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PROCESO PARA CREAR SOLICITANTES(INGRESOS, ECT)

• Menú de Solicitantes

• Solicitantes, Ingresos, Grupo Famliar



• Crear Solicitante
• Editar
• Inactivar
• Re-Activar
• Eliminar
• Agregar a Grupo Familiar

Menú población Solicitantes



• Se crea y se entran los campos necesarios

Solicitantes



• Se le asocia grupo familiar(deben estar creados como solicitantes), Ingresos, Gastos, Cónyuge.

• Se Selecciona el solicitante y se mueve a los Tab en la parte inferior

• Ingresos

• Ingresos Conyugue

• Gastos

• Grupo Familiar



PROCESO PARA CREAR SOLICITUDES

• Menú de Solicitudes

• Solicitudes, documentos, ruta, notas…

• Podrá Navegar a la Requisición, Orden , Cd, Cheque



• Navegaciones a GFS



• Crear Solicitud- Existes varios tipos(donación-
monto, inspección, cobro

• Editar

• Eliminar

• Firmar-Firmar por la web solicitud

• No Aprobar Solicitud-Solicitudes que se entraron, 
que no serán aprobadas luego de entrada, pero que 
deben permanecer en sistema para ver registro de 
solicitud

• Someter

• Rechazar

• Crear Inspección-Servicios que antes de ser 
aprobados y/o pagados, deben realizar inspección 
para determinar costo(estos servicios se 
configuran) 

Menú opciones Solicitudes
• Asignar Recaudación- Servicios que tiene costo. 

Una vez cobrados Recaudaciones registra el pago 

• Cancelar Monto Pendiente- Solicitud por 
monto(donación) y en Finanza lo revisan para bajar 
monto

• Pre-Cierre- Se entra información del servicio para 
que pueda ser cerrado

• Anular



• Llenar Solicitud(tipo donación-llega a 
Finanza)

• Fecha

• Solicitante

• Tipo Solicitud

• Tipo documento

• Monto

• Via Recepción

• Propósito

• Tipo Documento- En el caso que sea la 
oficina de ayuda al ciudadano quien 
determina el proceso o documento, aquí se 
le indica, de lo contrario se le coloca a 
decisión de compra

Solicitud(Donación)

• Tipo Proceso-Por defecto viene monto fijo. Eso es que 
no permitirá cambiar monto al realizar proceso, Si es un 
Requisición y no hay monto, se selecciona sin  monto



• Se Selecciona solicitud, de acuerdo al estado y configuración, serán las opción en lo Tab inferiores

• Documentos Requeridos-Solicitudes que 
requieren documentación. Al anejar, se marcan 
como entregadas

• Firmas Workflow-Ruta y aprobaciones de 
usuarios

• Inspecciones- Se realiza la inspección del 
servicio

• Recaudaciones-Registro Recibo



• Inspecciones- Se realiza la inspección del servicio

• Recaudaciones-Registro Recibo



• Solicitudes Propias-Solicitudes anteriores

• Anejos-Se anejan los documentos requeridos

• Solicitudes Grupo Familiar-Todas las 
solicitudes del grupo



• Notas- Se crean algunas automáticas, pero 
permite la creación

• Pre-Cierre



• Se envía al proceso de aprobación( esto depende de ruta establecida)

• Someter- Una vez aprobadas, llegan a Finanza automáticamente(las que están configuradas de esa 
forma)

Aprobación



• La aplicación además de firmas las solicitudes, permite lo siguiente:

• Ver y Crear solicitantes(data básica, agregar ingresos, grupo familiar

• Firmar Solicitudes

• Aprobar solicitudes

• Ver solicitudes

Aprobación vía Aplicación Web



• Para firmar las solicitudes- Firmar Solicitudes



REPORTES Y SOLICITUDES

• Generar Graficas

• Solicitud(donaciones, vaciado pozo,  entidades, certificaciones, ect)

• Listado de Solicitudes

• Reporte Llama y Viaje

• Ayuda a Entidades

• Listado Donativos



• Solicitudes



• Solicitudes



SOLICITUDES EN GFS

• Solicitudes aprobadas, que llegan a GFS para continuar el proceso
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