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Manual Solicitud de Producto

“Solicitud de Productos para empleados”
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& l ) Con el Objetivo de realizar la Venta de Productos Comerciales en la Gerencia Estatal Querétaro, se implementé el
LICONS A i} sistema SIVELE, el cual servira de apoyo para brindar a los empleados una atencién de forma Agil y Oportuna, en
la Compra de Productos Comerciales de Liconsa.

La Solicitud de Producto se realizara de la siguiente forma:
1.- Las solicitudes las podran realizar a través del sistema los dias Lunes, Martes y Miércoles.

2.- La revision por parte del Personal de Nominas y Distribucion se realizara los dias Jueves.
3.- La entrega del Producto se realizara los dias Viernes de cada semana.

St :] En caso de que alguna persona realice alguna solicitud fuera de las fechas establecidas, se tomara en cuenta

para el préximo dia habil para solicitudes.
Contrasefa: :]

Ingresar

Los empleados NO SINDICALIZADOS podran realizar compras con pago en efectivo y/o via descuento por
némina.

Los empleados SINDICALIZADOS podran realizar compras inicamente con pago en efectivo, a través de los
. J Supervisores y/o Jefes de Departamento.
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SIVELE.

1.- Descripcion del Sistema:

El personal de la Gerencia Estatal Querétaro, realizara la solicitud de compra/venta de producto de Liconsa
al area de Distribucion a través del sistema SIVELE (Sistema de Venta de Leche Comercial para Empleados
de Liconsa), para lo cual serd necesario considerar los siguientes criterios para el proceso de solicitud,
revisién y entrega del producto.

a) Solicitud de Producto:
i El Personal de Liconsa realizard la solicitud de Producto los dias asignados por el
personal de Distribucion, a través del sistema SIVELE.
ii. El Personal de Liconsa seleccionara el método de pago mediante el cual realizard
la liguidacion del producto solicitado ya sea mediante descuento por ndmina o
pago en efectivo.

b) Revision de Solicitudes:
i El Personal de Distribucidn realizara la revisidon de las Solicitudes de Producto, asi
como el método de pago mediante el cual sera liquidado el producto.
ii. El Personal de distribucién enviard la documentacion a el drea de nominas para el
caso de descuento por néminay a la Caja General para el caso de pago en efectivo.
jii. En caso de que el solicitante indique que su pago serd en efectivo, serd necesario
pasar al drea de caja a liquidar sus productos el dia asignado.

c) Entrega de Producto:

i. El Personal de Distribucidon realizara la entrega del producto en el drea asignada
para tal actividad

2.- Ingreso al Sistema:

El usuario ingresa al sistema en la siguiente direccion

http://196.22.11.23/desarrollo/sivele/

Para ingresar es necesario colocar el USUARIO y PASSWORD que usan para el sistema SISMOVPER para
poder validar el rol. Y damos clic en INGRESAR.


http://196.22.11.23/desarrollo/sivele/
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usuario: [ ]
Contrasefia: l:l

Ingresar

En la pantalla principal nos mostrara la bienvenida; damos clic en el botén ACEPTAR.

Bienvenido
POSADAS RIVERA MARIO ALBERTO

Esperamos que tengas un buen dia.

Aceptar

Posteriormente nos mostrara el menu donde seleccionaremos la opcién de Movimientos y posteriormente
Generar Solicitud de Producto.

LICONSA =

> Movimientos ¥  » Salir |

» Generar Solicitud de Producto I
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A continuacién nos muestra la pantalla de captura donde se generardn las nuevas solicitudes y/o nos
muestra los pedidos realizados con anterioridad.

Sistema de Venta de Leche Comercial para Empleados de Liconsz

Cantidad Total a Pagar:

3.- Generar Solicitud de Producto:

Dentro de la pantalla principal, seleccionaremos el botén y a continuacion nos mostrara la
siguiente pantalla.
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Anadir Venta de Leche a Empleados
Teclee los datos solicitados y pulse el botén Grabar

s ETe ks petel (W3] (= 635 JIMENEZ SANCHEZ ROGELIO ~

Forma de Pago: Contado: © Por Nomina: @

Observaciones: |

Fecha de Entrega: Hora de Entrega:
Tipo Producto
cantidad: || GGG Caias

En esta pantalla nos apareceran nuestros datos como solicitante.

