	SOLICITUD MATERIAL PROMOCIONAL Y PUBLICACIONES




El Departamento de Servicios Generales se encarga de la custodia, distribución y envío tanto  del material promocional como de las publicaciones del ICEX, atendiendo a todas las peticiones de usuarios, tanto del los Servicios Centrales, DDTT/PP y OFECOMES.

Estas solicitudes se pueden realizar a través de nuestra Intranet indicando el objeto de dicha petición en el apartado de observaciones del pedido. La solicitud irá generando automáticamente una serie de correos electrónicos que se indican en el apartado Correos  y de los que se adjunta posteriormente un ejemplo.

El ejemplo de solicitud que se adjunta está realizado sobre una petición de Material Promocional pero se mantienen los mismos pasos en el caso de solicitud de Publicaciones. 

 
	MANUAL DEL USUARIO




A través de un link en la Intranet, denominado “TIENDA ICEX de Material Promocional y de Publicaciones” se podrán hacer pedidos de material promocional y de publicaciones para uso en cualquiera de las actividades que el Instituto realiza.   Una vez que se entra en la Tienda, aparecen las siguientes pantallas:
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En la “Tienda ICEX” existen dos cabeceras,  una para  la Gestión de publicaciones y otra para la Gestión de material promocional, dentro de las cuales aparecen las pestañas que contienen los diversos catálogos que corresponden a cada departamento, perteneciente al titular de la pestaña. 
En la cabecera  “Gestión de publicaciones”, la primera pestaña Catálogo de Revistas corresponde a las Revistas del Dpto. de Publicaciones Periódicas y la segunda pestaña Catálogo de Publicaciones contiene las publicaciones del Dpto. de Edición. 
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En cuanto a la cabecera de “Gestión material promocional” dentro de cada pestaña aparecen los catálogos de los Departamentos pertenecientes a ese titular.
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En esta cabecera, podrán  seleccionarse artículos de uno o varios departamentos, y de uno o varios titulares (Vicepresidencia, Promoción, Información),  para un  mismo pedido. 
NOTA.- No es posible hacer una solicitud con artículos que  correspondan a ambas cabeceras (Publicaciones y Material promocional). Es este caso, es necesario hacer dos pedidos.
¿Cómo hacer el pedido?
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- Teclear en la casilla numérica del producto las unidades que se desean y dar al botón [image: image5.png]


.
La cantidad a solicitar, por defecto, estará a 1. En el caso de que un producto no tenga stock disponible, se mostrará el literal “AGOTADO”. [image: image6.png]



- En caso de solicitar más unidades de las que hay en stock, el sistema nos devolverá un mensaje indicando el stock en almacén de ese material, para poder modificarlo.
- Botón añadir a cesta. [image: image7.png]


.  Cada vez que se pulse este botón, se irán introduciendo en la cesta de la compra los productos que el usuario vaya seleccionando.
Una vez elegidos todos los productos, la cesta tendrá el siguiente aspecto:
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Cesta de la compra:
      Tendremos las siguientes opciones:
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1. Vaciar la cesta ([image: image10.png]VACIARLA CESTA



): Esta opción permitirá al usuario eliminar toda la cesta de la compra, para lo cual, el sistema mostrará un mensaje para confirmar el borrado de toda la cesta de la compra. En el caso de que el usuario acepte el borrado, el sistema eliminará de la sesión todos los productos de la cesta y se mostrará la pantalla con la cesta vacía. En el caso de que el usuario no acepte el borrado, el sistema no realizará ninguna opción sobre la cesta.

2. Añadir artículos ([image: image11.png]'AHADIR ARTICULOS



): Esta opción permitirá al usuario volver al listado de artículos anterior para seguir seleccionando nuevos artículos.

3. Modificar cantidad ([image: image12.png]il MODIFICAR CANTIDAD



): Esta opción de menú permitirá al usuario modificar una cantidad de un producto ya existente en la cesta, para lo cual primero debe modificar la casilla de “Cantidad solicitada” y posteriormente pulsar sobre el botón de Modificar cantidad para que el sistema pueda actualizar la cesta con el valor solicitado.

