
PROCESO GFS

Requisición-Cheque

The Phoenix Company, INC



PROCESO PARA REALIZAR O VER REQUISICIÓN

• Menú de Compra-Requisiciones

• Requisiciones( en los diferentes estados)



• Crear-Permite la creación de las 
Requisiciones(regulares/ subasta)

• Crear RQ de Solicitud Moner 311-Permite crear 
RQ de una solicitud del Modulo Ayuda al 
Ciudadano(debe estar aprobada)

• Solicitud de Almacén- Se crea RQ por almacén(eso 
se utilizan si almacenan las comprar en varios 
lugares)

• Crear Orden Compra- Una vez aprobada, 
permite la creación de la Orden

• Copiar-Permite copiar RQ existente

• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)
• Anular
• Rechazar- Enviar hacia atrás la RQ

• Cerrar- Permite cerrar(lo permite si tiene la acción 
necesaria)

• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite si 
tiene la acción en ese estado de la ruta)

• Imprimir  Requisición de Oc
• Imprimir Solicitud Cotización
• Imprimir Múltiples Requisiciones

Menú población Requisiciones



• Crear- Selecciona Departamento, Dependencia, Descripción y demás campos

Crear RQ o Encabezado



Detalle/líneas de la Requisición



• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)

• Editar- Editar encabezado

• Anular

• Evaluar disponibilidad presupuesto-Verifica 
presupuesto si se selecciono partida

• Crear Orden Compra- Una vez aprobada, permite 
la creación de la Orden

• Cerrar- Permite cerrar(lo permite si tiene la acción 
necesaria)

• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite si 
tiene la acción en ese estado de la ruta)

• Validar

• Añadir Cotización- Se crean las cotización para 
dicha RQ

• Adjudicar Toda una Cotización- Permite la 
adjucación completa(no parcial)

• Imprimir  Requisición de Oc
• Imprimir Solicitud Cotización

Menú opciones dentro Requisición



• Crear(proceso se repite por cada item)
• Descripción o Descripción Extendida
• Cantidad
• Unidad de medida
• Partida(opcional)

Creación Líneas



• Se envía al proceso de aprobación( esto depende de ruta establecida)

• Someter

Aprobación



• Añadir Cotización-Selecciona suplidor y fecha 
vigencia

• Pantalla de Cotización

Cotizaciones(mismo proceso por cotización)



• Una vez entrados los suplidores, se puede detener el proceso e imprimir la Solicitud de Cotización(para 
cada suplidor) para enviarla al suplidor. Una vez devuelta se continua el proceso

Cotizaciones(continuación)



• Selecciona primer item y presionar editar- Se 
introduce precio dado por suplidor

• Precio-Precio otorgado

• No Bid-No cotizado

• Gratis-Sin costo

• Acepta lo seleccionado y siguiente para que se mueve 
al siguiente Item

Cotizaciones(continuación)



• Adjudicar- Seleccionar cotización

• Total-Comentario de adjudicación y seleccionar 
la cotización

• Parcial-Seleccionar la línea de la cotización( esto 
es por cada línea si son diferentes suplidores)

Cotizaciones(continuación)

• Se continua con Proceso de Aprobación y luego se convierte en Orden



Impresión Requisición



PROCESO PARA REALIZAR ORDEN COMPRA

• Menú de Compra-Compra

• Ordenes( en los diferentes estados)



• Crear Oc de Requisición-Permite la creación de 
Orden desde RQ aprobada

• Crear OC- Crean de Oc sin RQ
• Crear Revisión OC- Se crean las distintas formas 

de revisar OC(disminuir, aumentar)
• Crear Recepción- Se reciben los item recibidos de 

la orden
• Cancelar OC- Permite la cancelación de un OC 

contabilizada o con porción pagada
• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)
• Rechazar- Enviar hacia atrás la RQ
• Anular

• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite 
si tiene la acción en ese estado de la ruta)

• Imprimir  Orden
• Imprimir Múltiples OC

Menú población Ordenes



• Crear OC de Requisición- Se selecciona RQ y se 
procede la creación. Además se selecciona el tipo 
de Comprobante a realizarse

• Crear OC- Selecciona Departamento, 
Dependencia, Descripción, Suplidor y demás 
campos. También permite la selección del tipo de 
Comprobante

Crear Orden



Detalle/líneas de Orden de Requisicion



• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)

• Rechazar- Devolver OC

• Editar- Editar encabezado

• Evaluar disponibilidad presupuesto-Verifica 
presupuesto si se selecciono partida

• Crear CD de Orden Una vez aprobada- Permite la 
creación de la Orden

• Crear Recepción- Recibir la mercancía

• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite si 
tiene la acción en ese estado de la ruta)

