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> Importante: Tener el navegador configurado con el idioma “Espanol
(Colombia)’. En caso de dudas, comunicarse con el CSU.

> Para configurar su navegador siga los siquientes pasos:

NAVEGADOR CHROME:

En la parte superior derecha, haga clic en MAS $ y luego en CONFIGURACION.
Abajo, haga clic en CONFIGURACION AVANZADA.

En la seccién “Idiomas”, haga clic en IDIOMA.

Junto al idioma que quiera usar, en este caso “Espanol (Colombia)”, haga clic en
MAS 3.

Haga clic en MOSTRAR GOOGLE CHROME EN ESTE IDIOMA.

6. Reinicie Chrome para aplicar los cambios.

HwnN P

o

NAVEGADOR SAFARI:

1. En el Mac, seleccione el menu ¢§ Apple, luego en PREFERENCIAS
DEL SISTEMA haga clic en IDIOMA Y REGION.

2. Haga clic en GENERAL.

3. Haga clic en ANADIR UN IDIOMA, seleccione ESPANOL (COLOMBIA), y
haga clic en ANADIR.

NAVEGADOR FIREFOX:

1. Haga clic en el boton MENU = y seleccione OPCIONES.

2. Enla seccion Idioma del panel general, haga clic en ESPANOL (COLOMBIA)
en el menu desplegable.

3. Reinicie Firefox.

NAVEGADOR EXPLORER:

1. Seleccione OPCIONES DE INTERNET de la opciéon HERRAMIENTAS de la
barra de menu del navegador.

2. Dentro de la pestafia GENERAL, haga clic en IDIOMAS en la parte inferior
de la ventana.

3. Seleccione ESPANOL (COLOMBIA).
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4. Haga clic en SUBIR para posicionarlo en primer lugar y luego en ACEPTAR.
5. Recargue la pagina para verificar que esté en el idioma correcto.

Nota: Dependiendo de la versiéon de Internet Explorer, para consequir gue funcione
de manera Optima es necesario eliminar el resto de los idiomas vy dejar
exclusivamente el que anteriormente escogimos.
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1. FORMA PARA ELABORAR UNA REQUISICION DE COMPRAS
(FVAREQN)

> Digite la forma FVAREQN en el campo acceso directo y luego presione la
tecla ENTER.

Requisicién
(FVAREQN)
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» Colocar la palabra SIGUIENT en el campo Requisicion y luego hacer clic en

x @ ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) AGREGAR RECUPERAR DO 4 HERRAMIENTAS
Requisicién: [SIGUIENT| = [ Copiar | [
m Inicio: llenar los campos arriba y oprimir ir. Para buscar por nombre, oprimir TAB desde un campo de ID, ingresar el criterio de bisqueda y oprimir INTRO
2
=
&
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> Diligenciar los siguientes campos en mayuscula: Fecha de Entrega,
Solicitante, Organizacién, Email y Centro de costo.

Fecha de entrega * [20/10/2020 = Contabilidad a nivel de documento

Informacién de solictante/entrega c il i Saldar/Completar

x @ ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3 9] (PROD) A B RECUPERAR S RELACIONADO 34 HERRAMIENTAS]
Requisicion: SIGUIENT Recomenzar

IARN [~ CAPTURA DE REQUISICION: SOLICITANTE/ENTREGA B insertar B ENiminar T Gopiar | T. Filtra

Requisicion ~ SIG NT Comentarios [] En suspensién

2] Fecha de orden * | [ EIIZEIAY El Total de bien 0,00 [[] Texto de documento

Fecha de transaccién = | 20/10/2020 | Total contable 0,00
z
=

~ INFORMACION DE SOLICITANTE/ENTREGA B insertar [ Eliminar " Copiar | Y, Filira

Solicitante * [LUIS C_MENDOZA MAIDA Callelinea2 | ALMACEN PRIN
Organizacion* (13301 |...| DIR DE DIRECCION DE SERV. ADVOS Calle linea 3
coc* \El:\ Universidad del Norte
Correo-e  [compras@uninorte sdu co Contacto | ANDREA PAOLA PEREZ ALTAMAR
Atencién a* [ANDREA PAOLA PEREZ ALTAMAR

Edificio BODEGA ALMACER

®

Cédigo de drea del

teléfono

Nimero de teléfono

Piso

Extension de

°
& teléfono

‘ Ciudad  Barranguilla

Estado o provincia | 08

Codigo de drea de Codigo postal | 05001000

fax

» En la misma pestafa, abajo se encuentra el campo ENVIAR A, en este se
coloca ALPRIN. Luego de completar este campo, se debe hacer clic en
SECCION SIGUIENTE.

X @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) Af AR B RECUPERAR  J% RELACIONADO ¥ HERRAMIENTAS)
Requisicién: SIGUIENT Recomenzar
Gt Informacién de solicitanteentrega i6n de p Contabilidad/Bi Saldar/Completar 1
~ INFORMACION DE SOLICITANTE/ENTREGA B insertar @ Eliminar T Copiar | T Fitra
H Solicitante * [LUIS C. MENDOZA MAIDA] | Calelinea2 ALl INCIPAL
Organizacién * | 13301 -..| DIR.DE DIRECCION DE SERV. ADVOS Calle linea 3
O\ coc* |U .| Universidad del Norte
3 Correg-¢ |compras@unincrle edu.co \ Contacto  ANDREA PAOLA PEREZ ALTAMAR
=

