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1. OBJETIVO. 

 

Presentar un manual que facilite a los usuarios el uso de las aplicaciones: 

“Requisiciones de compra”, “Vales de papelería” y “Surtir vales de papelería”. 

 

2. GENERALIDADES. 

 

Alcance 

 

El presente manual aplica para todo el personal de UPAEP. 

 

Responsabilidades 

 

Se establece que el responsable para realizar actualizaciones, emisiones y tener 

el control del manual es el “Departamento de Adquisiciones”. 

 

El responsable para la revisión y aprobación de las actualizaciones que sufra el 

manual es el “Jefe de Adquisiciones”. 

 

3. CAPTURA EN APLICACIONES 

 

Requisición de Compra 

 

I. Los usuarios capturan a través de Unisoft sus requisiciones de compra. 

Nota: El sistema en automático calcula el IVA (la cantidad la deben 

capturar sin IVA).  
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Nota1: Si ya cuentas con una cotización por favor enviarla al departamento de 

Adquisiciones. 

 

II. Pueden capturar más de un renglón. 

 

Captura del centro de costos 
y proyecto o referencia del 
gasto. 

 

Es importante conocer todas las 
observaciones como los productos que no 
llevan IVA como medicamentos o cuentas 

especiales. 

Precios 
unitarios

. 

En caso de no conocer el ID del 
proveedor comunicarse al depto. de 

Adquisiciones. 

Verificar 

presupuesto. 
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III. Antes de enviar pueden modificar los renglones. 
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IV. Enviar requisición de compra. 

 

 

 

 

 

Puedes imprimir la requisición de 
compra de ser necesario 
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Nota1: Para modificaciones en la requisición una vez que ya se ha enviado, el 

usuario debe comunicarse al área de Adquisiciones para solicitar la edición del 

renglón que desean modificar; o en su caso la cancelación total de la requisición. 

 

Nota2: En el caso de una requisición para coffee break es necesario capturar en 

el campo de observaciones: el motivo del coffee, el detalle de lo solicitado y la 

fecha en que se llevará a cabo.  

 

BOLETO DE AVION: 

 

I. Cuando se solicite un boleto de avión es necesario especificar en el 

campo de observaciones o vía correo electrónico: el motivo del viaje y/o el 

evento al que asiste el viajero, así como el lugar de salida y llegada del 

vuelo.  

 

II. En el caso de vuelos internacionales es necesario enviar por correo 

electrónico al área de Adquisiciones la autorización del miembro de Red 

Directiva correspondiente al área solicitante. 
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Orden de Compra 

 

 

I. El área de Adquisiciones procesa la orden de compra de acuerdo a la 

requisición y negociación con el proveedor. 
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II. En caso de que los proveedores no entreguen la orden como fue 

solicitada (que existan artículos/servicios pendientes), el usuario 

deberá avisar al área de Adquisiciones para que no se liberen los 

renglón(es) que no llegaron o llegaron incompletos. Una vez que el 

pedido pendiente se surtió será necesario avisar a Adquisiciones (al 

comprador que firmó la orden de compra) vía correo electrónico para 

que se liberen los renglones y se proceda al pago; el mail debe 

especificar el ID, nombre del proveedor y número de orden de compra 

a liberar. 

 

  

III. Si el proveedor no surtirá el producto/servicio pendiente se avisa al 

área de Adquisiciones para que descomprometa definitivamente dichos 

renglones. 
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Vales de papelería 

 

 

I. El usuario captura en la aplicación “Vale de Papelería” su 

requerimiento. 

 

 

 

 

II. El proveedor entrega papelería dos días después. 

 

III. En caso de dar de alta un artículo se tiene que comunicar al 

departamento de Adquisiciones para su alta en el catálogo. 

 

 

 

 

 

Catálogo de 
papelería 
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Surtir vales de papelería 

 

 

I. Una vez que el usuario recibe los productos, debe liberar los vales que 

ya fueron surtidos en la aplicación “Surtir vales de papelería” para que 

se proceda al pago del proveedor. 

 

 


