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CAPTURA DE SOLICITUDES DE ADQUISICIONES (REQUISICIÓN) 

 
 
Desde esta pantalla se accede a los principales módulos del Sistema Integral de Recursos Materiales, para 
efectos de este manual, se deberá acceder al Módulo de Adquisiciones. 
 

 
Ventana del Módulo de Adquisiciones 

Dentro del Módulo de Adquisiciones se llevará a cabo la interacción entre las Unidades y el Departamento de 
Adquisiciones de la Dirección de Recursos Materiales, lo anterior se logra mediante el Submódulo de 
Requisiciones. 

Una Requisición es un documento virtual cuyo objetivo es el de indicar lo que se desea comprar, así como la 
cantidad, descripción complementaria y clave Presupuestal para cubrir la Adquisición, entre otros elementos. 
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Descripción general del proceso 

1. La unidad, con conocimiento de su presupuesto, solicita al Departamento de Adquisiciones el 

material a comprar. Esta solicitud se capturará en el módulo de Adquisiciones, posteriormente se 

generará y enviará al Departamento de Adquisiciones el oficio de solicitud de compra indicando el 

folio de captura (requisición) y el folio de precompromiso (tipo AP) 

2. Departamento de Adquisiciones recibe de parte de la Unidad, Formato de Requisición, 

Precompromiso Impreso y Oficio de Solicitud de Compra y verifica esta documentación. 

3. Dado que el Departamento de Adquisiciones recibe solicitudes de compra de varias Unidades es 

posible que concentre varias solicitudes de compra (consolidación) si estas son del mismo grupo de 

suministro y/o son el mismo insumo, lo anterior con el fin de buscar el mejor precio de compra, por 

último, en base al monto de compra estimado, determina si realizara un proceso de Adjudicación 

Directa o Licitatorio. 

4. Ajusta lo solicitado y verifica que las claves presupuestales indicadas tengan suficiencia. 

 En caso de no contar con suficiencia, el Sistema no permitirá generar el Pedido de Compra 

Directa o Pedido de Contrato (Licitación) 

5. Departamento de Adquisiciones lleva a cabo el proceso de compra, ya sea por Adjudicación Directa 

o Licitación.  

6. Departamento de Almacén Estatal recibe material comprado. 

7. Unidad elabora Solicitud de Suministro (AB01) y se lo envía al Departamento de Almacen Estatal. 

8. Departamento de Almacén Estatal entrega a Unidad solicitante. 

Generación de Requisiciones 
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Para generar una Requisición, se accede al Submódulo “Captura y Mantenimiento de Requisiciones 

de Compra” 

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

Una vez dentro del Submódulo, se presiona el botón Alta y se procede a capturar la siguiente 

información: 

CAMPO DESCRIPCION 

No. Oficial de Compra Numero de Oficio o documento que solicita la compra 

No. Oficial de Autorización Numero de Oficio o documento que autoriza Recurso para la compra 

 No. Requisición Numero de Requisición 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  

Empleado Solicitante Persona que hace la solicitud (Administrador, director, Jefe, etc.) 

No. de Almacén de 
Surtimiento 

Almacén que recibirá el material Adquirido 
Almacén Estatal de los Servicios de Salud: Clave 10 
Almacén de Activo Fijo de los Servicios de Salud: Clave 70 
Almacén para Control de Recepción de Llantas: Clave 500 

Justificación Breve justificación de la compra. 

Oficio de Inversión En caso de que el material a adquirir sea de Activo Fijo/Inventariable, se deberá capturar 
el Número de Oficio o Documento que solicita la compra. De esta manera, al capturar el 
oficio de autorización de compra de Activo Fijo, se clasifica la requisición como de 
compra de artículos inventariables y se selecciona el Almacén de Activo Fijo para la 
entrega de los bienes comprados. 

Clave de Obra En caso de que lo que se este solicitando a compra este relacionado con una obra 
registrada en el Subsistema de Recursos Financieros, Modulo de Obras, será necesario 
indicar el numero de la obra asignada en sistema (ejemplo: DGIF201904) 

Tipo de Solicitud Este clasifica la requisición en Programada cuando viene de un Plan Anual de 
Adquisiciones del modulo de Planes Anuales, o Extraordinaria para todas aquellas 
compras que no están incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones, por default se 
considera como Extraordinaria todas las requisiciones que se capturan manualmente. 

Tipo de Recurso Este valor se asigna de forma automática en función de la Fuente de Financiamiento y 
tipo de Convenio asignado para la compra e influye en la clasificación de la compra como 
Estatal o Federal. Solo es informativo. 

Estatus 1.- Registrada a Recursos Materiales: Requisición enviada al Departamento de 
Adquisiciones 
2.- Consolidada: Agrupada con otras requisiciones para su Compra 
3.- Cotizada: Cotizada con Proveedores 
4.- Pedida: Se generó Pedido ya sea por Adjudicación Directa o Licitación 
5.- Reactivada: Requisición reactivada para su Compra 
6.- Cancelada: Requisición cancelada por motivos que se indican en el campo de 
Justificación 
7.- Baja: Requisición desactivada 
8.- Rechazada: Requisición rechazada por motivos que se indican en el campo de 
Justificación 
9.- Autorizada: Requisición autorizada para su compra 

Cancelación/Rechazo En caso de cancelar la requisición, ya sea por parte del Departamento de Adquisiciones 
o la Unidad Solicitante, se deberán indicar los motivos de la cancelación y la fecha en 
que se cancela la requisición. 
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Una vez capturados estos datos, se da doble clic en el grid de la parte inferior para capturar artículos. 