Atencién a* | ANDREA PAOLA PEREZ ALTAMAR

Codigo de area del Edificio BODEGA ALMACEN

teléfono

@

Numero de teléfono Piso

Extension de Ciudad  Barranquila
teléfono

C_) Estado o provincia 08

Codigo de drea de Codigo postal 08001000

fax

Numero de fax Pais  Colombia

5 Extension de fax | |
Enviara* |ALPRIN |...| Codigode drea 035
Nmero de teléfono 3509509

Callelinea 1 KM 3 VIA PUERTO COLOMBIA Extension 4209

a | X GUARDAR

SECCION SIGUIENTE.
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» Diligenciar el campo Proveedor: Debe ingresar el NIT, codigo o C.C del
proveedor o dejar este campo en blanco si desconoce el nombre del

proveedor.
X @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) AGREGAR [ RECUPERAR  J& RELACIONADO £ HERRAMIENTAS]
Requisicion: SIGUIENT [ﬂ
IOVI = CAPTURA DE REQUISICION: SOLICITANTEIENTREGA D inserlar @ Eliminar " Copiar | Y. Filira
Requisicion ~ SIGUIENT Comentarios D En suspensién
E Fecha de orden | 20/10/2020 Total de bien 0,00 [] Texto de documento
Fecha de transaccion  20/10/2020 Total contable 0,00
Q Fecha de entrega  20/10/2020 Contabilidad a nivel de documente
™ informacidn de solicitantelentrega Contabilidad/Bien SaldariCompletar
E INFORMACION DE PROVEEDOR B insetar @ Eiiminar  "m Copiar | Y. Filira
Proveedor [890101681]~.] [, FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NORTE Contacto | |
Retencion de proveedor Comeo-e |
Tipg.4€ direccion |H\
Secuencia |:|:\ Codigo dedreadel 9
teléfono
[_) Numero de feléfono 3909509
Callelinea1  Ki 3 Ant. Via a Pto. Colombia Extension de
DIGITAR: NIT,
C C O B Calle linea 2
" = Calle linea 3 Cadigo de drea de
CODIGO DEL fax
PROVEEDOR Nimero de fax
Ciudad | Puerto Colombia Extension de fax

Registra: 1/1 FPBREQH FPEREQH_VENDOR_CONTACT [1] ©2000 - 2019 Ellueian. Todos los derechos reservados. ellucian

» Luego de completar los campos requeridos, se debe hacer clic en el botén
SECCION SIGUIENTE y el sistema asignard un consecutivo a la requisicion
ROXXXXX que se puede observar en la parte superior izquierda. Le
recomendamos guardar este niumero para el seguimiento a sus requisiciones
en el sistema gamma, via telefénica o por correo electrénico.
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X @ellucian  Requisition FVAREQN 3.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) A AGREGAR B RECUPERAR & RELAGIONADO 44 HERRAMIENTAS
Requisicién: SIGUIENT Recomenzar
Q ~ CAPTURA DE REQUISICION: SOLICITANTE/ENTREGA & insental 8 Eiimina *a Copia Y. Filtra
Requisicion  SIGUIENT Comentarios ["] En suspensién
2] Fecha de orden Total de bien 10.000.000,00 [] Texto de documento
Fecha de transaction 20/10/2020 Total contable 0,00
Q Foslf@ de entrega  20/10/2020 [] Contabilidad a nivel de documento
. ” Sr—
(=2 - BIEN & insertar @ Eliminar T Gopiar | Y. Filira
Elemento Bien Descripcion Enviar A um Grupo de Quantity Unit Price Texto de bien Texto de elemento | Agregar bien
@ impuestos.
1 [<|FQuUPODE COMPUTO ALPRIN UND NN 1000 1.000.000,00 m] (m] m]
# DE Registro 1 de 1
Monto extendido 10.000.000,00 Impuesto 0,00 D Distribuir
REQU'S'C'ON Descuento 0,00 Total de bien 10.000.000,00
Adicional 0,00]
ASIGNADA' ~ CONTABILIDAD @ insertar B Eliminar " Copiar | T. Filira
Secuencia coc Ako indice Fondo Organizacién Cuenta Programa Actividad Ubicacién Proyecto Sobrepaso de Susper,
8 FNS
u O
,
Registro 1 de 1
% PESO

» Diligenciar los campos Descripcion, Unidad (UM), Quantity y Unit price: Se
coloca en mayuscula el nombre del bien solicitado en el campo Descripcion.
posteriormente, se debe digitar la Unidad de Medida, Cantidad y en “Precio
Unitario” colocar el valor presupuestado o cotizado del articulo. Debemos
pasar por todos los campos presionando la Tecla TAB para actualizar los
datos en el sistema. (No se debe modificar el campo Grupo de Impuestos).

xX @ ellucian Requisition FVAREQN 9.3 9 UN:9.3.9-001 [LASC:9 3 9] (PROD) AGREGAR B RECUPERAR % RELACIONADO i HERRAMIENTAY
Requisicién: SIGUIENT Recomenzar
[AR = CAPTURA DE REQUISICION: SOLICITANTEENTREGA & insertar & Etminar  "m Copiar | Y. Filtra
Requisicion ~ SIGUIENT Comentarios [] En suspensién
E Fecha de orden | 20/10/2020 Total de bien 10.000.000,00 [] Texto de documento D I G ITE
Fecha de transaccion | 20/10/2020 Total contable 0.00 PRECIO
Q Fecha de entrega | 20/10/2020 [] contabilidad a nivel de documento U N |TAR|O
. o S—
=3 - BIEN Eliminar  "m Copiar | . Filt
Elemento Bien Deseripeién Enviar A umM Grupo de Quantity Unit Price Texto de elemento | Agregar bien
@ impuestos.
1 [-]EquroDEcomMPUTO ALPRIN UND NNOD 1000 1.000000,00 m] m] [m]
Registro 1 de 1
Monto extendido 10.000.000,00 Impuesto 0,00 [] Distribuir
= Descuento 0,00 Total de bien 10.000.000,00
Adicional 0,00]
T CONTABILIDAD & insertar & Eliminar " Copiar | V. Fillra,
Secuencia coc Afio indice Fondo Organizacién Cuenta Programa Actividad Ubicacién Proyecto Sobrepasode | Susper
KQ) FNS FNS
u O

13
Registro 1 de 1

% PESO
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> Para los articulos de importacion, debe agregar al valor presupuestado los
gastos de nacionalizacion que corresponden aproximadamente a un 40%
del valor de la compra.

