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REQUISICIONES 

 

Captura Requisición 

Al hacer tu programación de gastos para el cumplimiento de la meta, el SIAPOA va registrando en su base de datos cada uno de los 

insumos que solicitas por lo que, al momento de hacer tu requisición, el sistema mostrará en un sombreado amarillo los insumos que 

programaste para el mes en que estás haciendo la requisición. 

Recuerda leer siempre las instrucciones, antes de hacer cualquier movimiento en tu lista.  

 

 

La información que se muestra al principio de la captura es el nombre del responsable del área que va a capturar la requisición, el 

nombre del área, la fecha y hora.  

Selecciona el proceso estratégico, meta, línea de acción y la actividad para la cual requieres la requisición así como la fecha en la cual 

requieres los insumos. En el siguiente campo escribe el uso que vas a dar a los insumos o una justificación.  

Después de esta sección podrás ver unas instrucciones, en las cuales se te dan algunas indicaciones. 

 

En la siguiente parte del formulario vas a seleccionar los insumos/productos/servicios que vas a solicitar en tu requisición. Los insumos 

que programaste para el mes en el cual estas haciendo la requisición estarán sombreados en amarillo para hacer más rápida la 

selección. Aun así, si deseas  añadir en la requisición algún producto que no hayas programado en tu meta, lo podrás hacer en el 
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campo sombreado en naranja. Teclea las primeras letras del insumo y selecciona de la lista, luego anota una descripción con los 

detalles o especificaciones del mismo (esto es necesario si requieres que el insumo cumpla con alguna especificación, p. ej. modelo, 

color, tamaño, etc.), escribe la cantidad que requieres. Los insumos ya traen el precio unitario, el cual no podrás modificar.  

Si es un insumo ya programado, al 

seleccionarlo se mostrará en la sección 

Calendario Programado la cantidad total 

que programaste durante el año. Puedes ver 

en qué meses programaste la compra de 

ese insumo y la cantidad. Las últimas tres 

columnas de esta sección te muestran la 

cantidad total programada, cuánto has 

pedido por medio de requisición y cuántas 

te han aprobado para compra. 

 

Da clic en el botón  . En la parte de abajo se mostrará la lista de los insumos que vas registrando.  

 

En la primera columna se muestra la cantidad que estás solicitando de cada insumo. Al lado derecho de la lista podemos observar tres 

columnas:  N (Normal), E/O (Extraordinario) y ET (Extemporáneo), aquí el sistema te indica si fue o no programado el gasto.  

En la penúltima columna hay un botón , éste botón es para borrar el insumo de la lista. La última columna tiene un botón de edición 

. Este botón nos sirve para guardar cambios si ya en la lista, decidimos modificar la cantidad que requerimos del insumo, una vez 

que haces la modificación en la tabla, deberás presionar ese botón para que se guarde el cambio. Si aún y cuando hayas programado 

el gasto para el mes, modificas la cantidad y pones un número mayor al programado, el sistema tomará el gasto como extemporáneo 

o extraordinario si es que excediste el total programado para el mes o el año. 

 

Agregar insumos para una nueva actividad/línea de acción/meta 

Repite los mismos pasos para añadir todos los insumos que requieres en el mes para la actividad que seleccionaste. Cuando termines, 

si deseas agregar insumos para otra actividad, línea de acción ó meta, vete al principio de la requisición y selecciona la siguiente sin 

modificar ningún otro campo. Sigue los mismos pasos para añadir los insumos. 

Este es el orden que debes seguir si deseas agregar en tu requisición insumos para más de una actividad: agotar primero todas las 

actividades por línea de acción, luego todas las líneas de acción por meta, luego las metas por proceso estratégico. Por último, y si 

tienes PTA en más de un proceso estratégico, también puedes cambiar el proceso estratégico para seguir con la captura, siguiendo la 

misma línea: actividades, líneas de acción, metas. 

 

::Agregar:: 
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Número de facturas por requisición 

Hay Instituciones que por política tienen un límite de facturas por requisición. Para evitar que para una misma requisición se necesiten 

más de dos facturas, trata de separar los insumos por categoría en cada requisición, por ejemplo: No solicitar en la misma requisición 

un pago a un instructor, una tinta para impresora, vasos desechables y hojas tamaño carta.  