4. Confirmar pedido ([image: image13.png]&/ CONFIRMAR PEDIDO



): Esta opción de menú permitirá al usuario iniciar el proceso de solicitud accediendo a la pantalla del formulario de solicitud de material y envío que se explica detalladamente en el siguiente punto.
Formulario de Solicitud de Material y de transporte
Desde esta misma aplicación, se deberá rellenar la solicitud de transporte que conlleva el servicio del material, a través del formulario que se detalla a continuación: 
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En este formulario se mostrarán todos los campos necesarios para realizar la solicitud de material y envío, así como el resumen de la cesta de la compra de los artículos seleccionados, para que el usuario pueda revisar su pedido.

En primer lugar, será necesario rellenar los datos personales de quien hace el pedido, indicando el lugar al que pertenece, según el desplegable que se ejecuta al teclear: 

. Servicios Centrales  (Departamentos del ICEX)
. Red Territorial         (DDTT/PP)

. Red Exterior             (Ofecomes)

Posteriormente, el solicitante  deberá teclear su correo electrónico en las dos casillas al efecto -NO SIRVE CORTAR Y PEGAR- ya que el sistema validará que está en el formato correcto y que ambos campos son idénticos. El objeto es el de asegurar su autenticidad para que se emitan correctamente las comunicaciones de aceptación y preparación del pedido. 

Los campos marcados con asterisco (*) serán obligatorios. En caso de errata en el correo o falta de cumplimentación de algún campo obligatorio, al teclear [image: image16.png]SOLICITAR



 nos indicará el error cometido.
Estos campos obligatorios podrán cambiar en función de la selección del campo DESTINO ya que, dependiendo de adonde vaya la mercancía, se necesitarán datos más concretos o diferentes.

Los destinos a elegir  son los siguientes: 
. Entidad solicitante  (la persona que solicita quiere recibir ella misma el pedido) 

. Local                        (el pedido ha de servirse a una dirección de la Comunidad de Madrid)

. Nacional                   (el pedido ha de servirse a una dirección del territorio nacional)

. Internacional           (el pedido ha de servirse a una dirección internacional)
En el recuadro de “Observaciones” el usuario podrá poner todo lo que crea pertinente respecto al pedido, destino, etc. 

Al final del formulario, la página ofrece dos opciones al usuario. Estas opciones son las siguientes:
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1. Volver ([image: image18.png]<< VOLVER



): Esta opción permite al usuario volver a la página de la cesta de la compra para modificar su pedido si lo desea. Véase sección Cesta de la compra.

2. Solicitar ([image: image19.png]SOLICITAR



): Esta opción permite al usuario acceder a la pantalla de confirmación del proceso de solicitud de material que se detalla seguidamente:
Confirmación del proceso de solicitud

Esta pantalla mostrará un resumen de todos los datos introducidos por el usuario con la posibilidad de finalizar el proceso o retomar la página anterior para corregir lo que el usuario desee o lo que pudiera estar erróneo.
Tendrá el siguiente aspecto:
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Al final de la página se mostrarán  dos nuevas opciones al usuario:

Volver  ([image: image23.png]<< VOLVER



): Esta opción permite al usuario volver a la página del formulario de solicitud para corregir algún dato del formulario. Véase sección. Formulario Solicitud de Material
Finalizar ([image: image24.png]FINALIZAR



): Esta opción permite al usuario acceder a la pantalla de finalización  del proceso de solicitud de material que se describe a continuación. Cuando alguno de los campos obligatorios no ha sido bien cumplimentado no cambiará la pestaña de [image: image25.png]SOLICITAR



 a [image: image26.png]FINALIZAR




Finalización del proceso de solicitud
Esta pantalla mostrará al usuario el resultado del proceso de solicitud de material. Al realizar correctamente la solicitud, aparece un mensaje indicando el número de pedido que SAP  le ha asignado. 
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La “Guía de usuario” está disponible en cada una de las páginas de la web de material promocional y enlaza con el documento donde se explica todo el proceso de solicitud de material promocional y de publicaciones, 
Correos
Como ya se ha dicho, la comunicación de todo este proceso se efectuará a través de correos electrónicos que automáticamente ejecuta la aplicación. Estos comunicados se producen en TRES FASES, según se vaya gestionando el pedido y se pueden ver según se indica:  Ejemplos de los correos que se han generado en el  proceso de solicitud de Material del pedido Nº 192.
 