» Para ampliar la informacion del articulo se hace clic en RELACIONADO y
luego se escoge TEXTO DEL ELEMENTO de la lista desplegable.

X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) AGREGAR RecUPERAR [EIREEGVIENGE  gf HERRAMIENTAS
Q, Buscar
Revisar informacion del bien [FOICOMM]
Q Texto del documento [FOAPOXT]
| Texto de bien [FOATEXT]
3 m li Inform pr Idar
=
>
&

a | X GUARDAR

Javascript; e Registro: 1711 FPRREQD FPRREQD_GOMM_CODE [1] €000 - 2018 Elucian. Todas los derechos reservados. ellucian

» Se hace clic en el botén IR para que el solicitante agregue en mayuscula la
informacion adicional del bien: marca, referencia, modelo, color, nimero
orden de trabajo sigma (requisiciones de mtto), etc.
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x @ ellucian Captura de texto de abastecimiento FOAPOXT UN:9.3 (PROD) AGREG, RECUPERAR &% RELACIONADO 2% HERRAMIENTAS
Tipo de texto:  REQ cédigo:  SIGUIENT i]
Secuencia de: Niimero de elemento: 7

cambio
Proveedor: 690101681 Descripcién de bien: EQUIPO DE COM

FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NORTE

OR[>

Clausula de: | el Copiar texto de bien: [_]
modificaciéon
Incremento: | 10] BOTON
predefinido
““ ”
® Inicio: llenar los campos arriba y oprimir ir. Para buscar per nombre, oprimir TAB desde un campo de ID, ingresar el criterio de busqueda y oprimir INTRO |R .
&
&
= | =

KEY_BLOGK KEYBLOK_DTYP_CODE [1] ©2000 - 2019 Elucian. Todos los derechas reservadas ellucian

> Se agrega la informacion necesaria, si necesita agregar mas filas dar clic en
INSERTAR.

@ ellucia aptura de texto de abastecimiento FOAPO PROD & % HERRA A 1

Tipo de texto: REQ  Codigo: SIGUIENT  Secuencia de cambio:  Numero de elemento: 1 Recomentd INSERTAR

(n] Proveedor: 390101681 | FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NORTE  Descripcién de bien: EQUIPO DE COMPUTO  Clausula de modificacion:  Copiar texto de bien:
Incremento predefinido: 10

SALIR, ~ CAPTURA DE TEXTO DE ABASTECIMIENTO &3 insertar @ Eliminar @ Copiar Y, Filfrar

LU EGO DE Texto Niimero de clausula Imprimir * Linea
GUARDAR Q| 7|

Registro 1 de 1

& GUARDAR
INFORMACION

Registro: 1/1 FOBTEXT.FOBTEXT_TEXT [1] 2000 - 2018 Ellucian. Todos los derechos reservados.
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» Para los equipos es importante que se especifique en el texto del elemento
los accesorios 0 componentes que incluye, no colocarlo como items
adicionales en la descripcion de la requisicion.

También es importante en este punto aclarar si se requieren capacitacion e
instalacién del equipo.

» Una vez diligenciada la informacion se debe hacer clic en GUARDAR, y para
salir de esta ventana se hace clic en el botén SALIR (X).

> Luego, hacer clic en el boton SECCION SIGUIENTE para colocar el cargo
presupuestal: Fondo, Organizacion, Cuenta y Programa, y presionar la tecla
TAB para pasar por cada uno de los campos hasta mostrar el valor total.

X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9.39 UN-9.39-001 [LASC:9.3 9] (PROD) AGREGAR [ RECUPERAR S RELACIONADO 4§ HERRAMIENTAS
Requisicion: SIGUIENT \ Recomenzar \
nmpuEsos m
1 EQUIPO DE COMPUTO  ALPRIN UND NNOO 10,00 1.000.000,00 O O O
Registro 1 de 1
Monto extendido 10.000.000,00 Impuesto 0,00 D Distribuir
Descuento 0,00 Total de bien 10.000.000,00
Adicional 0,00]
~ CONTABILIDAD Insertar (@ Eliminar ¥ Copiar
Secuencia cbc Afio indice Fondo Organizacion Cuenta Programa Actividad Ubicacién Proyecto Sobrepaso de Susper
FNS
EE\ 20 FOPNAL 13301 539597 999999 O
3
Registro 1de 1
% PESO
Monto extendido | | 0 ED|
Descuento | | 0 ED|
o 5 | = COLOCAR SIEMPRE
Impuesto | | Dgnl UNA CUENTA DE
Total de FOCPAU 0.00 ACUERDO CON LA
Total de bien NATURALEZA DE LA
Monto de bien COMPRA
remanente )
a | X GUARDAR

EDIT Registra: 1/1 FPRREQAFPRREQA_COAS_CODE [1] ©2000 - 2018 Elueian. Todes los desechos reservados. ellucian.