En el caso del personal NO SINDICALIZADO que tenga personal a su cargo, podra realizar solicitudes propias
y/o del personal a su cargo.

En el caso del personal SINDICALIZADO los supervisores y/o jefes de departamento podran realizar
solicitudes de producto y Unicamente seran en efectivo.

Posteriormente seleccionaremos el método de pago:
NOMINA: Personal No Sindicalizado.
CONTADQ: Personal No Sindicalizado y Sindicalizado.

Observaciones: El solicitante podra ingresar algiin comentario y/o nota informativa al personal de
distribucion.

Ejemplo: “Favor de entregar el producto a Juan Pérez”.

En automatico nos aparecerd la fecha y hora de entrega de producto por parte del personal de distribucién.
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En tipo de producto, seleccionamos el producto que se va a solicitar, es importante comentar que dentro
de la seleccién nos aparecera el costo unitario del producto (POR CAJA) en base al oficio de autorizacién
de precios de venta a empleados publicado por Oficinas Centrales.

A00elel Zaslieier | Seleccionar el Producto |

Seleccionar el Producto
Cantidad: : 159.3->LECHE SEMIDESCREMADA UHT PLUS SABOR VAINILLA
Costo: 159.3-=LECHE SEMIDESCREMADA UHT PLUS SABOR FRESA
Costo: 180->LECHE UHT DESCREMADA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAPARROSC (LIGHT)
Costo: 204->LECHE UHT ENTERA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAPARROSCA
Costo: 207->LECHE UHT SEMI-DELACTOSADA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAP
: 186-=LECHE UHT SEMIDESCREMADA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAPAR

En CANTIDAD ingresaremos el nimero de cajas del producto que se va a solicitar.

Cantidad (IS Caies EXTTA
| Grabar |

Una vez ingresaos los datos, daremos clic en el botén AGREGAR.

Nos aparecera una ventana donde nos indica que fue realizado el proceso con éxito y el producto que fue
solicitado.

GRABAR PRODUCTO

LOS DATOS FUERON ALMACENADOS CORRECTAMENTE

Producto: 1563

Damos clic en ACEPTAR y nos aparecera en la parte de abajo el producto que fue solicitado.
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Afiadir Venta de Leche a Empleados
Teclee los dato licitad pulse el botdn Grabar

Seleccionar Solicitante:

Forma de Pago: Contado: © Por Nomina: @
Observaciones: [
Fecha de Entrega: Hora de Entrega
Tipo Producto:

Si el usuario va a solicitar mas productos, sera necesario repetir los pasos para la cantidad de productos
correspondientes, una vez que se terminan de capturar, es necesario presionar el botdon GRABAR para que
en ese momento sean ingresados de manera definitiva al sistema.

Una vez generada las solicitudes, apareceran en la ventana principal.

SOLICITANTE

Liconsa, S.A.de C.V Venta de Leche a Empleados = -
Periodo Actual: 2019 12.03-2019

Sistema de Venta de Lieche Comercial para Empleados de Liconsem

Anadir Venta de Leche a Empleados
Teclee los datos solicitados y pulse el botén Grabar

Seleccionar Solicitante: 635 JIMENEZ SANCHEZ ROGELIO ~

Forma de Pago: Coniado: © Por Nomina: @

Observaciones: I

[Tl s o We SR Sigtig=To -l 15/03/2019 I glole-Wo ol =slig=Te Wl 14:30-15:30
"iise = isell s Costo: 207->LECHE UHT SEMI-DELACTOSADA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAP -~

Cantidad:
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En esta pantalla nos muestra los siguientes datos:
Folio: El nimero de folio consecutivo de pedidos solicitados.
Cod. Prod: Cddigo del Producto Seleccionado.
Nom Solic: Nimero de Nomina del Solicitante.
Fecha Sol: Fecha en la cual fue realizada la solicitud de producto.
Fecha Entrega: Fecha cuando serd entregado el producto solicitado.
Forma Pago: Es el método mediante el cual serd liquidado el producto.
Cantidad: Cantidad de cajas seleccionadas de producto.
Costo Total: Costo, el cual serad pagado en la caja o descontado via némina.