FASE  I)  Correos que se emiten inmediatamente después de realizar la solicitud
1/1 Este correo lo recibe el solicitante una vez hecho el pedido.

	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192


	Su pedido se ha recibido correctamente con Nº 192 y está pendiente de ser autorizado por el responsable del producto.
Para visualizar la Solicitud pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_s?sap-language=ES&num_sol=192
Cod.Material  Cant.Solic.   Descripción

P390706              1          ADAPTADOR MULTIENCHUFE 25 AÑOS
P190420              3          BOLIGRAFO GEL SPAIN 




1/2 Con objeto de que el Jefe de Dpto. de la persona que hace el pedido tenga conocimiento del mismo, se le remite este correo.
	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192


	El pedido con Nº 192 ha sido realizado correctamente por su Departamento y está pendiente de ser autorizado por el responsable del producto.

Para visualizar la Solicitud pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_s?sap-language=ES&num_sol=192
Cod.Material  Cant.Solic.   Descripción

P390706              1          ADAPTADOR MULTIENCHUFE 25 AÑOS

P190420              3          BOLIGRAFO GEL SPAIN 




En ambos correos se adjunta un link de visualización de la solicitud que al pulsarlo nos mostrará los datos del pedido.
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FASE  II)  Correos que se emiten al grupo responsable para autorizar el pedido
2/1  Este correo lo recibe el Jefe de Dpto. responsable del producto, que tiene que dar la autorización al pedido; en el caso del Dpto. de Edición, responsable de las publicaciones que se venden, deberá indicar si son para Venta, Consumo o Traspaso.
	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192


	Se solicita su autorización para preparar este pedido con Nº 192
Posicionándose sobre la cantidad solicitada de cada artículo tiene la opción de MODIFICAR A LA BAJA la cantidad o ELIMINAR el artículo poniendo 0.
A través del botón de “COMENTARIOS” tiene opción de indicar cualquier recomendación al solicitante.

En pedidos de publicaciones, del Dpto. de Edición, el responsable que autoriza el pedido deberá expresar en este apartado el objeto del pedido como: VENTA o CONSUMO o TRASPASO
Para aprobar o rechazar la Solicitud pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat?sap-language=ES&num_sol=192
Para visualizar la Solicitud pinche sobre el enlace: 

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_s?sap-language=ES&num_sol=192


De igual forma que en los correos anteriores, el correo enviado al Jefe del Departamento propietario del producto tiene el link de visualización de la solicitud y, además, en este caso como responsable de la aprobación de la solicitud, también lleva el link de aprobación de la solicitud.
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Una vez pulsado el vínculo, el sistema requerirá el usuario SAP y contraseña del Jefe de Departamento responsable del producto
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Introducidas la contraseña y la clave  y validadas en el sistema, se le mostrará el pedido donde podrá aceptarlo o rechazarlo (en su totalidad o parcialmente), con o sin “comentarios”
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Donde aparece:

· El stock disponible, calculado del stock de material y teniendo en cuenta las solicitudes aun no tramitadas.

· La cantidad solicitada

· La cantidad autorizada
La cantidad autorizada puede ser corregida a la baja o dejarla a cero. Si son más unidades las que quiere aprobar, han de procesarse en una nueva solicitud.

Si lo desea, el usuario puede añadir comentarios a la solicitud pulsando el botón “Editar Comentario”.
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Habiendo solicitudes con materiales de diferentes departamentos, se envía a cada departamento el correo correspondiente para la aprobación del mismo.

Asimismo, la solicitud de un pedido, que contenga artículos de varios departamentos,  se entiende de forma global y única, y debe ser aprobado/rechazado/modificado por todos los Jefes de Departamento, responsables, para que se gestione la solicitud. 

