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Contenido:

• Organigrama – Categorías
• Mejoras en Unisoft:

• Categorización
• Generación de requisición 

• Cambio en requisición precios

• Generación de Sol de Inversión 
• Tracking
• Tarjeta de Crédito



Organigrama:

Karina Aguilar 
Compradora 

Categoría

Miguel Sordo 
Comprador Categoría

Margoux
Córdoba 
Compradora 

Categoría

Ana Navarro 
Compradora 

Categoría

Mayte García 
Auxiliar Compras

Verónica 
Vicente  

Compradora UB
SEGUROS Y FIANZAS

CONSTRUCCIÓN

MANTENIMIENTO

SERVICIOS OUTSORCING

MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINAS Y AULAS

TRANSPORTE

RECOLECCIÓN DE RESIDUOS

ENERGETICOS

EDUCACIÓN, CAPACITACIÓN Y RECLUTAMIENTO

RENTA EN GENERAL

MENSAJERIA

ESTIPENDIOS

OTROS (Lavanderia, tintoreria)

Martha González 
Jefatura Adquisiciones

EQUIPO DE CÓMPUTO Y 
SISTEMAS
MERCADOTECNIA

PAPELERÍA E IMPRENTA

DEPORTES

UNIFORMES

EQUIPO Y MATERIAL DE 
LABORATORIO
FARMACÉUTICA Y 
ATENCIÓN MEDICA
TELEFONÍA
CONSUMIBLES

HOTELES, RESTAURANTES Y 
VUELOS

MEMBRESIAS Y LICENCIAS

TARJETA DE CRÉDITO

SOPORTE TARJETA DE CRÉDITO

TRÁMITES ADMINISTRATIVOS
UNIDADES BÁSICAS

GARRAFONES

OUTSOURCING



Guía de Categorías:

Outsourcing
Miguel A 

Sordo



Categorías:



Categorización  - Generación de requisición :

Basados en la guía de categorías, seguir la misma 
ruta para llegar al rubro requerido

Se genera documento que sea requerido ya sea Req
o Sol de Inv



Categorización  - Generación de requisición :

En este apartado se deberá colocar el monto TOTAL 
e indicar si lleva o no I.V.A., ya que el sistema hará 
el desglose del precio unitario



Categorización  - Tracking:

Esta aplicación muestra el estatus de la Requisición

o Solicitud de Inversión, que mostrará los siguientes

estatus:

 Falta de opinión de cumplimiento

 Falta de presupuesto

 Proveedor en proceso de Alta

 Otro (situaciones que afecten el proceso de la

generación de la OC)

Ejemplo de seguimiento de Requisición 387734 realizada en la lamina anterior



Categorización  - Tracking:

O bien si la requisición ya se 
transformo a Orden de compra

Ejemplo de seguimiento de Requisición 387734 realizada en la lamina anterior



Categorización  - Generación Sol de Inversión:

Para la compra de artículos que deben de ir por medio de Sol de Inversión el sistema esta 
configurado para re-direccionar a la aplicación correspondiente



Catálogos de Productos:

Mediante el catalogo los periféricos de 
computo se solicitarán dilectamente sin 
que estos se coticen, previa licitación con 
proveedores, y el usuario hará su pedido 
directamente sin que tenga que cotizar 
(solo para casos particulares y que no se 
encuentren dentro de esta negociación) 
de la siguiente ruta.
Administrativo-Compras-Aplicaciones-
Compras-Categoría-Equipo de Cómputo y 
Sistemas-Periféricos de computo 
(accesorios).



Cambio en la requisición / Precios:

Mencionar cambio de subtotales a 
totales

Con el catalogo en Detalle de 
Requisición aparece ya el apartado de 
SKU:



Tarjeta de Crédito:

Seleccionar casilla de compra con TdC

Colocar la liga de la 
compra en la casilla de 
URL



Tarjeta de Crédito:

No colocar link 
en descripción 
de Articulo 

En caso de ser Sol de Inv enviar archivo con link 
del producto.

Para el pago de membresías o suscripciones de 
sitios web enviar:

• Link del sitio web
• Usuario 
• Contraseña 
• Instrucciones de compra 



¡¡¡GRACIAS!!!