- Se debe colocar_siempre la cuenta para _que la requisicion pueda ser
completada. La cuenta contable digitada debe corresponder a la naturaleza
del gasto y tener disponibilidad presupuestal. Para consultar el presupuesto
de la cuenta puede dirigirse a la forma FGIBDST
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CASO ESPECIAL

1. Cuando varios articulos se cargan a un mismo centro de costo se debe
colocar el chulo en contabilidad de documento y diligenciar todos los
articulos:

X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) B RECUPERAR SR RELACIONADO i HERRAMIENTAS

Requisicion: SIGUIENT
~ CAPTURA DE REQUISICION: SOLICITANTE/ENTREGA COLOCAR tar @ Eliminar  "@ Copiar | . Fillra

Comentarios C H U LO . ension

Reguisicion  SIG

Fechadeorden  20/10:2020 Total de bien T e
Fecha de transaccion  20/10/2020 Total contable
Fecha de entrega  20/10/2020 Contabilidad 2 nivel de documento
én de proveedor Saldar/Completar
v BIEN &3 insertar @ Eliminar T Copiar | Y. Filira
Elemento Bien Deseripeion Enviar A uiM Grupo de Quantity Unit Price Texto de bien Texto de elemento  Agregar bien
impuestos
1 EQUIPO DE COMPUTO  ALPRIN UND NNOO 10,00 1.000.000,00 ] ] []
2 |-]equPODEENSAYO  ALPRIN UND NN 500 200.000,00 O O O
Registro 2 de 2
Monto extendido 1.000.000,00 Impuesto 0,00 [] istribuir
Descuento 0,00 Total de bien
adicional [ 0.00] Total de documento
¥ CONTABILIDAD Dinsertar @ Eliminar T Copiar | V. Filtra
Secuencia coc Afio indice Fondo Organizacién | Cuenta Programa Actividad Ubicacisn Proyecto Sobrepssode  Susper
FNS FNS
u O

»
Registro 1de 1

GUARDAR

©2000 - 2018 Ellucian. Todos los derechos reser ellucian.

> Luego, hacer clic en SECCION SIGUIENTE para colocar el cargo
presupuestal.

X  @ellucian  Regquisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) R AR B RECUPERAR  JR RELACIONADO 4 HERRAMIENTAS
Requisicion: SIGUIENT
Q 1 EQUIPO DE COMPUIQ | ALPRIN UNU NNUU 10,00 1.000.000,00 L L L A}
2 EQUIPO DEENSAYO  ALPRIN UND NN0D 5,00 200.000,00 O O O
@ Registro 2 de 2
Monto extendido Impuesto 0,00 D Distribuir
O\ Descuento Total de bien 1.000.000,00
Adicional Total de documento 11.000.000,00
E ~ CONTABILIDAD Edinsertar @ Eliminar T Copiar | Y. Fillra
Secuencia coc Afio indice: Fondo Organizacién | Cuenta Programa Actividad Ubicacién Proyecto g:irepasu de FS;:;pel
@ -] 20 FOPNAL 13301 539507 399999 O
»
Registro 1de 1
% PESQ
= Monto exiendido [J | |
Descuento O [ |
Adicional [ | |
Impuesto (| | ‘
S Total de FOCPAU
Total de documento 0,00

Monto de bien
11.000.000,00

remanente

DESPUES DE DILIGENCIAR
TODOS LOS ARTICULOS,
AGREGAR EL CARGO
PRESUPUESTAL.
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CASO ESPECIAL

2. Cuando cada articulo se carga a diferentes centros de costo no debe
colocar el chulo en contabilidad de documento:

2% RELACIONADO i HERRAMIENTAS

Recomenzar

AGREGAR [ RECUPERAR

Requisition FVAREQN 939 UN:9 3 9-001 [LASC9 3 9] (PROD)

X @ellucian

Requisicion: SIGUIENT

~ CAPTURA DE REQUISICION: SOLICITANTE/ENTREGA

NO COLOCAR

Requisicion ~ SIGUIES Comentarios
= Fecha de orden  20/40/2020 Total de bien 11.000.000,00 CH U LO E N ESTE
Fecha de transaccion ~ 20/10/2020 Total contable % CAM P O
Q Fecha de entrega  20/70/2020 D Contabilidad a nivel de documento
. S —
=0 - e S insertar B Eliminar " Copiar | Y. Filtra
Elemento Bien Descripcién Enviar A um Grupo de Quantity Unit Price Texto de bien Texto de elemento | Agregar bien

@ impuestos

1 EQUIPO DE COMPUTO  ALPRIN UND NNOO 10,00 1.000.000,00 D D I:‘

2 EQUIPO DE ENSAYO ALPRIN UND NNOO 500 200.000,00 H| H| H|

Registro 2 de 2
C_> Monto extendido 1.000.000,00 Impuesto 0.00 D Distribuir
Descuento 0,00 Total de bien 1.000.000,00
Adicional 0.00 Total de documento 11.000.000,00
¥ CONTABILIDAD I inseriar [ Eliminar T Copiar | ¥, Filira
&D Secuencia coc Afio indice Fondo Organizacién Cuenta Programa Actividad Ubicacidn Proyecto Sobrepasode | Susper
FNS FNS
u 20 FOPNAL 13301 539597 999999
»
Registro 1de 1|
a | x GUARDAR

ellucian

FPBREQH.DISPLAY_SINGLE_ACCTG_IND [1] 82000 - 2019 Ellucian. Todes los derechos reservados.

EDIT Registro: 111

> Para incluir el siguiente articulo, se debe hacer clic en el boton SECCION
ANTERIOR para volver al campo Descripcion. Como el cursor se ubica en el
ultimo articulo ingresado, se debe presionar la tecla de desplazamiento hacia
abajo para ingresar el nuevo articulo y seguir los mismos pasos descritos
anteriormente.
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X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD)

Requisicion: SIGUIENT

m 1 EQUIFO DE COMPUITU  ALPRIN UND NNOU 10,00 1.000.000,00 L L L -}
2 EQUIPO DEENSAYO  ALPRIN UND NNOO 500 200.000,00 O O O
ﬁ Registro 1 de 2
Monto extendide 10.000.000,00 Impuesto 0,00 D Distribuir
Q Descuento 0,00 Total de bien 10.000.000,00
adconal [ 0.00]
Fll |~ CONTABILIDAD B insertar & Eliminar " Copiar 7. Filira
Secuencia coc Ao indice Fondo Organizacion Cuenta Programa Actividad Ubicacign Proyecto Sobrepaso de ?;Zpel
I
: = o
Registro 1 de 1
% PESO
E—) Monto extendido | ‘
Descuento | ‘
Adicional O [ |
Impuesto | | |

