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Introduccion

La Universidad de Guanajuato como organizacion que brinda servicio tanto al
interior como al exterior de la misma modifico su estructura para acercar mas
los servicios a la Comunidad Universitaria, en esta busqueda se ha creado la
“Direccion de Adquisiciones y Servicios de Apoyo”, la cual tiene la
responsabilidad de brindar apoyo a la Comunidad Universitaria, para que en
el desarrollo de sus funciones cuente con las mejores condiciones mediante
servicios en las areas de adquisiciones, control de bienes, transportes y

mensajeria; con calidad y transparencia.



NUEVO PORTAL

Obedeciendo dichos cambios a las necesidades de la alta direccion, asi como al
marco normativo que rigen la adquisicion y enajenacion de bienes y servicios, se
ha creado en conjunto con el area de Ingenieria de Software, un portal con sus
diferentes servicios, que brinde servicios de Calidad con wuna vocacion
permanente de mejora continua, dinamica, abierta al cambio y respetando

la normatividad.

Para accesar a este portal el usuario debera entrar mediante un navegador de

Internet a la siguiente liga:

http://www2.administrativos.ugto.mx/adquisiciones/

A continuacion se presenta en la Figura 1, la primera pantalla que sera la que

vera al entrar a dicho portal.

Fig. 1

LY?“\ Direccion de Adquisiciones y Servicios de Apoyo

# Inicio & Iniciar sesion

W@ Adquisiciones » Control de bienes Transportes
.. Departamento de adquisiciones. Mbdulo de conirol de bienes. Médulo de transpories
Compra directa Modulo de viajes
Rastreo de Tramites B Cotizacion Web Mensajeria m Seguridad

Mbdulo de mensajeria Dispositivos de seguridad

Oficio de investigador @ Licitaciones

Universidad de Guanajuaio © Derechos reservados




INGRESAR AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema es necesario que el usuario del Sistema cuente con un
login y password, el cual es proporcionado por la mesa de ayuda de la CSIIA, para
ingresar tendremos que dar clic al boton “Iniciar sesion”, ver figura 2. Al
presionar el boton se nos habilitara una ventana como en la figura 3 donde

usted podra poner su login y password.

Fig.2

[ 5 /eusmeel Direc

# Inicio o Iniciar sesian

Fig.3

o’ [nicio de sesion

Nombre de usuario: Para maximizar la experiencia del usuario,
le recomendamos utilizar alguno de los
siguientes navegadores:

Contrasefia: [ o G’ G
Nunca comparta sus contrasefias a4
Iniciar sesion Cancelar

Mombre de usuario




TABLERO DE CONTROL

Una vez que hayamos ingresado al Sistema lo primero que se nos presenta es un
tablero de control de los diferentes servicios para cada uno de los Departamentos
de la Direccion de Adquisiciones y Servicios de Apoyo. El cual nos muestra un

resumen acumulativo de los servicios de dicha direccion. Ver Figura 4.

Fig. 4

Direccion de Adquisiciones y Servicios de Apoyo

it Resumen de Servicios

Filtrar por Afic: | 2014 D T Apiicar Filtro

r 2 Servicio de Adouis

Adquisiciones Sin datos para mostrar

Compra Diracta: 3.2 %

Control de Bienes

Tatal de Bianas

a I — —
Equipa Fara Motdiiarie De EQuipc Diverso Equipa D& Oficina Mapdlliarie Fara EgQuipc Para ODras De Are Equipa D& sarvicl otrds
Procasamisnts D onicina Docsncia Extansien
Datos
Grupos du Bienas.




ACCEDER A LOS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADQUISISCIONES

Para entrar a los servicios del Departamento de Adquisiciones, tendremos que dar

un clic sobre la liga “Ir a Servicio de Adquisiciones”. La fig. 5 muestra la liga con

un ovalo en rojo.

Fig. 5

222 Resumen de Servicios

Filtrar por Afio: | 2014 E Y Aplicar Filtro

r a Servicio de Adquisiciones ,

Adquisiciones

A continuacién se desplegara la siguiente pantalla:

Fig. 6

Departamento de Adquisiciones

# Inicio tos & Mision & Vision 7 Politicas 4 Organigrama % Directorio ¢ Manual de

= Transferencia de bienes 1% Donacion de bienes < Modulo para viajes £ Requisiciones de aimacén () Requisiciones CD

[ Carta Entera Salisfaccién # Herramientas Q Raslrec de tramites @ Cerrar sesion

Ahora puedes solicitar tus boletos de avion

en el nuevo modulo de viajes..




