
REQUISICIONES GLOBALES
MFG/PROQAD ENTERPRISE APPLICATIONSMFG/PROQAD ENTERPRISE APPLICATIONS



OBJETIVOS

• Definir la información para la configuración
de requisiciones globales.

• Entender la funcionalidad de las 
aprobaciones en el proceso de requisición.

• Definir la información para la configuración
de requisiciones globales.

• Entender la funcionalidad de las 
aprobaciones en el proceso de requisición.



AGENDA

• ¿Qué es una requisición?
• Características Requisiciones Globales.
• Fortalezas Requisiciones Globales.
• Funcionalidad.
• Configuración.
• Operación
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MATRIZ DE APROBACIÓN

APROBACIÓN
VERTICAL, el
nivel superior
del
departamento
aprueba todas
las
requisiciones
que tengan
asociados los
respectivos
centros de
costo.

En este caso
el centro de
costo es
“CC003” el
cual esta
asociado al
departamento
comercial.

CATEGORIA
CC001

ADMINISTRACION
CC002

FINANCIERO
CC003

COMERCIAL
CC004

INFORMATICA
CC006

CONTROL

1000
INV. DE 

MERCADOS
X X X

2000
EVENTOS

X X X

5000
PUBLICIDADA

X X

APROBACIÓN
VERTICAL, el
nivel superior
del
departamento
aprueba todas
las
requisiciones
que tengan
asociados los
respectivos
centros de
costo.

APROBACIÓN HORIZONTAL, el revisor/aprobador de la
categoría del computador aprueba todas las requisiciones
que tengan asociada esta categoría

3000
HADWARE

X X X X X

4000
SOFTWARE

X X X X X

6000
MAT. 

EMPAQUE
X X X

7000
TRANSLADO 

PLANTA
X X X

APROBADOR DE TRABAJO,
Proyecto a corto plazo, con un
inicio y un final definido



SITUACIÓN DE NEGOCIO
La Compañía quiere lanzar al mercado un nuevo
producto, para esto debe realizar una Investigación de
Mercados que cuesta $10´000.000.

El Gerente Comercial tiene autorización para comprar
hasta $40´00000 y el Sub-Gerente hasta 100´000.000.

El Director del área Financiera debe revisar las
compras que se realicen en el departamento,
superiores a $10`000.000.

Por motivos de Auditoría todas las compras
superiores a $2`000.000 deben ser revisadas por el
Departamento de Control.
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USUARIO
APROBACIÓN REVISIÓN

SITUACIÓN DE NEGOCIO

INVESTIGACIÓN DE MERCADOS

COMERCIAL
GERENTE $ 40’000.000

SUBGERENTE $ 100’000.000

ADMINISTRACIÓN $ 10’000.000

CONTROL $ 2’000.000



REQUISICION
•Es una forma de comunicar demanda de
materiales/bienes/servicios dentro de la
organización.
•Paso previo a la Orden de Compra a un
proveedor.
•Define artículos requeridos y fechas de
vencimiento.
•Son consideradas por MRP como una fuente
de suministro
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CARACTERISTICAS
• Permite crear requisiciones de compras múltiples y

enrutarlas para un proceso de aprobación.

• Basado en el tipo de compra, el costo y el
departamento que genera la requisición, el sistema
determina que personas están autorizados para
aprobar la requisición.

• Los Revisores y Aprobadores en Requisiciones
Globales pueden Modificar, Aprobar, Negar y
Cancelar requisiciones según los montos asignados
a cada uno.
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Roles en Requisiciones Globales

• Crear y enrutar  requisición: Solicitante

• Aprobar requisición: Revisores y 
Aprobadores

• Construir Orden de Compra: 
Compradores
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Solicitante: Ingresa la Requisición, y la enruta 
para la primera aprobación

Aprobador: Aprobar, Negar Revertir, Enrutar al 
siguiente nivel.

Roles en Requisiciones Globales

Suficiente Nivel 
de Aprobación 

Comprador: Convierte la  requisición en una 
Orden de Compra

NO

SI



FUNCIONALIDAD

• Antes de configurar el módulo de
Requisiciones Globales:

– Como es el proceso de aprobación en la
compañía?