Total de FOCPAU

13

Total de bien 0.00
Monto de bien
10.000.000,00
remanente

a X GUARDAR

EDIT Registro: 111 FPRREQA FPRREQA_COAS_CODE [1] 82000\ 2019 Ellucian. Todos los derechos resrvados. ellucian

- AL UBICARSE EN EL SEGUNDO
SECCION ARTICULO, NOTARA QUE EL
ANTERIOR. FOAPAL SE ENCUENTRA EN

BLANCO. HACER CLIC EN
SECCION SIGUIENTE PARA
ADICIONAR EL FOAPAL A CADA
ARTICULO.
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CASO ESPECIAL

3. Cuando un solo articulo tiene dos 0 mas cargos presupuestales, se debe
tener claro el porcentaje del valor que se debe cargar a cada centro de
costo. Se deben ubicar en el cargo presupuestal, colocar chulo en
Extendido y escribir el porcentaje que se debe cargar a este foapal.

X @elucian  Requisiton FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) AGREGAR [ RECUPERAR % RELACIONADO i HERRAMIENTAS
Requisicion: SIGUIENT
m 1 EQUIPO DE COMPUIO  ALFRIN UND NNUD 1000 1.000.000,00 | | | 2
2 EQUIPO DEENSAYO  ALPRIN UND NNOO 500 200.000,00 O O O
ﬁ Registro 1 de 2
Mento extendido 10.000.000,00 Impuesto 0,00 D Distribuir
Q Descuento 0,00 Total de bien 10.000.000,00
COLOCAR Adicional D.OD|
CHU LO B T CONTABILIDAD &8 insertar (@ Eliminar 'lCnpiav Y. Fillra
E N E L Secuencia coc Afio indice Fondo Organizacion Cuenta Programa Actividad Ubicacién Proyecto Sobrepaso de Susper
FNS FNS
CAMPO. ®
u 20 FOPNAL 13301 539597 999999 0
b
Registro 1de 1
% PESO
o — COLOCAR
——— >
Descen 0 ] PORCENTAJE A
Adiconal D S CARGAR PARA ESTE
. Impuesto O ‘ _| FOAPAL Y LUEGO
& Total de FOCPAU PRESIONAR LA
Toal de blen 000 TECLA TAB
Monto de bien
10.000.000,00
remanente
a | X GUARDAR

COLOCAR EL
PRIMER
FOAPAL
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» Luego, con la barra de desplazamiento, bajan a la siguiente fila para que
digiten el siguiente cargo presupuestal y escriben el porcentaje a cargar.

COLOCAR
EL
SEGUNDO
FOAPAL

X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9 3.9 UN8.3 9-001 [LASC9 3 9] (PROD) AGREGAR [ RECUPERAR S RELACIONADO 3 HERRAMIENTAS
Requisicion: SIGUIENT [ Recom )
1 EQUIFO DE COMPUTO * ALFRIN UND NNOU 10,00 1.000.000,00 LI LI LI -]
2 EQUIPO DE ENSAYO ALPRIN UND NNOO 5,00 200.000,00 [ 1 [
B Registro 1 de 2
Monto extendido Impuesto [] pistribuir
Q Descuento Total de bien 10.000.000,00
Adicional 0,00
BS ~ CONTABILIDAD Insertar [ Eliminar Ta Copiar = T,
Secuencia coc Afo indice Fondo Organizacién | Cuenta Programa Actividad Ubicacién Proyecto Sobrepasode  Susper
FNS FNS
@ u 20 FOPNAL 13301 539597 999999 O
»
Registro 1 de 1
% PESO
o [ —
Descuento | | |
Adicional
o ' ‘ COLOCAR PORCENTAJE
Impuesto 1 [ |
& | A CARGAR PARA

Total de bien
Monte de bien

remanente

a | x

SEGUNDO FOAPAL Y
LUEGO PRESIONAR LA
TECLA TAB

» Para el ultimo foapal, presione la tecla TAB de forma repetida hasta que
aparezca el saldo que debe asumir este cargo presupuestal.

» Si la compra tiene dos o0 mas cargos presupuestales y tiene un monto
presupuestado exacto para cada uno, coloque el monto que debe asumir
cada foapal y para el ultimo foapal presione la tecla TAB de forma repetida
hasta que aparezca el saldo que debe asumir este cargo presupuestal.

» Para agregar informacion acerca del responsable del Bien, Ubicacion,
Numero de activo que se reemplaza (segun sea el caso), justificacion de la
compra y observaciones adicionales importantes, se debe hacer clic en
RELACIONADO vy luego se escoge TEXTO DEL DOCUMENTO de la lista
desplegable.
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X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.3.9-001 [LASC:9.3.9] (PROD) P acrecar B RecUPERAR [ESMCIERVTIEGTN % HERRAMIENTAS
Q, Buscar
Gl .
Revisar informacion de contabilidad
[FOICACT]
=
Q Informacién de solicitantelentrega Informacicn de proveedor Saldar/Completar
&
&
&
a X GUARDAR
javascript; FPRREQA FPRREQA_COAS_CODE [2] ©2000 - 2019 Ellucian. Todos los derechos reservados. ellucian

» Luego se hace clic en el boton IR y se ingresa la informacién. Si necesita
agregar mas filas dar clic en INSERTAR. Una vez diligenciada la informacién
se guarda y para salir de esta ventana se hace clic en el botén SALIR (X).