En esta observamos que se despliega el menu que con anterioridad ya se
manejaba en el Sistema. Este nuevo manual se enfocara en explicar al usuario lo
las novedades que existen dentro de este Sistema. Para conocer la version

anterior favor de consultar el anexo al final de este trabajo.

OFICIOS DEL INVESTIGADOR

El oficio que tendra que llenar el investigador esta desde la pantalla principal de

la Direccion de Adquisiciones y se encuentra ubicado en el siguiente link:

http://www2.administrativos.ugto.mx/adquisiciones/

El cual veremos como se muestra en la siguiente figura
Fig. 7

@@ Adquisiciones
.

Departamento de adquisiciones.

& Compra directa Maodulo de viajes

E Rastreo de Tramites Cotizacion Web

g Oficio de investigador Licitaciones




Bastara con dar un clic y nos enviara a la siguiente pantalla:

Fig. 8

ﬁCapturando Oficio de Compra Directa para Investigadores

M Terminado Ubicacion del tramite Pendiente M Cancelado

Informacién General Detalies de Compra

Datos Personales o de Contacto del Investigador

Niumero de Empleado:
Nombre:

Campus: Teléfono de contacto:

Seleccione una Opcion E|

Division: s
Extension:
Seleccione una Opcidn

Departamento: .
P Correo Electrénico:

Seleccione una Opcidn

Persona que Atendera la Solicitud: =
Observaciones:

Seleccione una Opcidn

Programa que apoya el proyecto:

Seleccione una Opcidn El

Visualmente el investigador tendra una barra que le indicara donde esta su

tramite en todo momento.

Paso 1.- Tendra que teclear su numero de empleado del investigador.
Paso 2.-Dar un clic sobre el boton “Buscar”, la cual mostrara la siguiente
pantalla:

Fig. 9

Obtener Datos del empleado

Favor g teciear sy RFG como aparete &n Tu 1alon de pagos

Nimero de empleado:

oo




Paso 3.- Para que el sistema lo detecte como un profesor, tendran que teclear su

RFC, tal cual aparece en el talon de pagos y/o registro en recursos humanos.

Paso 4.-Debera seleccionar que persona quiere que atienda su tramite en su

campus, esto porque pueden existir varios enlaces administrativos por campus.

Paso 5.-Completar el formulario y presionar sobre el boton “Siguiente”.

= Agregar Bien o Servicio

Paso 6.-Presionar sobre el boton “Agregar bien o servicio”,®

.. Este se

podra presentar en dos casos:

Caso 1. Busqueda Exitosa: En caso de buscar un bien bastara con teclear 3
letras y el sistema buscara las coincidencias. En caso de encontrar el bien que se
desea solo tendra que dar un clic sobre él para que nos de los demas datos. Ver

Fig. 10

Fig. 10
Investigacion de Mercado
Busqueda Captura
Teclee la descripcion del bien o servicio Descripcion del bien o servicio

Especificaciones

Costo Promedio

valor 1 100.00
silla 12512
Eqg. de algo cinta de prueba 2 12.00
Cantidad: Costo Promedio Monto a Comprometer
1 125.12 125.12
Partida: Medida

51207 Pieza

Pagina de3 s> w1 10 ¥ Mostranda 1 -3

Cerrar




Caso 2. Busqueda No Exitosa. La cual en ningan momento detendra el envio de
su tramite.

En caso de haber realizado la busqueda y no haber encontrado el bien,
usted podra teclear el nombre completo, la cantidad, las especificaciones y el
costo wunitario que usted considera que cuesta. Debe de estar seleccionada la
casilla donde se estara solicitando la investigacion de mercados al Departamento

de Adquisiciones como se muestra en la siguiente pantalla:

Fig. 11
Investigacion de Mercado
Busqueda Captura
Teclee la descripcion del bien o servicio Descripcion del bien o servicio

tabiet silla

da no encontrada, favor de capurar su bien o servicio. I

Descripcion - Especificaciones Costo Promedio

Especificaciones:

Cantidad: Costo Promedio Meonto a Comprometer:
3 125142 12542

Partida Medida
51207 Fieza

Pagina 0 de® 10 - Sin registros qui

Cerrar

Paso 7.-En caso que usted lo requiera, podra adjuntar archivos de referencia

como cotizaciones o folletos de especificaciones técnicas, esto lo hara en la ultima




columna con el titulo “Adjuntar Documentos”.

