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1. OBJETIVO.

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

“‘Requisiciones de compra®, “Vales de papeleria” y “Surtir vales de papeleria”.

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 revision y aprobacién de las actualizaciones que sufra el

manual es el “Jefe de Adquisiciones”.

3. CAPTURA EN APLICACIONES

Requisicion de Compra

I. Los usuarios capturan a través de Unisoft sus requisiciones de compra.
Nota: El sistema en automatico calcula el IVA (la cantidad la deben

capturar sin IVA).
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IV.  Enviar requisicion de compra.
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Puedes imprimir la requisicion de

compra de ser necesario

d La requisicin ha sido enviadca

oK |
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Nota’: Para modificaciones en la requisicién una vez que ya se ha enviado, el
usuario debe comunicarse al area de Adquisiciones para solicitar la edicién del

renglén que desean modificar; o en su caso la cancelacion total de la requisicion.

Nota®: En el caso de una requisicién 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 llevara a cabo.
BOLETO DE AVION:

I.  Cuando se solicite un boleto de avidn es necesario especificar en el
campo de observaciones o via correo electronico: el motivo del viaje y/o el
evento al que asiste el viajero, asi como el lugar de salida y llegada del

vuelo.

II. En el caso de vuelos internacionales es necesario enviar por correo
electrénico al area de Adquisiciones la autorizacion del miembro de Red

Directiva correspondiente al rea solicitante.
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Orden de Compra

l. El area de Adquisiciones procesa la orden de compra de acuerdo a la

requisicion y negociacion con el proveedor.
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En caso de que los proveedores no entreguen la orden como fue
solicitada (que existan articulos/servicios pendientes), el usuario
deberéa avisar al area de Adquisiciones para que no se liberen los
renglon(es) que no llegaron o llegaron incompletos. Una vez que el
pedido pendiente se surti6 sera necesario avisar a Adquisiciones (al
comprador que firmé la orden de compra) via correo electrénico para
gue se liberen los renglones y se proceda al pago; el mail debe
especificar el ID, nombre del proveedor y nUmero de orden de compra
a liberar.

M/ UNSORUPIep MX *

UNIVERSIDAD POPULAR ALITONOMA DEL ESTADO DE PUEBLA AC

Si el proveedor no surtira el producto/servicio pendiente se avisa al
area de Adquisiciones para que descomprometa definitivamente dichos

renglones.
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Vales de papeleria

l. El usuario captura en la aplicacion “Vale de Papeleria” su

requerimiento.

€  C | @ Esseguro | hups//unisoftupaep.mx/Unisofty4/sequridad/apl/Menuzu » R
/’ . Cerrar Sesion
uniso| Somcon oo [ -
MARIA DEL ROSARIO VIVEROS ALTIERI BUSCAR
| []7 1 Empieato - vales ae Papeteria ~ ‘
Encabezado de Vale
L ) =
Campus i | . UNIDAD CENTRAL
o | . GESTION Y FINANZAS
Departamento 1| DIRECCION DE GESTION Y FINANZAS
Programa fif | . ADQUISICIONES

Empieads 21700 WARIA DEL ROSARID VIVEROS ALTIER!
> Requisiciones Recibinas Folio 11233 =
» Requisiciones da Compra

Fecha Hora Envio:
> Sutir Vales de Pageleria 5 =
il uo: GASTOS CFERATIVO (CAPAC ACERVO), LAB, FROMOCION) ignacion PRRTIDA BICIAL
O Catilogos Reterencia . oPERATIVO Total w0
O Reportes Oservaciones
[ Cuentas por Fagar
o Presupuesios

0 Recursos Humanos | | Detalie de vale
i Servicios en linea Colaboradores

it 1L Catélogo de
1 [[fe==e : - papeleria T " e

favoritos.

GRAFAS 37 CJA C/1000
Cant:|ft Précio Untana: 17.25
Sustotal: 17.25 Clave VA 51vA 1%

A 216 Total: 20,01

Il. El proveedor entrega papeleria dos dias después.

[I. En caso de dar de alta un articulo se tiene que comunicar al

departamento de Adquisiciones para su alta en el catalogo.
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Surtir vales de papeleria

l. Una vez que el usuario recibe los productos, debe liberar los vales que
ya fueron surtidos en la aplicacién “Surtir vales de papeleria” para que
se proceda al pago del proveedor.
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