 

Tabla de presupuesto 

En la parte baja de la pantalla se muestra la  tabla de presupuesto de tu departamento ó del departamento que tiene asignado el 

proyecto para el cual estás haciendo la requisición. Ahí puedes consultar el total autorizado, devengado, comprometido y disponible. 

 

 

Cuando termines la captura de todos los insumos que vas a solicitar en la requisición, asegúrate de que la información que capturaste 

está completa y presiona el botón  .  Se mostrará una pequeña ventana. Da clic en el botón . 

 

 

El sistema te mostrará la lista de los insumos que solicitaste, indicando en color el tipo de solicitud por insumo (Extraordinaria, 

Extemporánea o Normal). Lee las notas y avisos que se muestran en cada pantalla. 

 

 

 

Se abrirá también una ventana mostrándote el formato de la requisición. 

Aceptar :: Finalizar Req. :: 
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En este formato puedes ver la firma digital en el primer campo de firmas, conforme van autorizando la requisición se irán mostrando 

las demás firmas.  

Con esto quedará cerrada tu requisición y se enviará a tu jefe inmediato si es que se requiere su autorización, después seguirá la ruta 

que Planeación haya configurado en el SIAPOA para las autorizaciones necesarias antes de que llegue a Compras. 

 

Autorización de requisiciones 

Las autorizaciones en el SIAPOA funcionan de la misma manera en que trabajaban antes de implementar el sistema. Si envías una 

requisición, quienes autorizan podrán disminuir la cantidad de los insumos, negarte insumos ó negar la requisición completa. También 

te la pueden regresar con alguna observación para que hagas modificaciones. Por lo mismo deberás estar atento en el módulo del 

SIAPOA ya que si en una de las revisiones no te autorizan un insumo o te niegan la requisición, te llegará un mensaje con el aviso.  

 

Desactivación de Requisiciones 

Si en la institución existe una política de límite de días para comprobar gastos después de una comisión, el SIAPOA desactivará el 

módulo de requisiciones y el de comisiones si algún integrante de tu equipo de trabajo no cumple con el tiempo límite para hacer la 

comprobación de viáticos. Esto quiere decir que no podrás hacer ninguna requisición hasta que el comisionado que no ha 

comprobado sus gastos cumpla con este procedimiento. Una vez que se hayan comprobado los viáticos pendientes, el sistema 

reactivará automáticamente los módulos de requisiciones y comisiones.  

Para que no se te bloqueen estos módulos, platica con las personas de tu área para concientizarlos de la importancia de cumplir a 

tiempo con sus comprobaciones y cómo afecta al departamento la falta de cumplimiento. 
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Cancelar Requisiciones 

Si ya cerraste una requisición y aún no ha sido revisada por tu jefe inmediato, puedes cancelarla si deseas. Sólo da clic en el número de 

la requisición y ésta se borrará de la lista de pendientes por autorizar. La requisición no se borrará de la base de datos y al revisar el 

historial de requisiciones aparecerá en rojo como cancelada. 

 

 

 

Reimpresión de Requisiciones 

En esta sección puedes ver todas las requisiciones del departamento. Si deseas imprimir alguna requisición, selecciónala de la lista 

dando clic en el número, se abrirá una ventana nueva con la requisición que seleccionaste. 
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Requisiciones Regresadas 

Si alguna de las personas que revisan no autorizan tu requisición ya sea por un error de captura o por alguna observación que quieren 

que se atienda, entonces te la regresan. El SIAPOA te avisa si tienes alguna requisición que te regresaron enviándote un mensaje, el 

cual podrás ver al abrir tu panel como departamento.  

Para hacer la modificación solicitada, abre la sección de “Requisiciones Regresadas”, busca en el campo Requisición y selecciona la que 

te regresaron.  

 

 

Al abrirla, el sistema te mostrará la lista de insumos en la parte de abajo del formulario. Sigue el proceso normal de la requisición 

atendiendo las observaciones que te enviaron. Haz las modificaciones necesarias y al terminar presiona el botón . Tu 

requisición se enviará nuevamente a las áreas correspondientes para revisar y autorizar. 