Paso 8.—, es muy importante que complete la informacion
sobre a quién y en donde se entregara el bien, puede ser al mismo investigador o

a otra persona si lo desean como se muestra en la figura 12.

Fig. 12
Datos para la entrega del bien.
Nombre a quien se entrega: Calle: Ndmero:
92778 - Rolando Ramos Reyes Lascurain de Retana 5
Campus: Colonia:
22 - CAMPUS GUANAJUATO E| centro
Division: Municipio:
37 - Division Arguitectura Arte y Disefio CGT E| | GUANAJUATO|
Departamento: Teléfono: Extension:
) 4731413057 5071
38 - Departamento de Artes Visuales CGT

Correo Electronico:
Nombre del resguardante:
MOSYES@GMAIL.COM
92778 - Rolando Ramos Reyes

Paso 9.- Por ultimo le daremos en enviar solicitud y nos mostrara la pantalla de
notificacion, ver figura 13, donde nos dara nuestro numero de tramite (DAS), con
el cual podremos realizar rastreos y el numero que tiene a nuestro oficio.

Fig. 13

Su solicitud de compra directa ha sido enviada satisfactoriamente.

i i i & Descargue el oficio
Numero de tramite: Numero de oficio:

DAS-0038-15 1397

[ Crear nueva solicitud

Recuerde que cuenta con 2 dias habiles para entregar el documento con el enlace
administrativo de division.

12



MODULO PARA BOLETOS DE AVION “VIAJES”

Dentro de los nuevos servicios que tiene la Direccion de Adquisiciones y Servicios
de Apoyo esta la de brindar apoyo para la compra de los boletos de avion para lo

cual se tendra que acceder al modulo para realizar una solicitud de boletos de

avion.
Para tener acceso necesitamos entrar a la liga
http://www2.administrativos.ugto.mx/adquisiciones/ , “Modulo de viajes”,

dentro del menu del Departamento de Adquisiciones, como se muestra a

continuacion:

Fig. 14

@8 Adquisiciones

B8 ocpatamento de adquisiciones.

E Compra directa B Moddulo de viajes

E Rastreo de Tramites B Cotizacion Web

B Oficio de investigador B Licitaciones

La solicitud de boletos de avion se divide en Informacion General, Detalles de

Compra y Codigos Programaticos.

Informacion General

1. El primer dato a capturar es el numero de empleado y su RFC para realizar
la recuperacion de datos del profesor que desea viajar. Faltando solo el
teléefono de contacto, su extension y sus observaciones, lo que debera ser

llenado como se muestra en la figura 15.




Fig.15

A Capturando Oficio de Compra de Boleto de Avion

Realize sus solicitudes de compra directa.

Informacion General Detalles de Compra Codigos Programaticos

Datos Personales o de Contacto del Investigador

Numero de Empleado:
Nombre:

Rolando Ramos Reyes

Macionalidad: 2
Teléfono de contacto:
Mexicana
Campus: .
L Extension:
22 - CAMPUS GUANAJUATD =
Divisién: Correo Electrénico:
7 - Divisién Amuitecturs Arte y Disefio CGT [~ MOSYES@GMAIL COM
Departamento: Observaciones:
38 - Depanamento de Aries Visuzles CGT &3]

Persona que Atendera la Solicitud:

Martha Griseida Guiidmez Valenciz

Detalles de Compra

2. Usted tendra que llenar el siguiente formulario, que consiste en decirnos el
origen, destino, logistica del viaje y en determinado caso, agregar otras
personas. Este formulario solicita datos esenciales para poderle cotizar con

alguin proveedor de servicios. Vea figura 16




Fig. 16

A Capturando Oficio de Compra de Boleto de Avion

Reslize sus solicitudes de compra directa.

Informacion General Detalles de Compra Codigos Programalicos

Datos de compra

Ciudad, Pais Origen: Ciudad, Pais Destino:
Ledn Espana

Kecha e aaliny Datos para vuelo redondo:
26/022015

Fecha de regreso :
Horario de salida:

Paris Tards [~

15082015

Horario de regreso:
Personas incluidas en el viaje: {Agregar Persona)

Poria Tanis [~
1. Nombre: Rolando Ramos Reyes. Fecha de Nacimiento::06/04/77

Logistica de vuelo:

MNacasito entragar unos documentos antes de salir

Sugerencia de vuelos:

Volaris

Referencia oficial en linea del evento al cual asistira: (opcional)

Codigos Programaticos

3. Se debera indicar el origen de los recursos, es decir todo el codigo

programatico, asi como el monto disponible para los boletos de avion.