• Anular

• Validar

• Imprimir  Oc
• Imprimir Múltiples Oc

Menú opciones dentro Orden



• Crear- Crear líneas de la Oc(las que no vienen 
de RQ)

• Editar- Edita líneas de OC
• Eliminar- Eliminar líneas
• Añadir Distribución- Permite añadir la partida
• Asignar Cuentas a Líneas de OC-Permite añadir 

partidas
• Asignar Clase de Servicio- Permite asignar tipo 

de servicio(materiales, servicio)
• Insertar comentarios-Permite insertar 

comentarios antes o después linea

Menú opciones dentro Orden(línea)



• Crear(proceso se repite por cada item)

• Descripción o Descripción Extendida

• Cantidad

• Unidad de medida

• Precio

• Línea de Servicio

• Partida

Creación Líneas(si es manual)



• Se envía al proceso de aprobación( esto depende de ruta establecida) hasta que se Contabilice

• Someter

Aprobación



Impresión Orden



PROCESO PARA REALIZAR RECEPCIÓN

• Menú de Recepciones-Recepciones

• Recepciones( en los diferentes estados)



• Crear Recepción-Permite la creación de los item
recibidos

• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite si 
tiene la acción en ese estado de la ruta)

• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)
• Rechazar- Enviar hacia atrás la RQ
• Anular- Cancelar
• Reclamar- Devolver cuando esta aprobada
• Cerrar Manualmente- Cerrar cuando se queda 

abierta
• Imprimir

Menú población Recepciones



• Crear Recepción 

• Seleccionar Orden

• Descripción

• Fecha

• Numero Factura

• Monto a recibir

Crear Recepción



Detalle/líneas de Recepción



• Editar- Editar encabezado

• Eliminar- Elimina recepción si aun no ha sido 
aprobada

• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)

• Firmar-Firmar recepción persona no tenga usuario

• Ver Firmas Recepción

• Rechazar- Devolver a estado anterior

• Editar Núm. Factura-Siempre que no tenga CD

• Anular

• Agregar Líneas de OC-Si en la edición se eliminó 
línea, se puede añadir(no se elimina de la OC)

• Cerrar Manualmente

• Imprimir

Menú opciones dentro Recepcion
• Cambiar Unidades-Permite cambiar la 

cantidad(1,2 )(si no lo recibió completo)
• Cambiar Monto Facturado-Permite cambiar el 

monto
• Eliminar- Permite eliminar línea



• Se envía al proceso de aprobación( esto depende de ruta establecida) hasta que se Contabilice

• Someter

• Firmar

Aprobación



Impresión Recepción



PROCESO PARA REALIZAR COMPROBANTE

• Menú de Cuentas por Pagar-Comprobantes

• Comprobantes( en los diferentes estados)



• Crear Comprobante Manual-Cd sin Orden de 
compra

• Crear CD de Orden- Creación de Cd desde la 
Orden

• Crear CD Crédito- Permite a un CD contabilizado 
disminuir la cantidad 

• Editar
• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)
• Rechazar- Enviar hacia atrás la RQ
• Cambiar Retenciones- Permite el cambio de los 

montos o porcientos a retener
• Cambiar Código Pago- permite cambiar la cuenta 

efectivo a ser utilizada
• Cambiar medio de pago-Se cambia el método a ser 

pagado
• Activar/Inactivar Pago agrupado-Permite agrupar o 

desagrupar los cd para ser pagados

• Anular-Devuelve balance a OC
• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite 

si tiene la acción en ese estado de la ruta)
• Imprimir CD
• Imprimir Múltiples CD

Menú población Comprobantes



• Crear Cd Manual-Permite la creación de un CD 
sin la Orden de Compra. Todos los campos 
vienen en blanco

• Se llenan los campos

Crear Comprobantes



• Crear Cd de Orden- Permite la creación de un Cd 
desde una Orden de Compra

• Se selecciona fecha 

• Retenciones(si aplica)

• Medio Pago

• Opción de pago



Detalle/líneas de Comprobante



• Creación de Cd desde la Orden
• Crear CD Crédito- Permite a un CD contabilizado 

disminuir la cantidad 
• Editar
• Someter-Enviar a aprobación(según ruta)
• Rechazar- Enviar hacia atrás la RQ
• Cambiar Retenciones- Permite el cambio de los 

montos o porcientos a retener
• Cambiar Código Pago- permite cambiar la cuenta 

efectivo a ser utilizada
• Cambiar medio de pago-Se cambia el método a ser 

pagado
• Activar/Inactivar Pago agrupado-Permite agrupar o 

desagrupar los cd para ser pagados

• Anular-Devuelve balance a OC
• Eliminar- Elimina la requisición( esto lo permite 

si tiene la acción en ese estado de la ruta)
• Imprimir CD
• Imprimir Múltiples CD

Menú población Comprobantes



• Crear- Crear líneas(CD Manuales)