Estatus: Indica cual es el estatus, los cuales son: Solicitado, Pagado, Producto Entregado, Cancelado.

4.- Modificar una solicitud de producto:

La modificacién de una solicitud Unicamente podra realizarse antes de cambiar al estatus de Pagada, en
caso de que la solicitud ya tenga el estatus de pagada, no podrd ser modificada y sera necesario realizar
una nueva solicitud.

Para modificarlo ingresaremos al sistema y en la pantalla principal ubicamos el nimero de folio de la

solicitud y damos clic en el boténu .

- @ |
e e

1563 12/03/2019 15/03/2019 14:30 CONTADO 1 SOLICITADO

:-:;:._ 1203019[ 15022019 1430 CONTADO E;.;:1L|.:mn..:;] ﬁ

La modificacion Unicamente se podra aplicar a la cantidad de cajas solicitadas y las observaciones que se
incluiran en la solicitud tal y como se muestra en la siguiente pantalla.
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Modificar Venta de Producto
Modifique los datos solicitados y pulse el botdn Grabar

oYo) (o172 19) (=388 JIMENEZ SANCHEZ ROGELIO
[27o0s (w103 1563 LECHE UHT SEMI-DELACTOSADA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAP

Forma de Pago: Contado: © Por Nomina: @
Observaciones:

Cantidad:

Una vez que fueron modificados los datos, presionamos guardar y sera actualizada nuestra solicitud.

5.- Eliminar una solicitud de producto:

La eliminacidon de una solicitud Unicamente se podra realizar mientras el estatus sea SOLICITADO, una vez
que cambie el Estatus ya NO podra realizarse la eliminacidn y se procedera al cobro de la misma.

Para eliminar una solicitud ingresaremos al sistemay en la parte de movimientos seleccionaremos el botén

1563 635 CONTADO 1 207 SOLICITADO

1210372019 15/03/2019 14:30

0O
| O N O N

En la siguiente pantalla Unicamente nos va a mostrar los datos de la solicitud que se va a eliminar.

10
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Eliminar Venta de Producto
Verifigue |a informaciA®n de Ia venta del producto y pulse el boton Eliminar

24076 [0 [ (o)l 1560 LECHE UHT ENTERA PLUS SLIM 1 LT. SIN TAPARROSCA

Forma de Pago: Contado: © Por Nomina: @

Observaciones:
Cantidad: (SN Cajas

Unicamente se presiona el Botén Eliminar y la solicitud serd eliminada y el saldo serd descontado de nuestro
total a pagar.

6.- Salir del sistema:

Una vez realizada la compra o modificacion del sistema; en la pantalla principal daremos clic en el

siguiente icono (salir).

Nos mandara a la pantalla principal en la cual le daremos clic en SALIR.

LICONSA =

I) Movimientos ¥II) Salir |

SIVELE

i

11
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Nos deberd mandar a la siguiente pagina.

Sistema de Venta de Leche
Comercial a Empleados ’

o l e Con el Objetivo de realizar la Venta de Productos Comerciales en la Gerencia Estatal Querétaro, se implement6 el
LICONSA | sistema SIVELE, el cual servira de apoyo para brindar a los empleados una atencién de forma Agil y Oportuna, en
la Compra de Productos Comerciales de Liconsa.

La Solicitud de Producto se realizara de la siguiente forma:
1.- Las solicitudes las podran realizar a través del sistema los dias Lunes, Martes y Miércoles.

2.- La revision por parte del Personal de Nominas y Distribucion se realizara los dias Jueves.
3.- La entrega del Producto se realizara los dias Viernes de cada semana.

TTE T Ion En caso de que alguna persona realice alguna solicitud fuera de las fechas establecidas, se tomara en cuenta
: para el préximo dia habil para solicitudes.
Contraseha:

Los empleados NO SINDICALIZADOS podran realizar compras con pago en efectivo y/o via descuento por
némina.

Los empleados SINDICALIZADOS podran realizar compras Gnicamente con pago en efectivo, a través de los
N J Supervisores y/o Jefes de Departamento.
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