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1. Inicio de Sesión 
El ingreso al portal es por medio de una URL proporcionada por el área de Sistemas en la cual el 

usuario que desea ingresar deberá estar registrado en el sistema SAP BO con sus configuraciones 

ya capturadas como el Centro de costo o los centros de costo, Usuario y contraseña. 

La liga para ingresar al sistema es la siguiente: 

http://192.168.2.23/intranet/inicio/PortalSolicitudCompra/paginas/inicio/login.html 

 

 

1. Capturar el Usuario (Número de empleado). 

2. Capturar la contraseña. 

3. Seleccionar la empresa o Base de datos a la que desea ingresar (Biofarma/Sinergia). 

4. Presionar botón Ingresar. 

Nota: por seguridad y trazabilidad se prohíbe prestar usuarios para ingresar al sistema y generar 

solicitudes de compra. 

2. Pantalla principal del portal. 
Cuando el usuario ingrese al sistema se mostrará la ventana principal del portal donde se visualiza 

un panorama general de las solicitudes que contiene y el porcentaje del presupuesto disponible 

que tiene hasta el momento. 

http://192.168.2.23/intranet/inicio/PortalSolicitudCompra/paginas/inicio/login.html
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1. Menú de módulos. 

2. Base de datos conectada. 

3. Todas las solicitudes que involucran al usuario registrado. 

4. Presupuesto Disponible de acuerdo a los centros de costo registrados. 

3. Nueva Solicitud. 
La creación de solicitudes desde el portal registra las solicitudes de compra en el sistema SAP BO 

en la cual solo se podrán crear solicitudes, para realizar la edición de datos una vez creada será 

desde SAP. 

 

1. Seleccionar del Menú el módulo de Solicitud. 

2. Presionar en Nueva Solicitud donde el sistema mostrara la siguiente ventana. 
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3.1 Agregar Artículos. 
La ventana de Nueva Solicitud se muestran 3 secciones en la cual la primera de ellas es agregar los 

artículos donde se debe realizar lo siguiente. 

 

1. Selecciona el Tipo de Solicitud con las siguientes opciones. 

a. Contrato. 

b. Gastos de Viaje. 

c. Fondo Fijo. 

d. Indirectos. 

Nota: Si se desea agregar artículos sin haber seleccionado el Tipo de Solicitud el sistema mostrara 

el siguiente error. 
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2. Seleccionar Entregar en con las siguientes opciones. 

a. Agave. b. Liferpal. 
c. Cedis. d. México. 
e. Corporativo. f. Parque. 
g. Hulera. h. Plástico. 
i. Hulear EUR. j. Zapatera 1. 
k. Laredo l. Zapatera Bodega. 

Nota: Si se desea agregar artículos sin haber seleccionado la opción de Entregar en el sistema 

mostrara el siguiente error. 

 

3. La Moneda queda establecida en peso mexicano. 

4. Seleccionar la Fecha del documento valor default (Fecha Actual). 

5. Seleccionar la Fecha de vigencia valor default (1 semana mas de la fecha actual). 

6. Seleccionar la Fecha necesaria valor default (1 semana mas de la fecha actual). 

7. Presionar el botón de Agregar artículos el sistema mostrara la siguiente ventana. 

 

1. Opción para mostrar registros por ventana con opciones de (10,25,50 y 100). 

2. Buscador avanzado que realiza búsquedas por cualquier contenido de la tabla. 

3. Número de paginas de navegador de artículos. 

4. Presionar el botón Cerrar para cerrar la ventana actual. 

5. Presionar en el botón de Agregar para seleccionar el artículo donde se mostrará la 

siguiente pantalla. 
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1. Muestra el Número del Artículo (Informativo). 

2. Descripción del Artículo (Editable obligatorio). 

a. Campo vacío. 

 

3. Cantidad (Editable obligatorio). 

a. Campo vacío. 

 

4. Unidad de Medida (Informativo). 

5. Precio Unitario (Editable obligatorio). 

a. Campo vacío. 

 

6. Seleccionar la Moneda (Obligatorio). 
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a. CAN. 

b. EUR. 

c. MXP. 

d. USD. 

i. Campo vacío. 

 

7. Seleccionar el Impuesto (Obligatorio). 

a. Campo vacío. 

 

8. Muestra la Fecha Necesaria (Informativo). 

9. Seleccionar el Departamento (El listado se carga de acuerdo a los centros de costo 

configurados desde SAP). 

10. Seleccionar la Unidad de negocio (Obligatorio). 

a. Campo vacío. 

 

11. Muestra Proyecto (Informativo). 

12. Muestra Cuenta contable (Informativo). 

13. Muestra el Impuesto (Se calcula en base a la cantidad, precio e impuesto seleccionado). 

14. Muestra el Total (Se calcula en base a la cantidad, precio e impuesto seleccionado). 

15. Para las solicitudes de tipo Gasto de viaje y Fondo fijo y que el articulo sea deducible el 

sistema habilitara este campo para capturar los primeros 6 caracteres del UUID. 

a. Campo vacío. 

 
16. Para las solicitudes de tipo Gasto de viaje y Fondo fijo y que el articulo NO sea deducible 

el sistema habilitara este campo con la leyenda por default de NO DEDUCIBLE. 