• Cambiar cantidad- Permite cambiar la cantidad(1,2 
)(si no lo recibió completo)

• Cambiar Total Amount- Permite cambiar el monto

• Cambiar Clase Servicio- Permite cambiar el tipo de 
servicio

• Cambiar Casilla Retención- Permite el cambio de la 
casilla para realizar retención

Menú población dentro Comprobante(línea)



• Crear(proceso se repite por cada item)

• Descripción o Descripción Extendida

• Cantidad

• Unidad de medida

• Precio

• Línea de Servicio

• Partida

Creación Líneas(si es manual)



• Se envía al proceso de aprobación( esto depende de ruta establecida) hasta que se Contabilice

• Someter

Aprobación



Impresión Orden



PROCESO PARA CHEQUE DEPOSITO DIRECTO

• Menú de Cuentas por Pagar-Selección de CD

• Seleciones de Cheques( en los diferentes estados)



• Seleccionar Comprobantes- Se seleccionan los cd 
para pago

• Asociar Comprobante-Permite buscar un cd para 
asociar al lote

• Desasociar Comprobante-Permite eliminar del lote 
un cd seleccionado por error

• Generar Pagos- Envia el pago a su aprobación y 
genera la o las líneas

• Listado de CDs-Muestra una lista de los cd a 
seleccionados para pago

• Imprimir/Renumerar-Asigna numero de cheque, 
permite  impresión

• Volver a imprimir-Permite la reimpresión del 
cheque

• Editar-Editar encabezado

• Eliminar-Elimina encabezado mientras no este 
aprobado

• Generar Archivo y Enviar Email-Se genera 
archivo que en otro proceso se envia al banco 

Menú población Comprobantes



• Seleccionar Comprobantes- El sistema provee 
la opción de cheque MICR y en este punto se le 
indica al sistema

• Fecha

• Medio Pago

• Cuenta

• Comprobantes

Crear Selección para pago



Detalle/líneas Selección



• Asociar Comprobante-Permite buscar un cd para 
asociar al lote

• Desasociar Comprobante-Permite eliminar del lote 
un cd seleccionado por error

• Generar Pagos- Envia el pago a su aprobación y 
genera la o las líneas

• Listado de CDs-Muestra una lista de los cd a 
seleccionados para pago

• Imprimir/Renumerar-Asigna numero de cheque, 
permite  impresión

• Volver a imprimir-Permite la reimpresión del 
cheque

• Editar-Editar encabezado

• Eliminar-Elimina encabezado mientras no este 
aprobado

• Contabilizar-Realiza la entrada contable

• Generar Archivo y Enviar Email-Se genera 
archivo que en otro proceso se envia al banco

Menú población Selección



• Desasociar Comprobante-Eliminar de la selección 
cd que  se seleccionaron por error

• Activar/Inactivar Pago agrupado-Permite agrupar o 
desagrupar los cd para ser pagados

Menú población dentro selección detalle(linea)



• Generar Pago

• Autorizar el pago- Se hace desde Release cheques para firmar

Proceso Pago



• Imprimir Renumerar

• Contabilizar

Impresión Cheque



REPORTES

Informes de Presupuesto

• Presupuesto Gastos y Obligaciones

• Revisión de Presupuesto

• Presupuesto Comparativo

• Estado de Ingresos y Gastos

• Estado de Ingresos y Gastos por Mes

• Estado de Ingresos Estimados y Actuales



REPORTES

Informes de Presupuesto

• Balance Comprobación

• Mayor General

• Informe Caja

• Informe Anual de Operaciones Ingresos30-
A

• Informe Anual de Operaciones 
Desembolsos 31-A

• Relación de Ingresos y Egresos 4-A

• Estado de Situación



REPORTES

Compras

• Informe de OC-Detallado

• Informe de Ordenes-Resumido

• Impresión Múltiples OC

• Informe Contabilización

• Informe Resultas



REPORTES

Cuentas por Pagar

• Comprobantes Desembolso- CD

• Comprobantes Desembolso- CDR

• Impresión Múltiples CD

• Registro de Cheques

• Registro entrega Cheque

• Listado Suplidores

• Informe de Envejecimiento Deuda

• Registro Retenciones

• Resumen Comprobantes

• Resumen 480.6



• Estos  procesos también pueden ser aprobados desde la aplicación. Los procesos que se pueden 
aprobar son:

• Requisición

• Orden de Compra

• Comprobantes de Desembolso

• Revisión de Presupuesto

• Recepciones

Aprobación vía Aplicación Web



• Para proceder con la aprobación desde la 
aplicación, selecciona el modulo(requicisiones, 
compra)

• Marca la que se desea aprobar

• Su tiene firma digital aparecerá la misma, de lo 
contrario lo firma

• Luego le da someter
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