Fig. 17
A Capturando Oficio de Compra de Boleto de Avién
ealize sus solicitudes de compra directa.

Informacion General Detalles de Compra | Codigos Programaticos

En tas0 de conoter su codigo programatico, favor de selectionario

aregar Godigp Programético

Unidad de Cobro Fondo Funcidn Partida Presupuestal Asignatario Monta Accidn

Enviar Solicitud

15



RASTREO DE TRAMITES “DAS”

Para cualquier tramite que quisiéramos realizar con el Departamento de
Adquisiciones, se ha mejorado el Sistema, el cual nos permitira ver donde se

encuentra el tramite en el momento solicitado.

Fig. 18

@8 Adquisiciones
.

Departamento de adquisiciones.

Compra directa Modulo de viajes
Rastreo de Tramites Cotizacion Web
Oficio de investigador Licitaciones

Una vez que le hemos dado un clic sobre esta liga, podremos acceder a la

siguiente pantalla, que describimos a continuacion:

1.-En la parte superior usted podra observar una linea que nos permite ubicar
perfectamente donde se encuentra nuestro tramite.
2.-Usted debera tener el numero de tramite, ahora renombrado DAS, y teclearlo

sobre la casilla vacia en “Buscar por”, como se muestra en la siguiente figura:

Fig. 19

Q Rastreo de Tramites

B Terminado Ubicacion del framite Pendiente M Cancelado

Rastrear Documento Visualizar Grafica del Rastreo

Buscar por:|  Nimero de Tramite DAS 2015 :]

Ultimo Estatus del Tramite:

T Filtrar + Imprimir Listado

Fecha y Hora + #Tramite Justificacién Usuario Estatus

16




3.-Una vez que usted ha tecleado el numero de tramite, dara un clic sobre el
boton “Rastrear”. Esto le permitira que la barra grafica nos diga donde esta
ubicado el tramite, ademas de desplegar en la parte inferior las descripciones por

donde ha pasado su tramite y las personas involucradas en €l. Véase figura 20.

Fig. 20
Q Rastreo de Tramites
de Solicitud Adquisiciones Presupuestal Anlisis de la Compra
B Terminado Ubicacion del tramite Pendiente B Cancelado
Rastrear Documento Visualizar Grafica del Rastreo

Buscar por: | Nimero de Tramite DAS 0028 2015 m

Ultimo Estatus del Tramite: Asignado a Licitacion

T Filtrar + Imprimir Listado

Fecha y Hora + #Tramite Justificacién Usuario Estatus

El Articulo maceta rosa, se consolida para Licitacién con  |ANDREA CELESTE GONZALEZ

T8/01/1513:43  DASO02815\gers de Tramite DAS-0029-15 ZURICA

Asignado a Licitacién

16/01/1513:17 DAS-0028-15  Se inicia el tramite de compra ;LTNDIET CELESTE CONZALEZ Requisicion Aceptada por el Depto. para su procesamiento
16/01/15 1315 DAS-0028-15 La requisicion se queda en el campus para realizar la

compra ALEJANDRA VALADEZ VELASCO RequisiciA®n Asignada al Departamento de Adquisiciones.

Capturado para que el coordinador de recursos materiales, Oficio capturado como requisicién y enviado al Coordinador de Rect
18/01/15 12:24 DAS-0028-15 P P N a - N *|Juan Carlos Bustamante Arias . P! 0 '

complemente informacion y envie. Materiales (CRM)

Capturado para que el enlace administrativo, complemente
16/01/1511:43 DAS-0028-15 mfgrmamdnp a P Relando Ramos Reyes Capturado por el investigador v enviado al enlace

REQUISICIONES DE COMPRA DIRECTA

Dentro del nuevo Sistema nos encontramos con novedades como lo es el menu de
compra directa, en el que visualmente tendremos una barra que nos ira diciendo

donde esta nuestro tramite en todo momento. Ver figura 21

17



El semaforo esta dividido en :

Cancelado.- Por algin motivo ha sido cancelado el tramite.

