Seleccionar y Descargar

Eliminar Adjunio

Terminar Revisa Pandiente

HSEQ
Be: HEEQ Farnﬁi B'
Asunto: PRUEBA oK

D24 12:27:45
PRUEEa E

Autorizade Par:
Fechas FRUEBA
Lectura | Esperada | Compromise | Cierre

1 Compromiso Fecha
COMPRAS
30/04/ 2024 12:27:21

Automaticamente se descargaran los documentos asociados a la requisicién Ordenador
de gastos (obras) y podra consultarlos, en caso de que no estén visibles en la pantalla de
su computador, busque los archivos en la carpeta de descarga.

: = (3 < Cotizacion lkonstruc... % | + Crear = o x

m s
HSEQ
|

Todas las herramientas ~ Editar ~ Converiir ~ Firma electronica

(®) Activos .‘ lanejo de Adjuntos
[ Entrada |
Bande] | LT L | Archiy
i |Prueba [cotizacién Ikonstr

= Band
-1 2. Ordena
i ,—' Revisa P

T S
De: HSEQ ey m=m ~

Asunto: PRUEBA 1 = o
PRUEBa 1
[ ————
[
. &
mmmmmmmmm =
Autorizado Por: “
Fechas |
Lectura | Esperada | Q
1

3818x540,1 mm < > |

2 2517 palabras  [j§  Espaiol (América latina) (% Accesibilidad: es necesario investigar
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3.3.9. Si se requiere autorizar una cotizacion:

v. Seleccione el icono de “Autorizado” y de Click. Enseguida le aparecera 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”.

IKON Construcciones
AHALIETA ADMEMISTRATIVA ¥ FINARCIERS !_:e.=.lr

D actives | Histosico
@ownde  (seiw = J__To '-
- -.m L dicar Evento
= Bandeja Entrada 1396 2 Ordanasder 04 s5ey C-2 Borizar
138% 1. Requisiciea Serefl | hpmmis:
- 1. Requisicion 05/
! - promiso [3) 1388 1. Requisicisa  GERE Autnrizadn feutads
[-] Ejscutads (4) 1375 i, Reguisiciea GERE o-4/3 hpr\emis:
1331 L Requisicies  cerefll LUSuand : AMNALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 03/ Jeusads
312 1R == &l TR o iz
1 1. Raguidies (=141 4 ;E{r'ﬂ' 3|_. Dl -_3“ D3 1Fl\.ll
310 1. Requisicies GIRE pourads
1. ordenador Gastos (Obras)
8 Autorizar (1) *
Observacion
prueba - ok| s
Autorizado Rechazrado
—
o 2. Ordenader Gastos (Obr rrad )|
HSEQ Ll ——
nto; PRUEBS GASTOS DE OBRA
PRULERA
R |
utorzado Por:  [ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA ITOTOATS02 TH 11108
Fechas prushs - cotizacion cargada
Lectura Esparada Compromisa | Cigrre |
IOV04/24 111534 || 0Z/05/24 00100 | 30/04/24 12107

3.3.10. Si se requiere rechazar una cotizacion:
w. Seleccione el icono de “Rechazado” y de Click. Enseguida le aparecera 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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TKON Construcciones
ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FINARCIERA Salir
O Activos [ Histarico | | |
@fiede  saios = fiimerd 7o | owoes | [ recha Jreccom.
Bandeja Entrada . 1396 2O Gl HSEQ- Aurarizar
1 t % s
= 1. Requisicion i 2 ]
5 1388 1, Requisicien  GereN] < Epecutado
| i & Compramise (2) *
B Ejua.rtado t.‘J 137F L Requisician GEREN Rec“azadu Camgramas
1331 L. Raguisicion  gggEn| 4 Ejecutids
- e ANALTETA AD ISTEATIVA Y FINANCIERA
= Autorizadiones #1210 Requisicien prrec] | WEUEN0 ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA L —
T Fecha: 30/04/2024 s
210 L Requisiclen  DIREC] ecnal <L Epecutado
- 2. Ordenador Gastos (Obras)
B Autorizar (1) *
Observacion
prusbal
Autorizado Rechazado
Nurmars: {1396
Tipe 2. Qrdenador Gastes (Obe
D=:  HSEQ
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OBRAQ |
PRUEBA,
—
Auterizade Per:  AMALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIERA JOf0S20204 12211056
Fechas prueba - cotizacian cargada
Lectura I Esperada | | compromisa | Ciarre |
30/04/24 11:54 || 02/03/24 00000 | 30/04/24 12107

3.3.11. Sirequiere enviar a Recotizar el requerimiento Orden de Gastos
(Grales):

X. Seleccione el icono de “Recotizar” y de Click. Enseguida le aparecera 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”.

