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CAPTURA DE SOLICITUDES DE ADQUISICION (REQUISICION)

SECRETAREA
DL SaLup PepLicy

RECURSOS MATERIALES

Catalogos
Almacenes

Parque Vehicular

Desde esta pantalla se accede a las principales mddulos del Sistema Integral de Recursos Materiales, para
efectos de este manual, se debera acceder al Mddulo de Adquisiciones.
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Ventana del Mdédulo de Adquisiciones

Dentro del Mdédulo de Adquisiciones se llevara a cabo la interaccion entre las Unidades y el Departamento de
Adquisiciones, lo anterior se logra mediante el Submddulo de Requisiciones.

Una Requisicion es un documento virtual cuyo objetivo es el de indicar lo que se desea comprar, asi como la
cantidad, descripcidn complementaria y clave Presupuestal para cubrir la Adquisicidn, entre otros elementos.

Descripcion del proceso
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1. La unidad, con conocimiento de su presupuesto, solicita a Adquisiciones material a comprar. Esta
solicitud se capturara en el mdédulo de Adquisiciones, posteriormente se generara y enviara a
Adquisiciones el oficio de solicitud de compra indicando el folio de captura (requisicion) y el folio de
precompromiso (tipo AP)

2. Adquisiciones recibe la solicitud, ajusta lo solicitado y verifica que las claves presupuestales indicadas
tengan suficiencia.

e En caso de no contar con suficiencia, el Sistema no permitird generar el Pedido de
Compra Directa o Pedido de Contrato(Licitacion)

3. Adquisiciones lleva a cabo el proceso de compra, ya sea por Adjudicacion Directa o

Licitacion.

Almacén recibe material comprado.
5. Unidad elabora Solicitud de Suministro.
6. Almacén entrega a Unidad solicitante.

Generacion de Requisiciones

% Captura y Mantenimiento de Requisiciones de Compra

Mo. Requisicidn I Ml Alta |

Ma. Oficial Ma. Oficial — Tipo de Salicitud
de Compra: || Autarizacidn Fecha:| 2011/01/31 " Programada
. Adrrva, | L
Solicitante: I I— 4 I ' Extraerdinaria
Empleada 4  Tipo de Fecursa
Sollmtante:’ I —" " Estatal  Federal
Ho. Almacen 4 ||
Suirtimiento: r Oficia de |rwersidn
Justificacion: jl I

- Lancelacidn A Fechazo Mofivas Fecha - — Elisug

I i’ I I Total Requisicion: ID Registada j

s 0.o0

Pda. | Clave Cabms |subCat|Descripcidn | vni-mea |obi-cro| selica
taltar

< | 2l

[ Enviar a Adquisiciones Cancelar | Grabar | Salir

Para generar una Requisicién, se accede al Submddulo “Captura y Mantenimiento de Requisiciones

de Compra”
Adquisiciones->Requisiciones->Mantenimiento->Captura y Mantenimiento de Requisiciones

Una vez dentro del Submddulo, se presiona el botdn Alta y se procede a capturar la siguiente

informacion:

CAMPO DESCRIPCION

2
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No. Oficial de Compra Numero de Oficio o documento que solicita la compra
No. Oficial de Autorizacion Numero de Oficio o documento que autoriza Recurso para la compra
No. Requisicion Numero de Requisicion previamente hecha; se deja en blanco para generar una nueva
U. Admva. Solicitante Clave de la Unidad que solicita la compra.
Se puede utilizar el buscador ﬂl
Empleado Solicitante Persona que hace la solicitud (Administrador, Director, Jefe, etc.)
No. de Almacén de Almacén que recibird el material Adquirido
Surtimiento Almacén Estatal de los Servicios de Salud: Clave 10

Almacén de Activo Fijo de los Servicios de Salud: Clave 70
Almacén para Control de Recepcion de Llantas: Clave 500
Justificacion Breve justificacion de la compra.
Oficio de Inversidon En caso de que el material a adquirir sea de Activo Fijo, se debera capturar el Nimero
de Oficio o Documento que solicita la compra.

Una vez capturados estos datos, se da doble clic en el grid de la parte inferior para capturar articulos.

Pda. | Clave Cabms |SubCat|Descripeidn | Uni-Med | ob3-cto | solici

talta:

Lo anterior abrird una ventana nueva donde capturaremos el detalle de articulos a adquirir.

I Captura de Partidas de la Requisicion de Compra
| Gruoo de Articulos Clave Interna Clave Cabms - Sub Cat " Unidad Medida ObjGto. _ Mes de Proceso

IENEJ‘ZI]H]

Clave Programatico Presupuestal

[al ME TS Tioo de Corvenio

T -

Descripcidn

Amplia

— Calendario Cantidad Solicitada
Ene i May: il Sep: 0 oo

Feh: i Jun: il Oct: 0 Existencia Almacén

Mar: 0 Jul: ] Nov: I I 0o

Costa Unitario Apros.
oo

L
1

Abr- 0 Ago: T Dic: I

(i1

‘ Aplicar | Bl | Salit |

CAMPO DESCRIPCION

Grupo de Articulos Lista desplegable que contiene la Agrupacion de los Articulos
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Clave Interna

Clave de articulo utilizada por el AlImacén Estatal de Salud

Clave CABMS

Buscador de articulos por clave CABMS ﬂl

Clave Programatico Presupuestal

Clave con la que se solicita el articulo. ﬁl
El buscador desplegara claves Presupuestales dependiendo del Objeto del Gasto del
articulo seleccionado

Tipo de Convenio

Numero de Convenio que se selecciona dependiendo de la Fuente de
Financiamiento de la clave Presupuestal capturada

Descripcion Ampliada

Descripcidon amplia del catalogo CABMS, puede ser ampliada por el usuario

Calendario

Cantidad a solicitar por mes de proceso

Costo Unitario Aprox.