X  @ellucian  Caplura de texto de abastecimiento FOAPOXT UN:9.3 (PROD) AGREGAR  [B RECUPERAR  JLRELACIONADO  f§ HERRAMIENTAS

Tipo de texto: REQ  Codigo: SIGUIENT  Secuencia de cambio:  Numero de elemento; 1 @
Proveedor: 890101681 | FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NORTE  Descripcion de bien: EQUIPQ DE COMPUTO  Cldusula de modificacion: — Copiar texto de bien:

Incremento predefinido: 10

™ CAPTURA DE TEXTO DE ABASTECIMIENTO Insertar (@ Eliminar ¥ Copiar ¥, Filirar

Texto Nimero de cléusula Imyprimir * Linea

|

Registro 1 de 1

EDIT Registro: 1/1 FOBTEXTFOBTEXT_TEXT [1] €200 - 2019 Ellucian. Todos los derechos resarvados. ellucian
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» Completar requisicion: Para que la requisicion pueda completarse en el
sistema, el Status debe estar Balanceado (SALDADO) en todos los campos
como se detalla en la siguiente ventana:

de proveedor Contabilidad/Bien SaldariCompletar

™ SALDARICOMPLETAR + -] fa T
Proveedor | 890101667, FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NORTE Divisa
Retencion de proveedor Tipo de cambio
coc U Universidad del Norte Conteo de registro
de bien
Solicitante | LUIS C. MENDOZA MA Monto ingresado 1.000.000,00
Organizacion 13301 DIR.DE DIRECCION DE SERV. ADVOS. Monto convertido
¥ MONTOS B inserar @ Eliminar 'lCop\ar . Filirar
Ingresado Bien Contabilidad Status
onto aprobado 1.000.000,00 QOUo0g,00 Qouong, 00 ©a/0aad0
Monto aprobad e —— S —— S ——— —
Monto de
000 Saldado
descuento
Monto adicional 0,00 0.0( 8
Monto de impuesto 0,00 0.00 0.00 Saldado

Aprobador

| Completo | En proceso |

a | ¥ GUARDAR

2000 - 2018 Elucian. Todos los derechos reservadas ellucian,

POSTING BLOCK MARK_COMPLETE BTN [1]

TODAS LAS CUENTAS
DAR CLIC EN DEBEN ESTAR EN
LOS 3 “SALDADOQO”
PUNTOS

» Se debe seleccionar el aprobador (clic en los 3 puntos para abrir lista
desplegable), que corresponde al administrador del centro de costo. Cuando
se apruebe la requisicion, llegara a la Seccién de Compras para iniciar la
gestion de adquisicion.
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X  @ellucian  Requisition FVAREQN 9.3.9 UN:9.39-001 [LASC:9.3.9] (PROD) AGREGAR  [B RECUPERAR S5 RELACIONADO 3% HERRAMIENTAS]
Requisicién: R0174620 Recomenzar
FeUE Ue Ouen | o reuey 1utEn ve vien R RIRr Ty || mexw ue cocumeno 1

Fecha de transaccion  16/10/2020 S i Goco coo oo
Aprobadores x
Fecha de entrega  17/10/2020

e o H|=

™ SALDAR/COMPLETAR o O Ta Copiar | Y. Filtra
Proveedor | 890101687 | |. FUNDACION UNIVERSIDAD DEL| | "™ 1D Usuario Fidm
. Andrea Perez APPEREZ 2073
Retencion de proveedor
Armando Rocha Castro AROCHA 36423
coc U Universidad del Norte
Beatriz Vergara Gonzalez BVERGARA 22704
®@ Ella P. Vergara Payares ELLAY 55907
Solicitante  LUIS C MENDOZA MAIDA 1.000.000.00
Jairo Insignares JINSIGNA 40620
izacion | 1230 DIR.DE DIRECCION DE SERV. AD|
CuElEmein e (L SIS LSS Luz Dary Montenegro LDMONTEN 376880
~ MONTOS Natalia De Los Rios NDELOSRIOS 24765 Insertar & Eliminar " Copiar | Y. Filtrar
Oscar Alvarez Gonzalez AOSCAR 25018 -
E_) Ingre Contabilidad Status
Monto aprobado 1.000.000,00 Saldado
Monto de ——
0,00 Saldado
descuento
]
& Monto adicional 0.00 Saldado
Manto ds impussto Registro 1 de 8 0,00 Saldado

=|=

» Una vez se haya escogido el aprobador se da clic en OK.

» Finalmente, hacer clic en COMPLETAR para enviar la requisicion a cola de
aprobacién, o hacer clic en PROCESO si tiene alguna informacion pendiente
por agregar o corregir.
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2. FORMA PARA ANULAR REQUISICION

» Ingresa a la forma FPARDEL, coloca en Codigo Solicitud el nimero de la
requisicion a anular y luego haga clic en el botén IR.

¥ @ellucian  Anulacion de requisicion FPARDEL [LASC:8.9] (PROD) AGREGAR  [§ RECUPERAR 2% RELACIONADO 3 HERRAMIENTAS
Cédigo de solicitud: | FIEELPL = E

picioTTlenar los campos arriba y eprimir ir. Para buscar por nombre, oprimir TAB desde un campo de ID, ingresar el criterio de bisqueda y oprimir INTRO

# DE
REQUISICION

EDIT Registra: 111 KEY_BLOCKDISPLAY_ROST_CODE [1] 2000 - 2018 Ellucian. Todos los dert ellucian

x @ ellucian  Anulacién de requisicion FPARDEL [LASC:8.9] (PROD)

Cédigo de solicitud: RO154267 Maria De la Hoz Salas

Requisicion Fecha de anulacién

B RECUPERAR  J% RELACIONADO  {$f HERRAMIENTAS

T DETALLE DE ANULACION &3 insertar @ Eliminar  "m Copiar | Y. Filtrar

Feelf@ de anulacion [ EIJELEL (=] [ Hacer anulacion permanente |
Cédigo de razon | \

Conteo de registros
Contabilidad 1 Bien 8

FECHA DE
ANULACION

GUARDAR

LEVEL_BLOCK.DISPLAY_CANGEL_DATE [1] ©2000 - 2019 Ellucian. Todos los derechos reservados. ellucian