IKON Construcciones
AMALISTA ADMIMISTRATIVA ¥ FINARCIERA Salir

© Activos () Historico |'

. B |
adicar Evento b riar

= Bandeja Entrada ] 1396 2. Ordenador Ga

@enmecs  (oatis @ -Im-R
5 HS:
GE

0.
5 1. Requisicion 1389 1. Reguisicien L o s
[T 8 Compromiso (2) = 1388 L Regquidicien  G@ Re-cotlzar P‘"““
B Ejecutads (4) 1375 1. Requisicien Qg ofrecemis:
1331 L Requisicien gg = = y Jucurade
- = Usuano : ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (1]
310 L Requisicien pidl| FEcha: 30/04/2024 pfpcuds

- 2. ordenador Gastos (Obras]
8 autorizar (1) =

Observacion B
S—
Autorizads Rechazad| | ] ]
- |

Humero: [1396 ] WAL
Tipe 2. Ordenador Gastos (Obr —“:

De:  HSEQ E wrab -"J
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OB Lr_'
FRUEBA

Autorizado Par ANALISTA ADM
Fechas
Lactura Esperada Compromiso Cierre
30704124 11:54 || 0270524 00:00 | | IND424 12:07

pruaba - cotizacion cargada
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3.3.12.

Si usted recibe la autorizacion del requerimiento Ordenador de

Gastos (Grales):

IKON Construcciones
COMPRAS

© Activos.
B Entrada

) Histarico
o

| Satida

1396 2. Ordenador Ga ME0Q- COMPRAS

PRUEBA GASTOS DE OBRA 30/04/24 300424 Asterizads

=1.
3 = . " B AR .
- B Compromisa (1) ® 1373 2 Ordensder 88 pESIDENTE OBRA MEI Pedide de matenial 25/04/34 050524 Asterizar
B gjecutado (3) 1272 I Ordenador 82 rESIDENTE OBRA MEI Pedide de matenal I5/04/24 0A/05/24 Astorizar
- 2. Ordenador Gastos (Ob 1371 & Ordenador 8a rEciDENTE OBRA MEI Pedide de material 0424 0A0NTS Aetorizar
B Leida (1) * 1370 2. Ordenador Ga g ESIDENTE OBRA MEI Pedido de material 23/04/24 00524 Betorizar
B sutorizado (1) * 1365 ZOnSsnsdorGa s ESIDENTE OBRA ME Pedido de matenial 25/04/24 05/05/24 Matenzar
B autorizar (68) = 1358 EIDAERRREETGH & ESIDENTE OBRA MEI Pedido de material 25/04/24  05/05/24 Metsdizar
8 Eiscutado (4) : " == ) =
1367 NGRSSRRIEREE & £S1DENTE OBAA ME Padide de matarial 25/D4/24 DS/0S/24 BtsriEsr
8 coTtizacién (1) FEIDERTE QRRA ME
1354 B v i 5 1 20/04/24  30/04/24 Butse
- 3. Ordenador Gastos (Grales 2. Ordensder 0§ g ESIDENTE OBRA MEI Pedide de matenal adicional Fizie
B tutorizar (1) 3 10424 29/04/24 Baterizir

.An:pur Fecha comp. (1) *
B cotizacion (1) *

1353 3 Ordensdor@a cecinENTE OBRA MEl Pedido de material adicional
Ejecutado i I ]
L

mers a: 30/04/2024 11:51:01 rﬁ ? Autarizado
; ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
+ 2. Ordenader Gastos (Dbr E o: Autorizade /047304 12515383
HEEQ Fara: COMPRAS B
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OBRA prueba - ok
FRLUEBA E
3 Autorizar
COMPRAS
Astonzade Por:  ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA N 1
Fechas prusba - autarzacan
Lacturs I Esparada | COMpromsg I Ciarre
JOMO4/24 12:54 || CLON24 0000 | | JO/04/24 12:07

y. Seleccione el requerimiento autorizado. Este le dara la opcién de “Ejecutado”. De
Click y en el recuadro de la ventanilla flotante de las observaciones que considera
pertinente segun las observaciones recibidas en la autorizacién. Seleccioné el icono

de “Guardar” y e

nvié para cierre total.

