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REQUISITOS 

Ruta: 
Inventario; Transacciones; Requisiciones; Materiales y Equipos de Unidades Adm. 
Permisos: 
 
Páginas: 
/inventario/list_req_unid_adm.jsp 

DESCRIPCIÓN 

Este documento es generado por un departamento dentro del Hospital y se envía al 
departamento de compras o a la persona encargada de las adquisiciones. 

PROCESO 

Desde la ruta Inventario > Transacciones> Requisiciones>Materiales y Equipos de Unidades 
Adm. 

En esta pantalla contiene una lista   de requisiciones de unidades administrativas. En la 
parte superior de la pantalla se encuentra la barra de búsqueda, esta incluye la opción de 
búsqueda combinada, la cual permite buscar una palabra o número especifico dentro de la 
lista, también incluye la búsqueda por Tipo de Solicitud y Estado. Cuenta con las opciones 
de Registrar Nueva Requisición, Imprimir Lista, También con los botones Imprimir, Edita/ 
Ver, Entrega. 
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Registro de Nueva Requisición 

Para Registrar Nueva Requisición: Se pincha sobre el icono Registrar Nueva Requisición. 

 

Esta pantalla cuenta con los campos de Número de Requisición, Tipo, Fecha y Estado que 
son completados automáticamente por el sistema, a parte tienen los campos de Unidad 
Administrativa (Que solicita) y Solicitado a,  
 
Esta pantalla de registro también cuenta con el campo de observación, en el cual se deben 
agregar las observaciones que se tengan de la requisición que se está creando. Para 
agregar artículos a la requisición debe hacer clic en el botón Agregar Artículo, el cual le 
llevará a la siguiente pantalla. 
 
Agregar Artículos a la Requisición 

Botón Agregar Artículo:  
Esta pantalla contiene una lista de artículos, aquí debe seleccionar los artículos e ingresar en 
el campo de Cantidad la cantidad que desea incluir en la requisición, después debe hacer clic 
en el botón Agregar y Continuar para agregar los artículos seleccionados y seguir agregando 
más artículos o simplemente hacer clic en Agregar para agregar los seleccionados y cerrar la 
lista de artículos. En esta pantalla de lista de artículos también puede realizar búsquedas por 
Familia, Clase, Artículo y Descripción. 

Ya en la pantalla de registro (Pantalla anterior) solo debe revisar la información y Guardar. 
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Confirmación y Guardado de Requisición 

El sistema devuelve un mensaje de confirmación 

 
 
Al aceptar Quedamos en la siguiente pantalla Inventario 
> Transacciones > Requisición > Materiales Y Equipos de UA . 
 

 
Filtramos por fecha vemos las requisiciones creadas con Estado por Aprobar, vemos botón 
de Imprimir y de Editar 
Sobre el Link: Aprobar al pinchar se abre la pantalla en Modo Edición: 
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Aprobación o Rechazo de Requisiciones​
 

La pantalla se abre con el campo Estado “Pendiente” Se debe cambiar el estado a 
“Aprobado” si se va aprobar y “Rechazado” en caso de Rechazar la requisición.  
También es posible Rechazar por Líneas de artículos en la Requisición como pueden ver en la 
Imagen anterior. 
 

Entrega de Materiales y Equipos 

Al aprobar y guardar Sigma nos devuelve un mensaje de confirmación, el cual, al aceptar, nos 
deja en la siguiente pantalla en el que se debe filtrar por fecha actual para ver la requisición 
aprobada y lista para entregar con nuevo link “ENTREGAR”. 
 
Nota: Opción 1- Este link “ENTREGAR” aparece al usuario que tenga configurado este 
permiso de Entregar en esta línea de procesos, de los contrario Opción 2: La entrega se ha de 
hacer desde la ruta: 
Inventario > Transacciones > Entregas > Mat. y Equipos para Unid. Administrativas 
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Registro de Nueva Entrega 

 
Y deben registrar la entrega por el botón “Registrar Nueva Entrega”. 

 
De lo contrario Opción 1: 
 

 

Detalle de Artículos Entregados y Rechazados 

Usando los iconos de Imprimir o visualizar podemos ver los artículos Pendiente por entregar 
y los rechazado: 
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Gestión de Cantidades Pendientes por Entregar 

Al clicar sobre este botón “Entregar” se despliega la pantalla: 

 
En la cual se presenta el detalle de los artículos a entregar, con el campo Entregado 
habilitado para colocar las cantidades a entregar, 
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En esta parte del proceso en caso de no existir la cantidad total de Disponible en el Almacén 
el sistema envía una alerta indicando que la Cantidad excede la existencia. 

   
Adicional por cada línea aparece un campo Check : 

 
para rechazar la línea completa de la requisición. También aparecen los Check: Registrar 
lotes y fecha de vencimiento si desean registrar esta información lo ganchan, sino lo dejan tal 
cual sin seleccionar (Proceso que se puede completar desde módulo de inventario). 
Al Guardar la pantalla queda de este modo el cual pueden imprimir Requisición o la entrega, 
donde observarán los artículos Pedidos , Entregados y rechazados. 
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Informe de Requisiciones y Entregas 

Aquí se observa en el informe lo rechazado. 

 
Para el caso de la Línea en que no había disponibilidad y no rechazaron lo restante La 
requisición 2024-4 queda pendiente por Entregar, en este caso la línea que no se entregó 
completa. 

 
Finalmente, estas son las cantidades entregadas a la Unidad Administrativa según 
requisición 2024-4. 
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Consulta de Movimientos en el Kardex 

A través del Kardex podremos ver los movimientos de esta entrega. Caso de ejemplo: Item 
-26975, el cual se salieron 2 unidades del almacén General. 
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****FIN DEL DOCUMENTO**** 
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