 

Lo anterior abrirá una ventana nueva donde capturaremos el detalle de artículos a adquirir. 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Grupo de Artículos  Lista desplegable que contiene la Agrupación de los Artículos 

Clave Interna Clave de articulo utilizada por el Almacén Estatal de Salud 

Clave CABMS Buscador de artículos por clave CABMS  

Clave Programático Presupuestal Clave con la que se solicita el artículo.  
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 

Descripción Ampliada Descripción amplia del catálogo 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 

 

Una vez terminada de capturar la requisición y en caso de que ya no se desee capturar mas 

información, se selecciona el recuadro “Enviar a Adquisiciones” y se da click en el botón Grabar, de 

esta manera la requisición se envía vía sistema al Departamento de Adquisiciones para su atención. 
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Seguimiento a Requisiciones 

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

Impresión de Requisiciones 

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

 

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

CAMPO DESCRIPCION 

Unidad Admva Unidad que genero la Requisición 

No. Requisición Indica el número de Requisición que se desea imprimir, si se deja en blanco, imprime todas 
las Requisiciones de acuerdo a los demás criterios. 

Periodo a Procesar Rango de fechas en las que se generó la requisición 

Tipo de Solicitud  Programada: Requisición generada por Plan Anual de Adquisición 

 Extraordinaria: Requisición generado fuera del Plan Anual de Adquisición y/o 
capturado manualmente 

Status 1.- Registrada a Recursos Materiales: Requisición enviada al departamento de Adquisiciones 
2.- Consolidada: Agrupada con otras requisiciones 
3.- Cotizada: Cotizada con Proveedores 
4.- Pedida: Se generó Pedido ya sea por Adjudicación Directa o Licitación 
5.- Reactivada: Requisición reactivada para su Compra 
6.- Cancelada: Requisición cancelada por diversos motivos 
7.- Baja: Requisición desactivada 
8.- Rechazada: Requisición rechazada por diversos motivos 
9.- Autorizada: Requisición autorizada para su compra 

Detalle Indica si se desea el detalle de artículos y Claves Presupuestales 
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Adquisiciones->Requisiciones->Impresión->Formato de Requisiciones 
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CAMPO DESCRIPCION 

Unidad Admva Unidad que genero la Requisición 

No. Requisición Indica el número de Requisición que se desea imprimir, si se deja en blanco, imprime todas 
las Requisiciones de acuerdo a los demás criterios. 

Periodo a Procesar Rango de fechas en las que se generó la requisición 

  Autorizada: Requisición autorizada por Adquisiciones para el proceso de compra 

 Sin Autorizar: Requisición pendiente de procesar por Adquisiciones 

Concentrado de Claves 
Presupuestales 

Se imprime un concentrado de claves presupuestales en lugar del detalle de artículos. 
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Consulta de Requisiciones 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Numero de Requisición Se puede especificar un solo folio o un rango de folios de requisiciones 

Unidad Administrativa Se puede filtrar por Unidad Administrativa las requisiciones 

Clave CABMS Es posible mostrar solo aquellas requisiciones que contengan la clave CABMS 
seleccionada 

Fecha Se puede indicar un rango de fechas para mostrar solo las requisiciones que cumplan 
con este criterio 

Status de la Requisición 1.- Registrada a Recursos Materiales: Requisición enviada al departamento de 
Adquisiciones 
2.- Consolidada: Agrupada con otras requisiciones 
3.- Cotizada: Cotizada con Proveedores 
4.- Pedida: Se generó Pedido ya sea por Adjudicación Directa o Licitación 
5.- Reactivada: Requisición reactivada para su Compra 
6.- Cancelada: Requisición cancelada por diversos motivos 
7.- Baja: Requisición desactivada 
8.- Rechazada: Requisición rechazada por diversos motivos 
9.- Autorizada: Requisición autorizada para su compra 

Exportar a CSV Permite exportar la consulta generada a un archivo ASCII con extensión CSV para su 
manipulación en Excel. 

Este módulo permite consultar de manera rápida Requisiciones, su estatus, detalle y datos 
relevantes. 
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Informe de Compras 

Adquisiciones->Pedidos->Impresión->Informe de Compras 

 

Este reporte permite imprimir las compras realizadas a una Unidad en específico. 

CAMPO DESCRIPCION 

Tipo de Compra Es necesario indicar si se mostraran las compras por Adjudicación Directa o Licitación 

Unidad Administrativa Este dato es obligatorio, se debe seleccionar la Unidad Administrativa de la cual se 
mostrarán las compras 

Periodo a Procesar Rango de fechas en las que se generó la requisición 

Exportar a CSV Esta opción permite generar el reporte directo a un archivo ASCII formato CSV para 
su apertura y manipulación en Excel. 

 

Ejemplo de reporte 
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Informe de Compras por Unidad Solicitante 

Adquisiciones->Pedidos->Impresión->Informe de Compras por Unidad Solicitante 

 

Este reporte permite imprimir el detalle de las compras realizadas a una Unidad en específico. 

CAMPO DESCRIPCION 

Tipo de Pedido Es necesario indicar si se mostraran las compras por Adjudicación Directa o Licitación 

Unidad Administrativa Este dato es obligatorio, se debe seleccionar la Unidad Administrativa de la cual se 
mostrarán las compras 

Periodo a Procesar Rango de fechas en las que se generó la requisición 

 

Ejemplo de Reporte de Compras por Unidad Solicitante 

 


