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Requisiciones
Compradores

Si deseas saber cual 

comprador va a darle 

seguimiento a tu 

Solicitud , puedes verlo 

en categorías por 

comprador.



Requisiciones
Definición

REQUISICIONES Pantalla para los usuarios de los proyectos, para solicitar la compra de algun 

producto o servicio:

El usuario solo podra tener acceso a las requisiciones del Proyecto al cuál fue asignado en el 

sistema.

Historial de 

requisiciones

Generación de 

una nueva 

requisición



Buscar requisiciones 

en un rango de fechas

Aparece la cantidad 

de requisiciones 

según su status 

STATUS:

Pendiente : Requisición aun pendiente de llenar y no se ha enviado al departamento de compras, son 

solicitudes que se pueden mantener abiertas y reditarlas  antes de mandarlas.

Enviado:      Requisición ya enviada al departamento de compras para su aprobación y procuración

Cancelado: Requisición cancelada por los proyectos, Gerente de compras o compradores.

Devuelto:    Requisiciones devueltas al Proyecto con alguna nota para su validación

Aprobado:  Requisiones aprobadas que se están trabajando en el depto. de compras.

Dar click en status

Ver listado de requisiciones según la elección del status

Requisiciones
Historial de requisiciones



Si la requisición aun no ha sido enviada el departamento de compras , el solicitante la puede cancelar 

para que no aparezca en el listado de pendientes 

Requisiciones
Cancelación de requisiciones

1.Dar click en el recuadro de pendientes

2.Aparecen las requisiciones y se selecciona la requisición a cancelar

1.Dar click en cancelar Requisición



Requisiciones
Nueva Requisición

PROYECTO : Selecciona el Proyecto que solicita la compra ( Por default 

aparecen solo los proyectos a los que que se asigna cada usuario ) si 

requieres solicitar material para otro sitio que no aparezca comunicate 

con el administrador de sistemas para el acceso

PRODUCTO :Escribe las primeras 4 

palabras o números del producto a 

solicitar , ya sea descripción, marca o 

número de parte proveedor o np Maple, 

apareceran posibles productos que ya 

estan en el catálogo de Maple.

Selecciona el producto deseado, si el 

producto que buscas , tiene imagen 

aparecera a la derecho de tu pantalla , 

sino se encuentra en el catálogo, entonces 

darlo de alta donde dice

Llenar campos de nuevo 

producto y Registrar



Requisiciones
Nueva Requisición

CANTIDAD: Llena la cantidad requerida del producto.

MAQUINA: Para refacciones es 

NECESARIO que incluyas la 

máquina o vehículo para el cuál 

solicitas la refacción. Escribe las 

primeras 4 palabras o números de la 

máquina que require la parte, ya sea 

No. de serie, descripción, marca o 

modelo, apareceran posibles 

máquinas que ya estan en el 

catálogo de Maple.

Selecciona la máquina o vehículo 

deseado, si el mismo, tiene imagen 

aparecerá a la derecha de tu 

pantalla.

Sino se encuentra en el catálogo, 

entonces darlo de alta donde dice. Llenar campos de nueva 

máquina o vehículo y 

Registrar



Requisiciones
Nueva Requisición

JUSTIFICACIÓN: Siempre es NECESARIO

poner una justificación de la compra, 

busca las opciones con un click , si las 

justificaciones que aparecen no cumplen 

con tú objetivo, puedes poner una nueva 

justificación

Llenar nueva 

justificación y  Registrar
FECHA REQUERIDA: Toma del calendario la fecha en 

la que es requerido el material en el Proyecto.



Requisiciones
Nueva Requisición

OBSERVACIONES: Comentarios 

opcionales que le pueden ayudar al 

comprador para una mejor selección o 

procuración del producto.

ARCHIVO EVIDENCIA: De manera opcional también puedes agregar 

alguna foto, mapa, diagrama, etc que pueda ayudar al comprador en 

la procuración del producto.

Finalmente da click en Agregar y veras el listado de productos de tú requisición en la parte inferior de la pantalla 

Si deseas agregar mas producto a la lista solo vuelve a seleccionar el siguiente Producto y Cantidad , y demás campos si es 

necesario cambiarlos, de otra manera quedarán por default con el primer producto, así cuantos productos sean necesarios.

Cuando hayas terminado de agregar los productos deseados, revisa de 

nuevo tu requisición y da click en Enviar requisición, sino estas listo de 

enviarla al depto de compras, quedará en PENDIENTES , hasta que la 

envies o la canceles. 