EDIT Registro: 11
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> Hacer clic en buscar CODIGO DE RAZON, donde se desplegara una lista de
razones de la anulacion y debe escoger una de las opciones descritas:

X  @ellucian  Anulacién de requisicion FPARDEL [LASC:8.9] (PROD) AGREGAR B RECUPERAR % RELACIONADO 43 HERRAMIENTAS

Cédigo de solicitud: R0154267 Maria De la Hoz Salas
Requigicion Fecha de anulacién

™ DETALLE DE ANULACION B insetar B Efiminar " Copiar | ¥ Filtrar

Fecha de anulacion  [20/10/2020 Ell Codigo de razén de anulacion x F\
Codigo de razén |:|:]

o H| 2

Conteo de registros Criterios
Contabilidad 1
B Codigo  Descripcion Fecha de inicio Fecha de terminacidn
COTl  emor en cotizacion del... 06/03/2012 -
CPRE  cambio de precios 06/03/2012

®

DISP  falta disponibilidad del... : 27/06/2016
EPCN  E-Procurement docu 01/10/1968
EPRE  eror en cargo presup... : 06/03/2012
ERRO ermor de elaboracion 06/08/2002

E‘) ESPE  ermor en especificacio... : 12/06/2012
INCU  incumplimiento en la ... :06/03/2012
NCOM  no se comprara 06/09/2002
PAGO  cambio en forma de p... : 25/05/2016 -

Por pagina Registro 1 de 12

B

GUARDAR

EDIT LEVEL_BLOCK.CANCEL_CRSN_CODE [1] ©2000 - 2019 Eluian. Todos los derecils reservados. ellucian

LUEGO DE ESCOGER LA
RAZON, CLIC EN OK.

Registra: 1/1
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X  @ellucian  Anulacion de requisicion FPARDEL [LASC:8.9] (PROD)

Cadigo de solicitud: R0154287 Maria De la Hoz Salas Recomenzar

A GO Fecha de anulacion
" DETALLE DE ANULACION Dinsertar & Eliminar  Tm Copiar |, Firar
B |
Codigo de razon |@|:| error en cotizacion del proveedor
Q Conteo de registros
Contabilidad 1 Bien 8

=]

®
FINALMENTE SE

ANULA LA
= REQUISICION
HACIENDO CLIC EN EL
BOTON HACER
ANULACION
& PERMANENTE.
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3. Forma para aprobar unarequisicion de compras (FVAUAPP)

» El aprobador de la requisicion ingresa a la forma FVAUAPP, luego hace clic
en el boton SECCION SIGUIENTE, para que aparezcan las requisiciones que
se encuentran en su cola.

X @ ellucian  Aprobacién de usuario FVAUAPP 9.3.7 UN:9.3.7-001 [LASC:9.3.7] (PROD) R AGREGAR B RECUPERAR 2% RELACIONADO i HERRAMIENTAS

ID de usuario: NDELOSRIOS Natalia De Los Rios Documento:  Siguiente aprobador: v ( Recomenzar |

@ ¥ APROBACION DE USUARIO insertar (@ Eliminar " Coplar Y. Filtrar

‘Aprobar | Desaprobar | Detalle Documento | [ Colas
ﬁ FNS Tipo de documento Numero de documento Secuencia de cambio Envio Usuario originador Monto de documento Tipo de cola Siguiente aprobador

PO P0148642 DMGUERRA 50,000.00 \ {
Q PO P0148643 DMGUERRA 150,306.45 b §
PO P0148644 DMGUERRA 24,093,750.00 Y
=] PO P0148656 3,150,000.00 Y
PO P0148658 JCMACARENO 116,025.00 \ 4
PO P0148659 JCMACARENO 327,838.00 Y

@

Registro 4 de 6

SR GUARDAR

FOBUAPPFOBUAPP_ORIG_USER [4] 82000 - 2019 Ellucian. Todos los derechos reservados. ellucian

> El aprobador puede aprobar o desaprobar una requisicién, y puede verificar
la informacién digitada haciendo clic en el boton DETALLE.

X @ellucian  Aprobacién de usuario FVAUAPP 9.3.7 UN:9.3.7-001 [LASC:9.3.7] (PROD) R AGREGAR B RECUPERAR 2% RELACIONADO i HERRAMIENTAS

1D de usuario: NDELOSRIOS Natalia De Los Rios Documento:  Siguiente aprobador: v (" Recomenzar )

IO I [~ AproBACION DE USUARIO insetar @& Etiminar " Copiar | Y. Filtrar

Aprobar Desaprobar || Detalle Documento || Colas
@ FNS Tipo de documento Niimero de documento  Secuencia de cambio Envio Usuario originador Monto de documento Tipo de cola Siguiente aprobador

PO P0148642 DMGUERRA 50,000.00 Y
Q PO P0148643 DMGUERRA 150,306.45 Y
PO P0148644 DMGUERRA 24,093,750.00 Y
=3 PO P0148656 3,150,000.00 Y
PO P0148658 JCMACARENO 116,025.00 Y
P0148659 JCMACARENO 327,838.00 Y

)

Registro 4 de 6

DETALLE

GUARDAR

FOBUAPPFOBUAPP_ORIG_USER [4] ©2000 - 2019 Elucian. Todos los derechos resenvados. ellucian.
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» |Importante: Si el aprobador es quien elabora la requisicién, al completarla en
FVAREON inmediatamente guedard aprobada.

» El aprobador hace clic en RELACIONADO — CONSULTA DE DOCUMENTO,
el cual lo llevara a la pantalla de consulta FVIPURR.

X @eluclan  Aprobacion de orden de compra FVQPACT 9.0 [LASC 8.0} (PROD)
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» Luego, ingresa los datos requeridos y le da clic en el botén IR para ingresar
a la informacion de la requisicion.

