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1. OBJETIVO

Establecer las etapas para solicitar los elementos de consumos requeridos por
cada proceso a compras.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a todas las solicitudes de elementos de consumo.
3. RESPONSABLE

Coordinador de compras
4. DEFINICIONES

WAS (Web Aplication Sistem)

Elementos de consumo: Como regla general son los que se consumen con el
primer uso que se hace de ellos o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a
otros se extinguen o desaparecen como unidad o material independiente y entran a
formar parte integrante o constitutiva de esos otros.

Se clasifican como de consumo los repuestos, accesorios, aditamentos, aparatos,
piezas, mecanismos o partes, cuando se adquieren con el fin de sustituir, cambiar,
poner o reparar los dafios, deteriorados o gastados, que hagan falta en las
maquinas, equipos o aparatos que se hacen y forman parte constitutiva e integrante
de los inicialmente adquiridos

Solicitud: diligencia cuidadosa o un pedido

Realizé Revisé Aprobd
Coordinador de compras Profesional SIG Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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PASOS PARA REALIZAR UNA SOLICITUD

1. Ingresaa WAS

Para ingresar a la aplicacion se requiere utilizar la siguiente direccion web:

https://was.colmayorbolivar.edu.co/

Donde ingresaras tu usuario y contrasena

@ was.colmayorbolivar.edu.co
@ as © Web application’s system

|dentificacidr

Cortrasefia

[niciar sesién

<> Recuperar cortrasena estudiantil

Plataforma ITCMB

2. Iral menu Recursos fisicos ->Gestion de Inventario ->Solicitudes de
insumos, los cuales podras encontrar en la parte izquierda de su

pantalla

< C & wascolmayorbolivaredu.co/dashboard

€ Dashhoard & Cumpleatios del mes de septiembre

B i L b despli Wb Application 's System® WAS ®
fervenido a su sistema web de aplicaciones Yieb Appfication 's System [E—

Fyuipo oe desarrallo de WAS Omella Martinez Bernett

Pedro Antonio fluiroga omez
Armiie Del Carmen Beltran Barreta
Hernan Eario Romero Espinoza
Rabiert De Jesus Caavas Romero
Irving Guillermo Zetien Castillo
Ormear Anibal Ciluerttes Cifuetes
Rubien Barrios Magdaniel
Vanessa Tapia Severichie

Carlas Alberto Marrugo Amedo

Dlga Lucia Rivera Rodriguez

w O

@ ‘ IMabel Del Carmen v

Colegio Mayor de Bolivar - WAS 2020®

_— - -
== Recursos fisicos

Gestion de Inventano

Solictudes de insumos

Realiz6 Reviso Aprobo
Coordinador de compras Profesional SIG Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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3. Hacer click en el botén Agregar solicitud
Recursos Fisicos / Inventario /| Solicitudes
@ Solicitudes
<=
10 + Entradas Buscar
Cédigo l:  Fecha Estado 4
No existen registros que coincidan.
Mostrando 0 a 0 de 0 entrada Ant  Sig

4. Buscar el articulo que se necesita en el panel qu
izquierda y hacer click en el botobn Agregar.
repetirla por cada producto a requerir)

& Realzar solicitud B Artlcuks

Usuario & Msbel Dsl Cammen Agames Vigs - d56H3693 0 v Emmdss
Codigo 1% Desciipcitn
Hea W Paneaciin
101 RESNIA CARTA
Aaticulo 1% Contided Beciin
102 WARCADOR BORRABLE MEGR
Mo existen rEgbtics quE coincidan.
13 WARCADOR BORRABLE ROJD
Mestianda Da 0 e entrads Am Si

104 MARCADOR BORRABLE AZUL
106
RESALTADORES WERDE

RESALTADORES ROSADDS
108 RESALTADORES AMARILLOS
109

oo

10

Mostendo 12 10de 200 Entradas

En esta seccion usted podra buscar por codigo o
requerir, en caso de conocer con exactitud el cédigo o
la parte inferior encontrard unos numeros en color
seleccionando hasta encontrar el articulo deseado

MARCADOR ROUO PERMAMEMTE

BANDERAS SEFARADORAS DE COLORES PAQUETE

e se encuentra en la parte
(Esta actividad deberas

il

A

descripcion el articulo a
descripcion de articulo en
azul los cuales puede ir

Realiz6 Revis6

Aprobd

Coordinador de compras Profesional SIG

Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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5. Indicar las cantidades a solicita

Una vez hayas agregado el producto solicitado estos se relacionaran en la parteizquierda
de tu pantalla, en la cual podras especificar la cantidad requerida.