– La mayoría de requisiciones son aprobadas
por departamentos o por directivos?
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FUNCIONALIDAD

• Niveles de Aprobación: Monto que puede 
representar el máximo o el mínimo valor a 
revisar/aprobar, dependiendo de donde si es 
usado por un revisor o un aprobador.

– Para Aprobadores: Es el máximo nivel autorizado 
para aprobar.

– Para Revisores: Es el mínimo nivel autorizado para 
revisar; esta persona debe revisar todas las 
requisiciones por encima de este monto.

• Niveles de Aprobación: Monto que puede 
representar el máximo o el mínimo valor a 
revisar/aprobar, dependiendo de donde si es 
usado por un revisor o un aprobador.

– Para Aprobadores: Es el máximo nivel autorizado 
para aprobar.

– Para Revisores: Es el mínimo nivel autorizado para 
revisar; esta persona debe revisar todas las 
requisiciones por encima de este monto.



FUNCIONALIDAD

• Categoría: Agrupación lógica de 
artículos/bienes, asignados a unos aprobadores 
específicos.

• Trabajo: Un trabajo es un conjunto de tareas a 
corto plazo, de duración limitada con un inicio y 
fin determinados, como un proyecto.

• Compradores: Es la última persona en el 
proceso. Después de que la requisición ha 
pasado todas las aprobaciones y revisiones, es 
enrutada al comprador. 
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FUNCIONALIDAD

• Se puede configurar diferentes niveles de
aprobación dependiendo de la forma en que
cada compañía asigna responsabilidades:

– Aprobación Vertical: A través de la organización
relacionando los niveles de aprobación a
departamentos y centros de costos.

– Aprobación Horizontal: Se basa en clasificación
por categorías.
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FUNCIONALIDAD

– Aprobación de tipo Trabajo: Se utiliza en la
ejecución de proyectos, en donde una persona
es la responsable de la aprobación relacionadas
con el proyecto.

– Aprobación por Línea de Producto: Utilizado
para aprobar la adquisición del inventario usado
en el proceso producción en la compañía,
teniendo en cuenta la categoría.

– Aprobación de tipo Trabajo: Se utiliza en la
ejecución de proyectos, en donde una persona
es la responsable de la aprobación relacionadas
con el proyecto.

– Aprobación por Línea de Producto: Utilizado
para aprobar la adquisición del inventario usado
en el proceso producción en la compañía,
teniendo en cuenta la categoría.



PROCESO

Configurar  Aprobadores 
y Revisores

Definir sistema E-mail y 
e-mail de usuario.

Revisar y Aprobar  
Requisición (Enrutar), 
según la configuración.

Generar O.C de la 
Requisición Aprobada

Definir sistema E-mail y 
e-mail de usuario.

Crear la Requisición de 
compra

Generar O.C de la 
Requisición Aprobada

Enviar mensaje del 
estado de la Requisición

Revisar Reportes, 
Consultas.



CONFIGURACIONCONFIGURACION



5.2.1.24 CONTROL  DE REQUISICION

Activar o 
desactivar 

Modulo GRS

ARCHIVO DE CONTROL

Activar o 
desactivar 

Modulo GRS

Numero mínimo 
de aprobadores 
que requiere una 
requisición



ARCHIVO DE CONTROL

• Usando GRS: Si: Los programas GRS están activos.

• Aprobación Requerida Línea Producto: Cantidad mínima de
aprobadores requeridos para autorizar requisiciones de material directo.

• Aprobación Horizontal Requerida: Número mínimo de aprobadores
requeridos para autorizar en cada categoría.

• Requiere Aprobaciones Verticales: Número mínimo de aprobadores
verticales requeridos.
NOTA: LOS APROBADORES POR TRABAJO SON INCLUIDOS EN
ESTE NÚMERO.

• Use porcentaje tolerancia: SI: Si se necesita que el sistema verifique el
costo del articulo puesto en la requisición vs. el costo contable.

• Porcentaje tolerancia: Porcentaje permisible como diferencia entre el
máximo costo mostrado en una requisición y el costo ingresado en la
orden de compra.

• Usando GRS: Si: Los programas GRS están activos.

• Aprobación Requerida Línea Producto: Cantidad mínima de
aprobadores requeridos para autorizar requisiciones de material directo.