X @elucian  Consulta de orden de comprafrequisicién/cambio FVIPURR [LASC 9 3.8] (PROD) " B i - 0t £ HERRAMIENTAS

Orden de compra: | WREILEG Ordende: |R0174366 | | n

requisicién

Numero de:
secuencia de

cambio

Inicio: lenar los campos arriba y oprimir ir Para buscar por nombre, oprimir TAB desde un campo de ID, ingresar el criterio da bisqueda y oprimir INTRO

X @ellucian  Consulta de orden de compralrequisicién/cambio FVIPURR [LASC:9.3.8] (PROD) R AGREGAS B RECUPERAS 3% RELACIONADO

Orden de compra: P(148656 Orden de requisicion: R0174171  Numero de secuencia de cambio: ( Recomenzar
~ CONSULTA DE ORDEN DE COMPRA/REQUISICION: INFORMACION DE DOCUMENTO a 1 e ] Y. Filtrar
Orden de compra  |P0148656 Comentarios | Numero de

secuencia de cambio

En suspension

Orden de requisicion Total de blen 3,150,000.00
Fechadeorden 1 v Texto de documento

Fecha de transaccion

Fecha de enfrega Concepto  |TAPABOCAS LAVABLES

¥ CONSULTA DE ORDEN DE COMPRA/REQUISICION: INFORMACK:)N DE DOCUMENTO & nsertar @E s Y
v| Completo Texto de documento  Texto de requisicion copiado
de requisicion
Aprobado Cédigo de =OR
comprador
Fecha de impresion EFE DE COMPR,
Fecha de anulacion Fecha de

terminacion de orden

de requisicion

Fecha de ciee Orden urgente
Fecha de actividad  19-OCT-2020 v Verificacion de FNS
ID de usuario  JCMACARENO Edicion diferida
a | X

javascript; [N

Seccion siuiente (Alt+P;

» Paravolver a la pantalla de aprobacion hacen clic en el boton (X) hasta llegar
nuevamente a la forma de aprobacion FVAUAPP.
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> Para aprobar la requisicion hacen clic en el boton APROBAR, se mostrara
una ventana de seguridad para confirmar o cancelar la aprobacion.

X  @ellucian  Aprobacion de usuario FVAUAPP 9.3.7 UN:9.3.7-001 [LASC 9.3.7] (PROD)

ID de usuario: NDELOSRIOS Natalia

¥ APROBACION DE USUARIO
Aprobar Desaprobar || Detalle
FNS Tipo de documento
PO
PO
PO
PO
PO
PO

O H| 2

G

B

sRios Documento:  Siguiente aprobador: v

Documento || Colas

Namero de documento Secuencia de cambio Envio Usuario originador Monto de documento
P0148643 " RN 50,000.00
PO14864] Aprobacion de documento FVAUAPP 9.3.7 UN:9.3.7-001 [LASC:9.3.7] (PROD) 5030645
P0148644 193,750.00
PO14865¢ bl 150,000,00
PO14865¢ Numero  P0148656 116,025.00
P014865¢ £

Secuencia de cambio

DOCUMENTO APROBADO
2 ED

Tipo de cola

{ Recomenzar

[ v

Siguiente aprobador
Y
Y
Y
¥
Y
Y

Registro 4 de 6

GUARDAR]

APP_MESSAGE_BLOCKAPP MESSAGE ME.

82000 - 2019 Elucian. Todos los derechos reservades.

ellucian

> Si la decision es aprobar, hace clic en el boton OK. Si no, en este momento
puede cambiar de decision y hace clic en ANULAR parair al pantallazo inicial.
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NOTAS IMPORTANTES:

» La descripcion del bien, la informacion del texto del elemento y texto del
documento deben colocarse en letras mayusculas.

> Digite el precio cotizado o presupuestado. En caso de desconocer el precio
digite valor (1) uno. No colocar valor cero (0).

> Debe colocar siempre una cuenta en la informacion del cargo presupuestal;
no dejar en blanco. La cuenta contable digitada debe corresponder a la
naturaleza del gasto y tener disponibilidad presupuestal.

» Sila requisicion fue completada, no puede ser modificada. Para poder editar
la informacion deben solicitar al aprobador que desapruebe la requisicion a
través de la forma FVAUAPP, para que luego usted ajuste la informacion
necesaria ingresando a la forma FVAREQN o ingresar a la forma FOADOCU
y descompletar la requisicion de compra.

» Si la requisicion fue aprobada, pero contiene errores 0 no se compraran los
productos, debe informar a la Seccion de Compras via correo electronico a
la mayor brevedad, y debe proceder a la anulacion de la requisicion por
medio de la forma FPARDEL.

» Para las compras de inversion de pregrado que requieren la aprobacion del
Decano y Vicerrector Académico se deben seguir los siguientes pasos:

o El Departamento Académico debe elaborar la requisicién de compra, dejarla
en proceso e informar via email a la Decanatura el nimero de la requisicion.

o La Decanatura debe revisar y completar la requisicion en el sistema
enviando a cola de aprobacion del Vicerrector Académico.

o Una vez la Vicerrectoria Académica revisa y aprueba la requisicion de
compras, llegard a la Seccion de Compras para iniciar la gestion de
adquisicion.
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» Para las compras de postgrados se requiere la aprobacion del Director
Administrativo y Financiero de Postgrados como se describe a continuacion:

+ La Coordinacion de Especializacion o Maestria debe elaborar la requisicion
de compra, enviarla a cola de aprobacién del Director Administrativo y
Financiero de Postgrados e informarle via email el nimero de la requisicion.

* Una vez el Director Administrativo y Financiero de Postgrados revisa y
aprueba la requisicion de compras, llegara la notificacion a la Seccion de
Compras.

» La Seccion de Compras envia confirmacion de recibido en maximo dos (2)
dias habiles-. Si no recibe respuesta en este tiempo el solicitante de la
compra debe contactar a la Seccion de Compras o puede consultar el estado
de su requisicién a través de las formas de Banner FVIDOCH y FVIREQN.