17. Presionar el botón de Cerrar el sistema cierra la ventana actual. 

18. Presionar el botón de Agregar el sistema agrega el artículo con la información capturada. 
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3.2 Detalle de Artículos cargados. 
Los artículos agregados se verán reflejados en la sección de Artículos de la ventana principal de 

Nueva solicitud donde se mostrarán todos los detalles capturados anteriormente. 

 

3.3 Editar y/o Eliminar artículos. 
La edición o eliminación de los artículos se realiza en el detalle antes mencionado en la cual 

consiste en lo siguiente. 

 

1. Esta opción solo aparecerá si la ventana donde se abre el portal esta de un tamaño mas 

pequeño, se debe presionar el botón para desplegar el detalle no visible. 

2. Presionar el botón de Editar, el sistema mostrara la ventana siguiente con la información 

cargada para editar. 
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3. Al presionar el botón de Eliminar el sistema eliminara el registro del artículo. 

3.4 Detalles de la Solicitud y anexos de archivos. 
El detalle de la solicitud es la parte inferior de la solicitud en la cual se muestran los detalles de los 

montos y comentarios de la solicitud, así como también los archivos anexados. 

 

1. Capturar Comentarios (Opcional). 

2. El sistema muestra el Subtotal, Impuesto y Total de la solicitud. 

3. Presionar el botón de Examinar donde se deberá seleccionar el archivo a cargar. 
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4. Una vez seleccionado el archivo presionar el botón de Cargar Archivo. 

5. El sistema mostrara la lista de archivos cargados. 

6. Si se desea eliminar un archivo solo presionar el botón de Eliminar. 

7. Una cargada toda la información de la Solicitud presionar el botón de Crear Solicitud para 

generar el documento en el sistema SAP BO. 

El sistema enviara un correo con el detalle de la solicitud generada, se le enviara tanto al 

solicitante como a su Gerente si el monto es menos a 100 mil pesos de lo contrario se enviará un 

correo al Solicitante y Director con Copia al Ing. Luna. 

 

4. Solicitudes Abiertas. 
Para visualizar las Solicitudes abiertas que fueron generadas por el usuario y poder visualizar el 

contenido y el estatus en el que se encuentra se debe realizar lo siguiente. 
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1. Seleccionar del Menú el módulo de Solicitud. 

2. Presionar en Solicitudes Abiertas donde el sistema mostrara la siguiente ventana. 

 

1. Buscador avanzado que realiza búsquedas por cualquier contenido de la tabla. 

2. Se muestra el Estatus de las solicitudes generadas. 

3. Para visualizar el contenido de la solicitud presionar el botón de Detalle. 

a. Se muestra el detalle de los artículos que se encuentran en la solicitud. 

b. Si la solicitud fue rechazada se muestra un recuadro con el Motivo del Rechazo. 

 

4. Se pueden exportar los registros a un documento de Excel como se muestra a 

continuación. 
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1. El documento estará agrupado por documento para poder desplegar los artículos que le 

corresponden a cada uno de las solicitudes. 

2. El sistema mostrara el detalla de las solicitudes generadas. 

5. Reporte de Presupuesto. 
El reporte de presupuesto estará filtrado por centro de costo que el usuario tenga asignado para 

así solo tener la visión de los centros de costo que le corresponden. 

Para ingresar al reporte realizamos lo siguiente. 

 

1. Seleccionar del Menú el módulo de Reportes. 

2. Presionar en Reporte de Presupuestos donde el sistema mostrara la siguiente ventana. 
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1. Presionar el botón Exportar información a Excel donde se mostrará de la siguiente 

manera. 

 

6. Autorizar y Rechazar Solicitudes. 
Para realizar la autorización de solicitudes debes ser un usuario con perfil de gerente o director en 

la cual se mostrarán las solicitudes de los usuarios que se encuentren a tu cargo. 
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1. Seleccionar del Menú el módulo de Solicitud. 

2. Presionar en Autorización donde el sistema mostrara la siguiente ventana. 

 

1. Se mostrarán los estatus de las solicitudes que fueron Rechazadas o Autorizadas. 

2. Presionar en el botón de Detalle para ver el contenido de la solicitud. 

a. Se muestra el detalle de los artículos que se encuentran en la solicitud. 

b. Si la solicitud fue rechazada se muestra un recuadro con el Motivo del Rechazo. 
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3. Presionar el botón Exportar información a Excel donde se mostrará de la siguiente 

manera. 

 

I. El documento estará agrupado por documento para poder desplegar los artículos que le 

corresponden a cada uno de las solicitudes. 

II. El sistema mostrara el detalla de las solicitudes generadas. 

 

4. Presionar en el Botón  para autorizar la solicitud, donde el sistema mostrara un 

mensaje de confirmación. 

 

5. Presionar en el botón  para rechazar la solicitud, donde el sistema mostrara la 

siguiente ventana. 
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6. Número de Solicitud a rechazar. 

7. Capturar el Motivo del Rechazo (Obligatorio). 

a. Si no se captura el motivo se mostrará el siguiente error. 

 

8. Presionar el botón Cerrar para cerrar la ventana actual. 

9. Presionar el botón de Rechazar. 

Ya que se haya realizado el rechazo o la autorización de la solicitud le llegara un correo al usuario 

que realizo la petición indicándole si la solicitud fue rechazada o autorizada con los siguientes 

formatos. 

AUTORIZADA 
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RECHAZADA 

 

 

 