• Aprobación Horizontal Requerida: Número mínimo de aprobadores
requeridos para autorizar en cada categoría.

• Requiere Aprobaciones Verticales: Número mínimo de aprobadores
verticales requeridos.
NOTA: LOS APROBADORES POR TRABAJO SON INCLUIDOS EN
ESTE NÚMERO.

• Use porcentaje tolerancia: SI: Si se necesita que el sistema verifique el
costo del articulo puesto en la requisición vs. el costo contable.

• Porcentaje tolerancia: Porcentaje permisible como diferencia entre el
máximo costo mostrado en una requisición y el costo ingresado en la
orden de compra.



ARCHIVO DE CONTROL

Valor Tolerancia : Especificar el costo permisible como diferencia entre el máx.
costo mostrado en la requisición y el costo ingresado en la Orden de Compra.

Opción e-mail : Según el modo por defecto, los valores son:

N = Ningún mensaje de correo electrónico.
R = Modo Regular. Núm. Mín. de mensajes generados, en la mayoría de los
casos dirigidos al usuario.
E = Modo extendido. Se envían mensajes de estado al usuario Dirigir-A, al
usuario final, y al solicitante.

Ruta fuera de tolerancia : Ruta predeterminada para los pedidos que contienen
una partida fuera de tolerancia.

R: Dirigir al solicitante F: Dirigir al primer aprobador
L: Dirigir al último aprobador N: No se especifica ruta predeterminada.

Comentario Encabezado y Línea
Si: Mostrar en Pantalla Cometarios de Transacción
No: La opción para ingresar comentarios NO aparece en pantalla.

Valor Tolerancia : Especificar el costo permisible como diferencia entre el máx.
costo mostrado en la requisición y el costo ingresado en la Orden de Compra.

Opción e-mail : Según el modo por defecto, los valores son:

N = Ningún mensaje de correo electrónico.
R = Modo Regular. Núm. Mín. de mensajes generados, en la mayoría de los
casos dirigidos al usuario.
E = Modo extendido. Se envían mensajes de estado al usuario Dirigir-A, al
usuario final, y al solicitante.

Ruta fuera de tolerancia : Ruta predeterminada para los pedidos que contienen
una partida fuera de tolerancia.

R: Dirigir al solicitante F: Dirigir al primer aprobador
L: Dirigir al último aprobador N: No se especifica ruta predeterminada.

Comentario Encabezado y Línea
Si: Mostrar en Pantalla Cometarios de Transacción
No: La opción para ingresar comentarios NO aparece en pantalla.



COMPRAS

5.2.1 MENU DE INICIALIZACION 



COMPRAS

5.2.1.1 MANTENIMIENTO NIVEL DE APROBACION 

•Los niveles de aprobación se definen por el monto.



COMPRAS

5.2.1.4  MANTENIMIENTO CATEGORIA

•Una categoría es un grupo lógico de cuentas relacionadas a un
aprobador específico.
•Permite definir un rango de cuentas (Cuentas De – Cuentas A)
para poder definir una categoría .

Num. Cuenta



COMPRAS

25.3.20  MANTENIMIENTO CENTRO DE COSTO

Asignar Código



COMPRAS

5.2.1.7 MANTENIMIENTO TRABAJO

•Un trabajo es una tarea con un inicio y un fin determinado.



COMPRAS
5.2.1.13 MANTENIMIENTO APROBADOR 
HORIZONTAL

•Asigna autoridad de aprobación de pedido por categorías. 

Usuario 
Responsable

Usuario 
Responsable

Categoría 
asignada al 
aprobador 
horizontal

Estos campos son  definidos en  la 
función 5.2.1.1 Nivel

de Aprobación



COMPRAS

5.2.1.14 MANTENIMIENTO APROBADOR 
VERTICAL
• Permite aprobar las requisiciones por centro de costo.

• Este aprobador se define en términos de entidad, centro de costo y sub-
cuenta. No tiene en cuenta la categoría. 

Campos definidos en  la 
función 5.2.1.1 Nivel de 
Aprobación



COMPRAS

5.2.1.15 MANTENIMIENTO APROBADOR 
TRABAJO

Permite asignar aprobación vertical a una persona para un 
proyecto asociado a un trabajo específico.

