INSTRUCTIVO DE REALIZACION DE SOLICITUDES DE DISPONIBILIDAD

1. Se debe iniciar en INTERNET EXPLORER ingresando la siguiente direccion:
http://cartagena.erpv6.co/login.aspx

Se abrird la siguiente pagina web:
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2. Se debe colocar el usuario y la clave, recordando que el usuario es la primera letra del
nombre, su primer apellido y la letra inicial del segundo apellido.
Ejemplo: Pedro Perez Rojas
Ususario: pperezr
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4. Alingresar debe hacer click en la opcién DISPONIBILIDADESI, enseguida se le habilitara la
opcion 0001 DISPONIBILIDADES, en la cual deberd hacer click
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6. Para CREAR6 una solicitud debe hacer click en laimagen vy rellenar el formulario
gue se le despliega.
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7. Hacer click en el campo DEPENDENCIA7 , se le desplegara una ventana8 en donde debera
escoger la dependencia de donde se hace la solicitud.
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8. Luego debe escoger el TIPO DE GAST09, la casilla PROYECTO aplica para las solicitudes
gue debe ser descargadas de los rubros de un proyecto, para eso deberd dar doble click en
la casilla y escoger el proyecto de su interés.
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9. Luego debe digitar la DESCRIPCIC')N10 de la solicitud de Disponibilidad.
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10. Una vez haya diligenciado el formulario, debe agregar el valor y rubro de la solicitud, esto
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11. Se le desplegara la siguiente ventana, donde debe dar clik en RUBRO12 Y escoger el rubro

del gasto, luego hacer clicken CENTRO DE CcOosTO® luego digitar el vALOR™ de Ia
solicitud de disponibilidad y por ultimo para guardar la informacion del rubro debe hacer

click en el botdn
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12. Observara la informacidn del valor y el rubro debajo del formulario de la solicitud de
disponibilidad, como se muestra a continuacion.
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13. Para guardar la solicitud y poder editarla posteriormente debe hacer clik en el botdon
16, pero si lo que desea es enviarla directamente a la siguiente oficina debera dar

click primero en la casilla de ENVIAR15 y luego en el botdén 16
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Rubros Actividades aseciadas al proyecto
Listsdo de rubros asocizdos a Ia disponibilidad
Rubro Nombre Valor V. Adiciones V. Reducciones Saldo C. Costos Nombre
- 42010101131008 FEL  Mantenimiento Equipos £00.000,00 0,00 0,00 £00.000,00 505 DIVISION DE SISTEMAS
~ Tota 800.000,00 0,00 0,00 800.000,00

14. Se le desplegara la siguiente ventana en la cual deberd escoger el PROCESO17 , luego
debe escoger en ACTIVIDAD"® 1 dependencia a la cudl va a enviar la solicitud de
disponibilidad, luego debe escoger en RESPONSABLE™ |a persona encargada de dar
trdmite a su solicitud, por ultimo y si lo desea puede escribir una OBSERVACIC')N20 , para

terminar dar click en ACEPTAR?!
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Listado de rubros asociados a la disponibilidad

Rubro Nombre Valor V. Adiciones V. Reducciones Saldo C. Costos Nombre
- 4201010131005 YL Mantenimiento Equipos 800.000,00 0,00 0.00 800.000,00505 DIVISION DE SISTEMAS
TOTAL 0,00 0,00 00.000,00