IKON Consbrucciones
COMPRAS
T
— | Radicar Evento
I ) |
puimers | | Ejecutado [ [ Fechs [FecCom. | Estado | |
¥ 3ss b INDAZ4  I0/04/24 Aetorizade
1 OMBPRAS P
= 1. Requisicion 1395 L Usuang : COMPRAS 29/04/24 Laida
+ B Compromiso (1) * 1373 Fecha: 042024 2H04Z4 030524 BEterdar
B Ejecutade (3) 3rz B 25/04/24  08/03/24 Astanser
- . Ordenador Gastos (Obras] 1ar1 g 2504724 03/03/24 AEtonzar
B Leida (1) = 1o B 25/04/24  08/05/24 Astanser
8 autorizada (1) * 1389 T Observacion 250424 0I/03/24 Metorar
='°'“‘“"z"'{‘a] . ey | o HE/Ba34 0808724 Hatarsar
£
.S;:T::lu = e | 23/04/24  05/05/24 [eRoniEar
3. Ordenador Gastos (Grales bl 20/04/24  30/04/24 Bstanzar
8 autorizar (1) 1353 [ 190424 290424 BEtanar
B Aceprar Fecha comp. (1) * *
8 comizacion (1) = e ||
u + 1338 | Autorizada
Timn NISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Tipe 2. Ordeny o
De:  HSEQ
Asunto: PRUEBA GASTOS DE OBRA
FRUEEA
Autorizad ANALISTA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 30/04f2024 1221
Fachas prueba - autorizacon
Lectura | Esperada | Compromise | Ciarre
30/04/24 111054 | 020324 00:00 | | 30/04/24 12107
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3.3.13. Si usted requiere hacer el cierre de requerimiento Ordenador de
Gastos (Grales):

m IKON Construcciones

1396 2, Ordemader O8 HSEQ-COMPRAS PRUEBA GASTOS DE OBRA

J0/04/24 30/04/24 Recutade

= 1. Requisicion -y
B Leido (2) *
£ compromiso {(2) *

1385 1, Requisicion  GERENTE OPERATIVOPLAN DE EMERGENCIAS GLOW MEDELLIN 23/04/24 Lasde

1376 1, Requisicien  QERENTE OPERATIVOELABORACION MANUAL USUARIO WOR 25/04/24 0S/05/24 Compromisi

% | Ejecutado (1) 1374 1 Regquisicien GERENTE OPERATIVOCONTRAT NATALIA MARIN TEMA SST 25/04/24 30/04/24 Compromist
| 1043 1, Requisiciin DIRECTOR(A)-HSEQ ENTREGA CARPETA CON LA INFORMACION DE CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Ejecutade
| |
| = Bandeja Salida |
- 2. Ordenador Gastos (Obras)

+ Hgjecutado (3) * |

Mecho no a tiempe Exitoso a Tiempo

r
- r — r_ 8 Ejecutado A
2. Ordenador Gastos (Obr Ejecutado . g
J0/704/2024 1
e HSEQ Pars: COMPRAS B
Asurto: PRUEBA GASTOS DE OBRA o
PRUEBA %
7 Autorizado
- NISTRATIVA Y FINANC
: ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fechas ruebe = ok
Lectura Esperadn J Compromiso | Clerre
30/04/24 11134 | 02/03/24 00/00 || 30/04/24 12,07
< > v

z. Seleccione el requerimiento pendiente por cierre, esta seccion le dara las siguientes
dos opciones: Seleccione la que corresponda.

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

Hecho no a tiempo: Corresponde al cierre de la requisicion fuera de los tiempos

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

aa. Seleccione la opcidn “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 opcidén correspondiente,
adicione las observaciones que considere pertinentes, cuando finalice seleccione el
icono de “Guardar”.
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(o) Activos () Mestorko
Fentrade [Isatice
- Bandeja Entrada

= 1. Requisicion
Leido (23
£ Comproeiso (2) *
] Ejecutade (1)

'~ Bandeja Salida

- 2. Ordenador Gastos (Obras)
+ 2 Brecutado (1) *

IKON Construcciones
NSO

IOOA24 11,54 02/03/24 0000 IOVOA24 12/07

4. DESCARGA DE INFORMES

a. Ingrese al programa diligenciando usuario y contrasefia, vaya
“Reportes” y de Click.