Campos  
definidos en  la 
función 5.2.1.1 
Nivel de 
Aprobación



COMPRAS

5.2.1.16 MANTENIMIENTO APROBADOR 
LINEA PRODUCTO

La  persona que aprueba las compras directas de material debe 
definirse como el aprobador de línea de producto.

Asociado a 
la línea de 
producto

Estos 
campos son  
definidos en  
la función 
5.2.1.1 
Nivel de 
Aprobación



COMPRAS
5.2.1.20  MANTENIMIENTO DEL COMPRADOR 

•Permite definir los compradores. El comprador es la última persona
en el proceso de la requisición.

• Después de que una requisición haya completado el proceso de
aprobación final, es enrutada al comprador quien construye
finalmente la orden de compra.



OPERACIONOPERACION



REQUISICION

Permite crear la requisición asociado al proveedor, almacén, 
artículos. 

5.2.3 MANTENIMIENTO DE REQUISICION



APROBADOR HORIZONTAL

5.2.3 MANTENIMIENTO DE REQUISICION



APROBADOR VERTICAL

5.2.3 MANTENIMIENTO DE REQUISICION



APROBADOR LINEA DE PRODUCTO

5.2.3 MANTENIMIENTO DE REQUISICION



APROBADOR TRABAJO

5.2.3 MANTENIMIENTO DE REQUISICION



REQUISICION

5.2.5 EXPLORAR REQUISICION



REQUISICION

5.2.6 REPORTE DE REQUISICION



REQUISICION

5.2.6 REPORTE DE REQUISICION



Permite  aprobar, negar o devolver las requisiciones, una vez 
haya sido revisada y/o modificada. 

AUTORIZACION DE REQUISICION

5.2.13  MANTENIMIENTO AUTORIZACION REQUISICION



•Ver Cola / Disposición 
Cola lista de pedidos que el usuario tiene para revisar o para 
aprobar.
Disposición es cuando ya esta aprobada o denegada y se quiere 
revertir. 

•Ver Requisición
Una vez se ingresa el número de la requisición, este campo sirve 
para revisarla antes de aprobarla. 

•Modificar Requisición
Si se desea modificar o agregar información a la requisición se 
activa este campo. EN ESTE CASO ES NECESARIO 
ASEGURARSE DE QUE LA MODIFICACIÓN QUEDE GRABADA. 

AUTORIZACION REQUISICIONES

•Ver Cola / Disposición 
Cola lista de pedidos que el usuario tiene para revisar o para 
aprobar.
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AUTORIZACION REQUISICIONES

Modificar Requisición

5.2.13  MANTENIMIENTO AUTORIZACION REQUISICION

La anterior requisición era por 10 un



AUTORIZACION REQUISICIONES

Modificar Requisición
Si es necesario especificar los motivos de la modificación, se activa 
este campo y se escribe la razón. 

5.2.13  MANTENIMIENTO AUTORIZACION REQUISICION

Este mensaje va a quedar registrado en la 
consulta de estatus de aprobación (5.2.15)



AUTORIZACION REQUISICIONES

5.2.15 CONSULTA STATUS APROBACION



AUTORIZACION REQUISICIONES

•Acción

En esta función permite Aprobar (1), Negar (2) y Revertir (3).

5.2.13  MANTENIMIENTO AUTORIZACION REQUISICION



AUTORIZACION REQUISICIONES

5.2.13  MANTENIMIENTO AUTORIZACION REQUISICION



AUTORIZACION REQUISICIONES

5.2.14  MANTENIMIENTO RUTA REQUISICION

•Permite mantener la secuencia del proceso de las
requisiciones a un aprobador, un revisor o un comprador válido
en el sistema.

•Permite revertir la ruta, cuando la requisición se enruto a la
persona equivocada.

•Una vez terminado el proceso de aprobación, se enruta al
comprador



ORDEN DE COMPRA
5.2.18 CONSTRUCION OC DESDE LA REQUISICION

Crear la Orden Compra con base en una requisición.



ORDEN DE COMPRA

5.2.18 CONSTRUCION OC DESDE LA REQUISICION

Después de verificar la información, la orden es 
creada