 

:: Finalizar Req. :: 
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REPORTES / IMPRESIONES 

En este módulo puedes consultar tu historial de POA, requisiciones y comisiones. Da clic sobre el reporte que deseas ver. 

 

Consulta PTA´s (Dpto) 

El SIAPOA te da la oportunidad de consultar el historial de todas las metas que has programado desde el primer año en que la 

institución implementó el SIAPOA.  

 

Lee las instrucciones e introduce al menos un filtro para que se muestre la información. En la parte superior derecha del formato 

puedes ver un cuadro de selección que te da la opción de incluir en los reportes los insumos que no fueron autorizados. Si no deseas 

ver los insumos no autorizados, no actives esta opción. Si deseas ver los insumos no autorizados, da clic sobre el cuadro para que se 

palomee. Presiona el botón . 

El sistema te mostrará todos los registros que cumplen con el criterio de selección que hayas introducido. Para ver o imprimir el PTA, 

da clic sobre el botón   que se encuentra al final de la tabla. Se abrirá una ventana nueva con la meta seleccionada y la 

programación de insumos tal y como quedó en la revisión que hayas elegido. 

 

Ver Datos 
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Historial Comisiones 

Para ver el historial de las comisiones del departamento, selecciona año y/o mes para ver los registros. El listado se mostrará en la 

parte de abajo con los detalles de cada comisión. 

 

Para ver el oficio de comisión y la comprobación de gastos, da clic sobre el botón . Se abrirán ambos formatos. 
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Historial Requisiciones 

Para ver el historial de requisiciones tienes varias opciones de filtro, selecciona el que desees consultar.  

 

Presiona el botón  del filtro que requieres para que se abra el historial de las requisiciones. 

 

Si en tu listado aparecen algunos números de requisiciones en rojo, quiere decir que fueron canceladas. En este reporte puedes ver la 

lista completa y detalles de las requisiciones que se han enviado en el periodo que seleccionaste. Puedes ver los detalles de cada 

requisición presionando el botón  que aparece al principio de cada fila. 

 

Imprimir 
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El botón  se cambia a rojo , para cerrar la ventana de los detalles de la requisición, presiona el botón  para que se cambie 

otra vez . 

Si das clic en el número de la requisición, se abrirá una ventana con el formato oficial y lo podrás imprimir.  

 

La tabla de resumen te muestra el número de hojas que tiene el listado, puedes consultar la totalidad de los registros usando los 

botones de acuerdo a la ubicación que deseas. 

 

Al final de la tabla podrás ver un resumen de las requisiciones que te indica la cantidad y el porcentaje de requisiciones normales, 

extraordinarias y extemporáneas. Esta parte te será de gran ayuda para la programación del gasto del siguiente año ya que tendrás 

una referencia real de la cantidad que se requiere para cada mes. Verás que cada año irá aumentando el porcentaje de requisiciones 

normales y disminuyendo los otros dos. 
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Cambiar Contraseña 

Este módulo es para que puedas modificar tu nombre de usuario y la contraseña de acceso al Panel de Usuario Final del SIAPOA. 

 

Si deseas hacer un cambio, anótalo y presiona el botón  , el cambio quedará registrado al instante. 

 

 

 

 

CERRAR SESIÓN 

Al terminar de usar el SIAPOA, cierra sesión dando clic sobre el botón Cerrar Sesión, que se encuentra en la parte superior derecha de 

la pantalla. Al hacerlo, se cerrará tu panel y aparecerá nuevamente la ventana de inicio de sesión.  

 

Cuando cierras el SIAPOA con la ventana del navegador, tu sesión quedará abierta, por lo que si intentas entrar nuevamente a tu 

sesión con el nombre de usuario y contraseña, aparecerá una ventana que te dice que tienes una sesión abierta. Para entrar 

nuevamente al SIAPOA debes comunicarte con el administrador (Planeación) para que te cierre esa sesión. Una vez hecho esto, 

podrás entrar nuevamente al SIAPOA con tu nombre de usuario y contraseña. 

 

Modif. Datos 
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