
 

 
COMPRAS PROYECTOS 

CODIGO. ITR-COM-01 

REVISIÓN: 00 

REFERENCIA A LAS NORMA ISO 9001: 2015 
FECHA: 09/03/23 

 

  

 
 

 

 
HOJA DE APROBACIONES 

 

 

  

 

ELABORADO POR: 

 

 

 

Ing. Rosa Esmeralda Benítez 

Aragón  

Gestión de Calidad.   

 

_______________________ 

Firma 

 

 

 

 

 

REVISADO POR: 

 

 

 

Ing. Erika Girón Cortez  

Gerente de SGC. 

 

_______________________ 

Firma 

 

 

 

 

 

APROBADO POR: 

 

 

Ing. Uriel Salazar Castañeda 

Director General. 

 

_______________________ 

Firma 

 

 

 

 

 



 

 
COMPRAS PROYECTOS 

CODIGO. ITR-COM-01 

REVISIÓN: 00 

REFERENCIA A LAS NORMA ISO 9001: 2015 
FECHA: 09/03/23 

 

  

 
 

 

1. SOLICITUD DE COMPRA. 

 

1.1 Cuando se detecte la necesidad de realizar una solicitud de Compra, el usuario deberá 

ingresar al ERP de proyectos en el Módulo de Compras, seguido del sub módulo 

Solicitudes de Compras. 

 

1.2 Se visualizará la pantalla “Solicitudes de Compras” e Identificando el folio del proyecto, el 

usuario deberá dar clic en “Opciones” seguido de “Crear Solicitud de Compra”. 

 

 
1.3 Se desplegará la platilla “Crear Solicitud de Compra” en la cual el usuario deberá indicar 

la fecha solicitada y fecha requerida del material, dando clic en “Añadir Recurso a la 

Solicitud”. 
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1.4 Una vez creada la Solicitud de compra, el usuario deberá dar clic en “Opciones”, “Ver 

Solicitud de Compra”. 

 
 

1.5 Se desplegará la platilla “Solicitudes de Compra” en la que se podrá visualizar el listado 

de solicitudes de compras creadas al Proyecto. 

 

 
 

1.6 Identificando el folio de la solicitud de compra, el usuario deberá dar clic en “Opciones” 

seguido de “Ver Detalles de la Solicitud”. 
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1.7 Se mostrará la pantalla “Detalles de la Solicitud”, en donde el usuario deberá dar clic en 

“Añadir Recursos a la Solicitud”. 

 

1.8 Se desplegará la platilla “Solicitud de Compra” en la cual el usuario deberá seleccionar en 

la lista desplegable el Recurso a solicitar, Se mostrara la cantidad Asignada del recurso y 

el usuario deberá indicar la cantidad Solicitada del recurso. 

 

1.9 Para finalizar el usuario deberá dar clic en “Añadir Recurso a la Solicitud”. 

 

1.10 Se mostrarán los detalles de los recursos solicitados en la pestaña correspondiente, ya 

sean “Recursos Propuestos Asignados a la Solicitud “o “Recursos Adicionales a la 

Solicitud”. 
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1.11 En caso de requerir eliminar un recurso, se podrá realizar la acción siempre y cuando el 

Departamento de compras no haya procesado la partida. . 

 

1.12 Para descargar el reporte de solicitud, el usuario deberá ingresar en el apartado 

“Solicitudes de compras”, una vez identificado el proyecto se deberá dar clic en 

“Opciones”, “Ver Solicitud de Compra”, la cual desplegara la platilla “Solicitudes de 

compra” e identificando el folio de la solicitud de compras, se deberá dar clic en “Opciones” 

en la cual el usuario deberá seleccionar el reporte de solicitud de acuerdo a la razón social 

que corresponda. (USIICSA) (USFIRE).  

 

2. ORDEN DE COMPRA. 

 

2.1 Cuando se requiera realizar una Orden de Compra, el usuario deberá ingresar al ERP de 

proyectos en el Módulo de Compras, seguido del sub módulo Compras. 
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2.2 En el apartado solicitudes de Compra e identificando el proyecto, se deberá dar clic en 

“Opciones” seguido de “Ver Detalles de la Solicitud”. 

 

2.3 Se desplegará la platilla “Generar Compra”, en la cual se deberá seleccionar en el 

despegable del Catálogo “Materiales” y automáticamente se podrán visualizar los 

recursos asignados a la solicitud. 

 

2.4 Se deberá seleccionar el recurso o los recursos a los cuales se desea realizar la compra 

o en caso de aplicar, traspasar del almacén stock al almacén de proyectos. Se deberá dar 

clic en “Obtener Selección de Compra”. 
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2.5 Se podrá visualizar el recurso a comprar, donde se deberá indicar la Cantidad a Comprar 

y dar clic en “Realizar Compra” 

 

Nota: En caso de ser traspaso, se deberá dar clic en la pestaña “Para traspasos” e indicar la 

cantidad a traspasar. 

 

2.6 Se visualizará la pantalla “Comprar” en la cual se deberán indicar los Datos de la compra: 

 

 Tipo de compra. 

 Proveedor. 

 Condiciones de pago. 

 Tipo de embarque. 

 Vías de embarque. 

 LAB. 

 Número de cotización. 

 Tiempo de entrega (Días). 

 Moneda. 

 Formato de Reporte 

 Notas. 
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2.7 Del recurso a comprar se deberá indicar: 

 Precio unitario. 

 Fecha crítica. 

 Precios de la compra: 

-Descuento. 

-Tipo de IVA. 

-IVA. 

-Porcentaje de anticipo 

 

Y al finalizar el usuario deberá dar clic en “Realizar Compra”  
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2.8 Se generará en automático la Orden de compra. 

 

 

3. AUTORIZACIÓN DE ORDEN DE COMPRA. 

 

3.1 El gerente de EDP deberá visualizar y revisar la Orden de Compra, en caso de encontrar 

desviaciones deberá “Cancelar” para su corrección. Si la OC está correcta deberá dar clic 

en “Autorizar”. 

 

 
 

3.2 Si la orden de compra es Autorizada, el estatus de la OC pasará de “Pendiente” a 

“Autorizada”. 

 

 
. 
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4. SEGUIMIENTO A ORDEN DE COMPRA. 

 

4.1 Una vez Autorizada la Orden de Compra, se podrá visualizar y descargar el “PDF de 

Orden de compra” y “Formato de Recepción” para su seguimiento. 

 

 
 

4.2 Cuando la recepción de la Orden de Compra se realice, cambiara su estatus de 

“Recepción Pendiente” a “Recepción Completa”. 

 

 