" Procescs

SubGrupa:
» General

I 1
— . e
3 z [Fochs Jreccom | oowo ||
5 135f 17 8 30/04/24  30/04/24 Ejecotade
1aof | Exitoso a Tiempo t 26/0424 Lade
1aef | 25/04/24 Ledo
o | VSwane HSEQ 25/04/24  05/03/24 Compremint
= Fechs: J30/04/2024 25/04/24  30/04/24 Compramist
104f | CONTRAT 28/02/24 15/03/24 Ejecetade
Observacion
|
|
Hechono al |
Numerc lﬁ Ejecutado ~
Tig 2. Ord| OMPRAS
De:  HSEQ e
vo: PR
PRUESA
Autorizado
ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
P ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |0/04/2024 12:19:53
Fechas |:wu-.<m - ok
Lectura ! Esperads | Compromise | Coarre |

a la pestafia de

[~” Reportes

L]

Requesicianes
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b. Elija la opcion de “Detalle Requisicion” y de Click

B workFlow *Procesos | Reportes £ Configuracidn €3 Indicadores

SubGrupo:

> General

Detalle

Redquisiciones

Requisiciones
Mensual

c. Le cargara una ventanilla donde usted debe seleccionar la fecha desde donde
requiere el inicio del informe hasta la fecha final. Procure solicitar el informe de
minimo dos meses vencidos, ya que hay actividades que quedan programadas de
un mes para otro.

+*Procesos =2 Reportes £ Configuracién €% Indicadores
Desde Hasta
01/05/2024 31/05/2024
Usuario:
Tipo:
General
Presentar c»
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. . Y ” . . .
d. De Click en el icono de “Presentar” para visualizar el informe.
Procesos |2 Repportes £ Configuracidn €2 Indicadores
Desde Hasta
01/05/2024 31/05/2024
Usuario:
Tipo:
2
. .7 s . .
La informacion cargara de la siguiente forma:
MRS Ea halY [SBEAEAB B g5 v (2] i e M E] B E3
B el el et bbbl sl e el el e sl el el ek bbbl et bl el i kel et e el e bl 2 el L e b bl b bl el e ]

434

Y IKON Construcciones Pagina 1 de 8

E 9010647358 14/05/2024 11:49

e Rl EALSBaL00E 1307 Rango de Fechas: 01/04/2024 al 31/05/2024

4 7460120

1 REPORTE MENSUAL REQUISICIONES
x Ne Creacion Asunto Origen Destino Estado Proceso Compromiso Cierre Ejecutz
E 1226 01/04/2024  INVENTARIO ELEMENTOS DE ASEOQ CO GERENTE OPERATIV( ADMINISTRADOR(A) ANULAR SEEKERS 10/04/2024  02/04/2024  00/00/00C
5 9 1227 01/04/2024  PRESENTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( CONTADOR Exitoso a Tiempo DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  09/04/2024  09/04/202
E 1228 01/04/2024  PRESENTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( DIRECTOR{A) Ejecutado DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  00/00/0000  06/05/202
5 ] 1229 01/04/2024  PRESENTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( CONTADOR Exitoso a Tiempo DIRECCION ADMINIS 11/04/2024 10/04/2024  10/04/202
E 1230 01/04/2024  PRESENTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( DIRECTOR(A) Ejecutado DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  00/00/0000  06/05/202
74 1231 01/04/2024  PRESENTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( CONTADOR Rechazado DIRECCION ADMINIS 11/04/2024 12/04/2024  12/04/202
E 1232 01/04/2024  PRESENTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( DIRECTOR(A) Ejecutado DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  00/00/0000  06/05/202
EE 1233 01/04/2024  Cambio de contrato RESIDENTE OBRA Mt AUXILIAR CONTABLE ANULAR DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  04/04/2024  00/00/00C

E 1234 01/04/2024  Carta Laboral RESIDENTE OBRA Mt AUXILIAR CONTABLE Exitoso a Tiempo DIRECCION ADMINIS 04/04/2024  04/04/2024  04/04/202
b 1235 01/04/2024  INFORME CONCILIACION CUENTAS  DIRECTOR(A) AUXILIAR CONTABLE Exitoso a Tiempo DIRECCION ADMINIS 12/04/2024 12/04/2024  12/04/202

E 1236 01/04/2024  INFORME CONCILIACION CUENTAS  DIRECTOR(A) CONTADOR Ejecutado DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  00/00/0000 19/04/202
10

— 1237 01/04/2024  INFORME DE ANTICIPOS DIRECTOR(A) AUXILIAR CONTABLE Ejecutado. DIRECCION ADMINIS 04/04/2024  00/00/0000  04/04/202

