Las requisiciones de compra son solicitudes internas utilizadas para iniciar un proceso de

abastecimiento.

Pueden generarse automaticamente por el sistema o crearse manualmente seguln las necesidades
de la operacién.

Desde este mdédulo es posible:

Consultar requisiciones.

Filtrar por estado vy tipo.

Exportar la informacién a Excel o PDF.
Generar requisiciones sugeridas.
Crear requisiciones manuales.
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Requisicion sugerida

La requisicion sugerida es generada por el sistema con base en las existencias actuales del
inventario.

Para generarla es necesario indicar:

e Tipo de requisicién.

Nodo operativo.

Almacén operativo.
Ubicacion base.
Observaciones (opcional).
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Generar requisicion de compra X

@ La requisicion se basa en los stocks actuales, fisicos y relativos al momento en que se genera.

* Tipo de requisicion

RESURTIDO

* Modo Operativo

* Almacén operativo

Observaciones
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Cancelar Generar

Tipos de requisicién disponibles:
e Resurtido.

e Activo fijo.
e Consumo interno.

Requisicion manual

La requisicion manual permite crear una solicitud de compra directamente por el usuario.

Al crearla se debe indicar:

e Tipo de requisicién.
e Nodo Operativo.
e Almacén operativo.
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e Ubicacién base.
e Observaciones (opcional).

El Nodo Operativo identifica la unidad de la empresa desde la cual se origina la solicitud. Una vez
seleccionado, el sistema permite continuar con el almacén y la ubicacién correspondientes.

La requisicion se crea inicialmente con estado Propuesto, permitiendo agregar y modificar sus
partidas antes de ser autorizada.

Nueva requisicion de compra manual

@® La Requisicion manual nacer4 con el estado PROPUESTO y podras agregar partidas después.
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Tipos disponibles:
e Resurtido.

e Activo fijo.
e Consumo interno.

Acciones disponibles
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Cada requisicidon cuenta con acciones para administrar su ciclo de vida.

Las acciones disponibles son:

e Ver: consulta el detalle de la requisicion.

Enviar aviso: envia la requisicién por correo electrénico.

Editar: modifica la informacién de la requisicién mientras su estado lo permita.
Autorizar: cambia la requisicién al estado Autorizado. Una vez autorizada, ya no podra
editarse.

Desactivar: cambia la requisicién a estado inactivo, conservando su historial.

Acciones
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Las acciones disponibles pueden variar dependiendo del estado de la requisicién.

Mientras una requisicidon se encuentra en estado Propuesto, puede consultarse, enviarse,
editarse y autorizarse.

Cuando la requisicién avanza dentro de su ciclo documental, algunas acciones dejan de
estar disponibles para proteger la integridad de la informacién. Por ejemplo, una
requisicion en estado Comparado Unicamente conserva las acciones de Ver y Enviar.

De esta manera, el sistema evita modificaciones sobre documentos que ya fueron
utilizados en etapas posteriores del proceso de compra.

Estados de la requisicion

Durante su proceso, una requisiciéon puede cambiar de estado.

Propuesto

Es el estado inicial de toda requisicién. Indica que la solicitud fue creada y esta pendiente de
revision.

Comparado

Indica que la requisicién ya fue utilizada dentro del proceso de comparacién de proveedores.
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[I1Ver: RFQs

Autorizado

Indica que la requisiciéon fue aprobada para continuar con el proceso de compra o para generar
RFQS que serian comparadas entre los diversos proveedores.

Una requisicién autorizada ya no puede modificarse, garantizando la integridad del proceso.
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Desactivado

Indica que la requisicion fue retirada de la operacién y ya no continuara con el proceso de compra.

La desactivacién no elimina la requisiciéon ni su informacién. El documento permanece registrado
para conservar su historial y trazabilidad dentro del sistema.

Las requisiciones desactivadas pueden consultarse posteriormente mediante el filtro de estado
Desactivado.

Con esto, el ciclo que maneja el médulo queda documentado con los estados:

Propuesto: requisicién creada y pendiente de autorizacion.

Autorizado: requisicién aprobada para continuar con el proceso de compra.
Comparado: requisicién que ya fue utilizada dentro del proceso posterior de
compras/RFQ.

Desactivado: requisicion retirada de la operacién, conservando su historial.

Con esas modificaciones, no veo necesario agregar otra seccion al manual de
Requisiciones con base en las pantallas que me mostraste. El detalle, RFQs derivadas,
cantidades autorizadas, exportaciones y generacién sugerida ya estan cubiertos.

Generar RFQ’s

Esta opcién permite convertir una requisicién de compra en una o varias solicitudes de
cotizacion (RFQ), iniciando formalmente el proceso de consulta de precios y condiciones con
proveedores.
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Al utilizar esta accién, las partidas de la requisicién seleccionada sirven como base para generar el
RFQ, evitando capturar nuevamente los productos, cantidades y demas informacién de la
necesidad de compra.
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Consulta de una requisicion

Al abrir una requisicién es posible consultar toda la informacién del documento.

Entre los datos mostrados se encuentran:

Folio.

Estado.

Tipo de requisicién.

Nodo operativo.

Almacén y ubicacién.

Usuario que la generoé.

Fechas de generaciéon y modificacion.
Observaciones.

RFQs derivadas.

En la parte inferior se muestran las partidas de la requisicién con informacién como:

Producto.

Unidad de medida.
Existencia.

Stock minimo.

Stock maximo.
Cantidad requerida.
Cantidad autorizada.
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Folio MATRIZ-RC-2026-000022 Estado AUTORIZADO - RESURTIDO

Nodo Operativo MATRIZ — Administracién Central Revenue Center Si

Almacén MATRIZ — Matriz Ubicacién GENERAL — General

Generado por admin Fecha generacion 24/7/2026, 5:31:55 p.m.

Modificado por admin Fecha medificacion 25/7/2026, 7:18:31 am.

RFQs derivados Sin RFQs generados

Observaciones e
Clave Producto um Existencia Minimo Maximo Req. minimo Req. maximo Cant. autorizad:
TC5 Plug Modular RJ45 Cat5e sin Blindaje, Chapado de Oro a 30 Micras Pieza a 200 400 200 400 400

Exportacion

El listado permite exportar la informaciéon en formato Excel o PDF.

Antes de exportar es posible seleccionar Unicamente las columnas que se desean incluir en el
archivo generado.

Seleccionar campos para exportar PDF
Folio PR

Estado

Tipo

Modo Operativo

Revenue Center

Almacén / ubicacion

Generacion

Usuario

RFQs derivados

00000000

Observaciones
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e Las requisiciones son solicitudes internas de compra y representan el inicio del
proceso de abastecimiento dentro del sistema.

e Toda requisiciéon nace en estado Propuesto y debe revisarse antes de autorizarla. Una
vez autorizada, ya no puede modificarse.

e Las requisiciones sugeridas se generan con base en las existencias y parametros de
inventario disponibles en ese momento, por lo que es importante revisar las
cantidades antes de autorizar.

e El sistema conserva la trazabilidad de la requisicion durante todo su ciclo,
incluyendo su estado, modificaciones y RFQs derivadas.

o Desactivar una requisicion no significa eliminarla; el documento permanece
registrado para conservar su historial.
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