2/2 Este correo se envía al buzón departamental, responsable del producto, por si el Jefe de Dpto. que tiene que autorizar estuviera ausente, para que obren en consecuencia.
	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192


	Se ha solicitado autorización al Jefe de ese Departamento, responsable del material, para preparar el pedido Nº 192.
Cod.Material  Stock Cant.Solic.  Descripción

P390706         120       1          ADAPTADOR MULTIENCHUFE 25 AÑOS

P190420        1327      3          BOLIGRAFO GEL SPAIN 

Para visualizar la Solicitud  pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_ss?sap-language=ES&num_sol=192



El link de visualización aparece como los mostrados anteriormente
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FASE III)  Correos que se emiten cuando el pedido ya está hecho en firme y se pasa al almacén
3/1 Este correo lo recibe el solicitante cuando ya está autorizado su pedido. 

	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192               “SIN COMENTARIOS”


	Su pedido con Nº 192 ha sido aprobado con las cantidades abajo indicadas. Se envía al almacén para su preparación.
Cod.Material  Cant.Solic.  Cant.Aprob.  Descripción

P390706              1                1          ADAPTADOR MULTIENCHUFE 25 AÑOS

P190420              3                3          BOLIGRAFO GEL SPAIN 

Para visualizar la Solicitud  pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_ss?sap-language=ES&num_sol=192



	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192         “CON COMENTARIOS”


	Su pedido con Nº 192 ha sido aprobado con las cantidades abajo indicadas. Se envía al almacén para su preparación.

¡¡Tiene un aviso en el apartado “COMENTARIOS”!! Puede visualizarlo en el enlace de la solicitud
Cod.Material  Cant.Solic.  Cant.Aprob.  Descripción

P390706              1                1          ADAPTADOR MULTIENCHUFE 25 AÑOS

P190420              3                3          BOLIGRAFO GEL SPAIN 

Para visualizar la Solicitud  pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_ss?sap-language=ES&num_sol=192



En este correo el solicitante del material puede visualizar el estado final de su pedido con las cantidades solicitadas y aprobadas:

Pulsando sobre el enlace visualiza las cantidades aprobadas y el estado de la solicitud que puede ser “Aprobado”, “Aprobado con comentarios” o “Aprobado con modificaciones”  (si ha tenido alguna disminución de la cantidad solicitada)
a) Ejemplo: Aprobado
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b) Ejemplo: Aprobado con comentarios
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c) Ejemplo: Aprobado con modificaciones
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3/2  Este correo lo recibe el buzón de la Unidad de Distribución quien lo remitirá al área de mensajería y transporte y al almacén para su preparación y envío.
	Asunto: Solicitud de Material Promocional Nº 192


	El pedido con Nº 192 ha sido aprobado y está listo para su preparación.
¡¡Tiene un aviso en el apartado “COMENTARIOS”!! Puede visualizarlo en el enlace de la solicitud

Cod.Material  Cant.Aprob.   Descripción

P390706              1           ADAPTADOR MULTIENCHUFE 25 AÑOS

P190420              3           BOLIGRAFO GEL SPAIN 

Para visualizar la Solicitud  pinche sobre el enlace:

http://sp-portaldes.icex.es:8001/sap/bc/webdynpro/sap/zwd_solmat_vis_ss?sap-language=ES&num_sol=192


Dado que el almacén no está dentro de nuestra plataforma de correo, la Unidad de Distribución visualizará el pedido final y lo transformará en archivo PDF, remitiéndolo al almacén y al área de transporte a través de un nuevo correo electrónico, ya manual. 
¡¡ALERTA!!  El pedido llegará a la Unidad de Distribución para su preparación únicamente cuando   el departamento propietario   haya gestionado la autorización del mismo. 
El usuario sólo podrá  tener la certeza de  que su pedido se va  a preparar cuando reciba el correo nº 3/1, de la Fase III). 
Es responsabilidad del solicitante estar al tanto de la/s autorización/es de su pedido.  
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