© Realizar solicitud

Usuario &  Ana Cecilia Puello Sanchez - 45447944
Area &  Planeacitn
Articulo Cantidad Accibn

—
[T

[104] - MARGADOR BORRABLE AZUL :> 2 = m

Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Ant Sig

Enviar *D Regresar

Opcional: Si te has equivocado al seleccionar algun articulo solo debes hacer
clic en el botén Eliminar.

6. Para finalizar deberas seleccionar la opcion enviar

Realizé Revisé Aprobd
Coordinador de compras Profesional SIG Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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€3 Fealzar solicitud

Lisuario &= Mabel D2l Cammen Aggmez Yegg - 4bHI3693
Hoa ¥  Poneacin
Auticulo L

|10 - MARCADOR BORRABLE ROJO

1E | Cantided Pecion
[10§ - MARCADOR ROUJO PERMANENTE D m

|10 - RESALTADORES AMARILLOS

Mostando 1 8 3 de 5 Entradas Ant iy

Realiz6 Reviso Aprobo
Coordinador de compras Profesional SIG Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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PARA REVISAR UNA SOLICITUD

1. Una vez ingreses a tu usuario de WAS deberas ir al mend Recursos
fisicos ->Gestion de Inventario ->Solicitudes de insumos, los cuales
podras encontrar en la parte izquierda de su pantalla, automaticamente
encontraras el listado de solicitudes que ha realizado, para realizar la
revision de alguna de estas solicitudes solo deberas dar click en el botén
Revisar

Recursos Fisicos Inventario Solicitudes

@© Solicitudes

@ Agregar Solicitud

10 v Entradas Buscar

Cédigo l:  Fecha Estado &

Ant

00001 2020-07-22 09:08:48.038588 SOLICITADO

Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Sig

2. Posteriormente se mostrara una ventana como la siguiente:

Recursos Fisicos Inventario Revisar solicitud

& Revisar solicitud 00001

Usuario Area Estado Fecha

& | Ana Cecilia Puello & | Planeacion @ | SOLICITADO & 20200722
Observaciones
(o]
10 ~  Entradas
Cédigo J= Articulo Cantidad Stock =3
102 MARCADOR BORRABLE NEGRO & m
104 MARCADOR BORRABLE AZUL 2 m
108 ovo -
Mostrando 1 a 3 de 3 Entradas Ant Sig
*D Regresar
Realizé Revisé Aprobd

Coordinador de compras

Profesional SIG

Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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PARA EDITAR UNA SOLICITUD EN ESTADO NEGADO

1. Una vez ingreses a tu usuario de WAS deberas ir al menu Recursos
fisicos ->Gestion de Inventario ->Solicitudes de insumos, los cuales
podras encontrar en la parte izquierda de su pantalla, automaticamente
encontraras el listado de solicitudes que ha realizado, para realizar la
revision de alguna de estas solicitudes solo deberas dar click en el botén

Revisar

Recursos Fisicos / Inventario / Solicitudes
® Solicitudes

© Agregar Solicitud

10 + Entradas

Codigo 1=  Fecha

00001 2020-07-22 09:08:48.038588

Mostrando 1a 1 de 1 Entradas

En esta seccion podras verificar porque ha sido negada tu solicitud

(¥ Revisar solicitud 00001

Usuario Area Estado
- Ana Cecilia Puello = Planeacion @ NEGADO
Observaciones

Estado

Buscar

&

=>

Ant Sig

Fecha

B 20200722

@pueden entregar 3 marcadores negros, solo 2, por favor editar la solicitu

10 ~ Entradas

Cédigo |&  Articulo

Cantidad Stock = G

102 MARCADOR EORRABLE NEGRO 3 n
104 MARCADOR BORRABLE AZUL 2 n
109 ovD 2 ‘
Mostrande 1 a 3 de 3 Entradas Ant Sig
) Guardar "D Regresar
Realizé Revisé Aprobd

Coordinador de compras

Profesional SIG

Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad
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Para realizar modificacion en tu solicitud solo deberas hacer clic en la opcion

Editar/Eliminar

2. Para cambiar las cantidades necesarias y hacer click en el boton

Actualizar.

Nota: también puede hacer click en el boton eliminar cuando asi se

requiera.

Editar cantidad de un articulo

Descripcion

MARCADOR BORRABLE NEGRO

Cantidad

2

3. Una vez hayas finalizado las modificaciones deberas hacer Click en el

botén Guardar

Realiz6

Revis6

Aprobd

Coordinador de compras

Profesional SIG

Director de Planeacion y
mejoramiento de la calidad