Ultimo costo de compra, este dato solo es de referencia, el precio final puede
variar. Este precio no incluye IVA, sin embargo el precompromiso debe considerar
IVA
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Seguimiento a Requisiciones

Una vez generada una Requisicion, el Sistema ofrece herramientas para el seguimiento al estatus
de la misma.

Impresion de Requisiciones

Adquisiciones->Requisiciones->Impresion->Reporte de Requisiciones por Unidad Admva

I Reporte de Requisiciones Por Unidad Administrativa

— Parametros de Seleccion

Unidad Admwva: |

E |

Mo, Requisician; I

L)

— Pernodo a Procesar Tipo de Solicitud Statu
De: |2DDSHD1HD1 v[ " Programada ! =
AL [o/nzie 7] (+ Entraordinaria Detalle
[l * Mo
‘ EBrocesar | Salir |

Este reporte permite imprimir una o varias Requisiciones, agrupandolos por distintos criterios, asi
como indicando el nivel de detalle que se desea.

CAMPO
Unidad Admva

DESCRIPCION
Unidad que genero la Requisicion

No. Requisicion

Indica el nimero de Requisicién que se desea imprimir, si se deja en blanco,
imprime todas las Requisiciones de acuerdo a los demas criterios.

Periodo a Procesar

Rango de fechas en las que se generd la requisicion

Tipo de Solicitud

e  Programada: Requisicion generada por Plan Anual de Adquisicidn
e  Extraordinaria: Requisicion generado fuera del Plan Anual de Adquisicion

Status

1.- Registrada a Recursos Materiales: Requisicion enviada al area de Adquisiciones
2.- Consolidada: Agrupada con otras requisiciones

3.- Cotizada: Cotizada con Proveedores

4.- Pedida: Se genero Pedido ya sea por Adjudicacién Directa o Licitacion

5.- Reactivada: Requisicidn reactivada para su Compra

6.- Cancelada: Requisicidon cancelada por diversos motivos

7.- Baja: Requisicion desactivada

8.- Rechazada: Requisiciéon rechazada por diversos motivos

9.- Autorizada: Requisicion autorizada para su compra

Detalle

Indica si se desea el detalle de articulos y Claves Presupuestales

ESTALEI T SUNDEA

Fecha e njliticlacy

Hom: 044

ugare ADMINETRRDOR
Hola : 1 & 4

SUBSECRETARL DEADMINSTRAZON

DIRECCION GENERAL DE ADMINETRACION

SUBDIRECC DK DE RECURSOS MATERIBLES

DEPARTANENTD DEADRUSIEONES

ico de jisici Por Unidad
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Cotms Progmma

Unkaa
Medis

e CRLENDARID T
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Adquisiciones->Requisiciones->Impresion->Formato de Requisiciones

I Formato de Requisiciones

— Parametros de Seleccion

Unidad Adrmwa: || I_ ﬂl

E zpecifigue |a o laz B equisiciones a imprimir. Ejermplo; 1,.3.44-50,80,127-200

"F'eril:ndcn a Procezar

r Concentrado de Claves & Autorizada

Al [ 20E/0E28 *

""" Frezupuestales = Sin Autarizar
Rezponszables
Maombre del Primer Responzable Carqo:
Mombre del Segundo Responsable |
Procesar Salir
CAMPO DESCRIPCION
Unidad Admva Unidad que genero la Requisicion
No. Requisicion Indica el numero de Requisicidon que se desea imprimir, si se deja en blanco,
imprime todas las Requisiciones de acuerdo a los demas criterios.
Periodo a Procesar Rango de fechas en las que se generd la requisicion
e Autorizada: Requisicidn autorizada por Adquisiciones para el proceso de
compra
e  Sin Autorizar: Requisicidon pendiente de procesar por Adquisiciones
Concentrado de Claves Se imprime un concentrado de claves presupuestales en lugar del detalle de
Presupuestales articulos.




ESTADO pi. SON

SERVICIOS DE SALUD DE SONORA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS

EUBSECRETARL DE ADMINFETRAC DN

DIRECCGKON GENERAL DE ADMINETAAGON

DIRECC KON DE AECUREDE MATERIALES

DEPARTAMENTO DEADGUEK DNES

FORMATO DE REQUISICION(ES) DE COMPRA [AUTORIZADA)
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Hor:
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1030
MATTTEA
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Consulta de Requisiciones

I Consulta de Requisiciones
~Parametroz de Sel

Mum Requisician: ||

aII

Unidad Adrnva.: |

]

Clave CABMS: I

Ll

Fecha  [™omo/nz0e =] & [2mi0/m2/08 x| Status: | Todas -]

Lista de Requisiciones

Mo.Requisicidn

Fecha

Sal. Suministra

Mo. Econdmico | Status de Requisicion

Unidad Solicitante

| Solicitude=: [0

| |
Analitico de Aticulos comespondientes a una Fequisicio |
| Partid# Clave CABMS | Sub| Clave Interna Descripeicn Aticulo Unidad Medida | Fequeridos |
| [ | |
[ [ [
T — I

Este moédulo permite consultar de manera rdpida Requisiciones, su estatus, detalle y datos

relevantes.

LConzultar |

sai |