E 1238 01/04/2024  INFORME DE ANTICIPOS DIRECTOR(A) CONTADOR Ejecutado DIRECCION ADMINIS 11/04/2024  00/00/0000  09/04/202
u

1239 02/04/2024  CUENTAS DE COBRO ABRIL ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR CONTABLE Exitoso a Tiempo DIRECCION ADMINIS 04/04/2024  04/04/2024  04/04/202
1; 1240 03/04/2024  SOLICITUD COTIZACIONES ENSERES ( GERENTE OPERATIV( ANALISTA ADMINISTExitose a Tiempo DIRECCION ADMINIS 05/04/2024  05/04/2024  05/04/202
E 1241 02/04/2024 pr Annie Diaz Annie Diaz Compromiso GERENCIA 13/04/2024 00/00/0000 00/00/00C
17 1242 03/04/2024 pr Annie Diaz Master User Compromiso DIRECCION ADMINIS 08/04/2024 00/00/0000 00/00/00C
1243 03/04/2024 pr varios Annie Diaz Annie Diaz Compromiso GERENCIA 13/04/2024 00/00/0000 00/00/00C

14 1244 03/04/2024 pr varios Annie Diaz Master User Compromiso DIRECCIOM ADMINIS 08,/04/2024 00/00/0000 00/00/00C w
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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 céalculo con formato”

BEmR

E MENSUAL REQUISICIONES

Destino I stado

§ OPORATIV ADMINISTRADOR A) AMULAA IS

Process

A ADMTICH 33,04

Aparecera una ventanilla flotante con el cargue del documento, al finalizar el
Excel se abrird automaticamente.

B sl " 0% 0 b IV sl Y% %l e % % % I " Y Y s e

Estado Procesc
SEEKERS

DIRECCION AL
DIRECCION AL
DIRECCION AL
DIRECCION AL

DIRECCION AC

Asunto Origen Destino
FARIO ELEMENTOS DE ASEQ CO GERENTE OPERATIV( ADMINISTRADOR{A) ANULAR
NTACION ESTADOS FINANCIERO GERENTE OPERATIV( CONTADOR Exitoso a Tiempo
NTACION ESTADOS FINANCIERQ SEREMTE QACAATL L ATACCTARL AL .

Save as Excel
NTACION ESTADOS FINANCIERO
NTACION ESTADOS FINANCIERO

NTACION ESTADOS FINANCIERO

10 Seconds Remaining

Cancel

NTACION ESTADOS FINANCIERO

» de contrato RESIDENTE OEBRA Mt AUXILIAR CONTABLE ANULAR

_aboral RESIDENTE OBRA Mt AUXILIAR COMNTABLE Exitoso a Tiempo
VIE COMCILIACION CUENTAS DIRECTOR{A) AUXILIAR CONTABLE Exitoso a Tiempo
VIE COMCILIACION CUENTAS DIRECTOR({A) CONTADOR Ejecutado
VIE DE ANTICIPOS DIRECTOR{A) AUXILIAR CONTABLE Ejecutado.
VIE DE ANTICIPOS DIRECTOR{A) CONTADOR Ejecutado

DIRECCION ALC
DIRECCION ALC
DIRECCION AC
DIRECCION ALC
DIRECCION ALC
DIRECCION AC
DIRECCION AL
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La informacién en el Excel se visualizara de la siguiente manera:

= s IEMPUKAL(Z) [Modo de compatibilidad] - kxcel [Thic. ses. ™ I ES - u ~
Inicie | Insertar  Disposicién depégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Acobat @ ;Oué deses hacer? [}
LN Sl== E = ab FZ Formata condicional &= Insertar ~
- = ~ @ =
R ] B v $ v 9% oo | [Z§Darformatocomotablav | @ Eliminar Cremrony  CrearFOF &
egar N K S~ v & A~ = = v | e on — rear PDFy  Crear PDF y compartir
. b0 50 7 Estilos de celda ~ [ Formato ~ v compartir vinculo con Qutlock
Fortapapeles 15 Fuente [Ff Alineacion 5 Nimero S Estilos Celdas Edicién Complementos Adobe Acrobat -
0 OBTENGA OFFICE AUTENTICO St licencia no es ariginal y puede ser victima de una falsificacién de software. Evite las interrupciones y mantenga sus archivos a sahio con una licencia Obtenga Office auténtica M informacion %
ariginal de Office hoy mismo.
Al = fe ~
éE c D E F GHI J K L M NO P Q R S T u A w X z Al
—a
3 | IKON Construcciones Pagina 1de 8
2 5010647358 14/05/2024 11:54
: Cra 7 # 156-10 Ofc 1507 Rango de Fechas: 0110412024  al 310052024
v Frag0120
1 REPORTE MENSUAL REQUISICIONES
12
3] Ne Creacién Asunto Origen Destino Estado Proceso Compromiso Cierre Eiecutado Cumplié o
4 Mizz6 zzzzzzzzzz INVENTARIO ELEMENTOS DE ASEC CON GERENTE ADMINISTRADOR(A)  ANULAR SEEKERS EEEEEEEEE PRessess '04/2024
15 Fi227  ###2##22:22 PRESENTACION ESTADOS GERENTE CONTADOR Exitoso a Tiempo DIRECCION rEEEpEEEE PRessssss fEEfssfss 09/04/2024 1q
16 fl2ze  ###z#z22## PRESENTACION ESTADOS GERENTE DIRECTOR(A) Ejecutado DIRECCION P #rzgzzzz: [06/05/2024
17 fi22g  ##zzs#22#2 PRESENTACION ESTADOS GERENTE CONTADOR Exitoso a Tiempo DIRECCION sressesss sefEessss 10/04/2024 1q
18 fiz30  ###22#2222 PRESENTACION ESTADOS GERENTE DIRECTOR(A) Ejecutado DIRECCION ##2ez2222 |06/05/2024
19 fi231  ###2s#22:22 PRESENTACION ESTADOS GERENTE CONTADOR Rechazado DIRECCION rE2Epee PResssss sessssss: 19/04/2024
20 fizzz  zgzzssz2## PRESENTACION ESTADOS GERENTE DIRECTOR(A) Ejecutado DIRECCION rEEEEEEEE ##zgzessz |06/05/2024
217233 zgszeszz## Cambio de contrato RESIDENTE OBRA  AUXILIAR CONTABLE 2 ANULAR DIRECCION FEEEFEERE FEEEEEELE 04/04/2024
2271234 ###2##22## Carta Laboral RESIDENTE OBRA  AUXILIAR CONTABLE 2 Exitoso a Tiempo DIRECCION rEEEpEEEE PRpssssds feEfssfss 04/04/2024 1q
37235  #es#zzzz#zz INFORME CONCILIACION CUENTAS DIRECTOR(A) AUXILIAR CONTABLE  Exitoso a Tiempo DIRECCION sEREpEIEd FRessesds fessessd 12/04/2024 10
24 Moz zgzzsszz## INFORME CONCILIACION CUENTAS DIRECTOR(A) CONTADOR Ejecutado DIRECCION sEEEEEEEE #zzezzszz [19/04/2028
267237 #z#zs#22:2 INFORME DE ANTICIPOS DIRECTOR(A) AUXILIAR CONTABLE 2 Ejecutado. DIRECCION rE2pEEEE2 ##2pzzez2 04/04/2024
6 M238 ###z#zz#z: INFORME DE ANTICIPOS DIRECTOR(A) CONTADOR Ejecutado DIRECCION P #e2gzzezz (09/04/2024
27 Mi23g  #g#z##22## CUENTAS DE COBRO ABRIL ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR CONTABLE 2 Exitoso a Tiempo DIRECCION sEEEEEEEE fRessesss fesesssss 04/04/2024 10
28 fizap ###2##2222 SOLICITUD COTIZACIONES ENSERES ~ GERENTE ANALISTA Exitoso a Tiempo DIRECCION tE2EsEEE: PRessesss seffsssss 05/04/2024 1d
9 Fi2d41  #eeEssssss pr Annie Diaz Annie Diaz Compromiso GERENCIA rEEEEEEE2
30 Fizaz  zeszesszes pr Annie Diaz Master User Compromiso DIRECCION rEEEEEEEE
317243 zzezzszz## prvaros Annie Diaz Annie Diaz Compromisa GERENCIA sEEEEEEEE
2 Fizdd  #e#2e#22## prvarios Annie Diaz Master User Compromiso DIRECCION rE2pEEEE2
33 M245  peezessed varios Annie Diaz Master User Compromiso DIRECCION sEEEEEEEE
Mizas  zeseersdes v Annie Diaz Annie Diaz Compromiso GERENCIA [
Req ones Mensual |1 | ]

5. ANEXOS

Video

introductorio del

sistema Workflow:

https://drive.google.com/file/d/1x8Uk-

bllc-1FrzlJ YEZJO-FOHVo0azMS/view
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