Fig. 21

A Modulo de Compra Directa

B Terminado Ubicacion del tramite Pendiente M Cancelado

Informacién General Detalles de Compra

Informacion de la Requisicion
Tipo de Requisicion: Fecha y Hora Actual: Observaciones: Concepto de Compra:

DIRECTA 25/01/2015 16:26:22

Divisién/Rectoria:

17 - Direccién de Planeacion El Gorreo Electronico: Documento Relacionado

gy @ OSCAR.SALAZAR@UGTO.MX
Departamento/Division

17 - Direccién de Plansacion H

[ | Esta Requisicion es de PIFI

Existen dos secciones para llenar una requisicion de Compra Directa:

Fig. 22

Informacion General Detalles de Compra

Dentro de la Informacion General se vendra capturando como al dia de hoy. Para

los Detalles de Compra se mostrara la siguiente pantalla:

e



Fig. 23

Informacion General Detalles de Compra |
Detalles de la Compra + Agregar Bien o Servicio % Cartera de codigos = Agregar codigo
# Descripcion Modelo Cant. Costo Meonte C. Partida Codigos Arch. Accidn >
# Enviar

No hay articulos cargados hasta el momento.

Ingresando los datos de la persona a la que se le entregara el bien.- Es muy
importante que tanto en el nombre de la persona a quien se va a entregar y el
nombre del resguardante, solo teclee el nombre, apellido o nimero de empleado y

el sistema desplegara una lista donde usted debera seleccionarlo.

Fig. 24
Datos para la entrega del bien.
MNombre a quien se entrega: Calle: Namero:
14240 - Oscar Samuel Esgueda Velazquez lascurain 5
Campus Colonia
22 - CAMPUS GUANAJUATO E| centro
Division: Municipio:
22 - Rectoria de Campus Guanajuato CGT E| gto
Departamento: Telefono: Extension:
473323 44
22 - Rectoria de Campus Guanajuato CGT E|

Correo Electronico

Nombre del resguardante
oscarsalazan@ugto.mx

Datos del comprador.- Otro dato importante es el dato del comprador, que en

muchos de los casos, es el profesor.




Fig. 25

Datos del Comprador de la Requisicion.

Buscar por nimero o nombre: Nimero de Empleado:
00233 - Alma Rosa Rodriguez Salazar 00233
Correo Electronico: Nombre del Comprador:
sanjuan@ugto.mx Alma Rosa Rodriguez Salazar
Teléfono: Extension:
435345 434 |

Agregar un bien o servicio.- Es punto medular en el nuevo sistema, ya que
ahora las busquedas seran sobre la investigacion de mercados. Como se explicara

a continuacion:

Importante.- En caso de no haber encontrado el articulo en la investigacion
de mercados y usted lo haya capturado, observara que no existe la partida,
una vez capturado que usted haya capturado todos los articulos tendra que

guardar la requisicion en bandeja. Fig. 26.

Con esto el Sistema identificara que necesita una investigacion de mercado
sobre el bien que agregd a la requisicion y el Sistema enviara un correo

electronico al area de investigacion de mercado del Departamento de

Adquisiciones.
Fig. 26
Detalles de la Compra + Agregar Bien o Servicio
%W Informacién COG: Grupo: , Sub-grupo: , Clase: .
# Descripcién Modelo Cant. Costo Monto C. Partida Codigos Arch.  Accion
1 Tablet N/A 1 $8.000.00  $8,000.00 - P

20



¢Como me entero de que realizaron la investigacion de mercado y como

puedo enviar mi requisicion complementando mi cédigo programatico?

Usted recibira un correo electronico notificandole que ya puede proceder con el
envio de su requisicion, ya que se realizo la correcta clasificacion de la partida y

el costo promedio en el mercado.
¢Como agrego los codigos programaticos a mis articulos?
El codigo programatico se capturara como se muestra en la figura 27, en caso de

conocer la fecha de vigencia de su codigo favor de indicarlo en la pantalla de

nuevo codigo programatico:

Fig. 27
Nuevo cédigo programatico
Codigo generado:
1101.51209.01 .406000.AA30010110.U01
Fecha de Vigencia: Unidad de cobro: Fondo:
01 -RECTORIA GENERAL E‘ 1101 - Recursos Generales E‘
Funcién: Presupuestal: Partida:
406000 - Administracion Académica E‘ AA30010110 E‘ 151209 - Equipo Diverso E‘

Cancelar Agregar codigo programatico




Una vez que ha capturado el codigo bastara con arrastrar el codigo programatico
hacia el bien y el Sistema le pedira si desea comprometer mas del recurso, que

ya se encuentra en monto a comprometer, como se puede observar en la

siguiente figura.

Fig. 28
A Modulo de Comepra Directa

Terminado Ubicacion del tramite Pendiente B Cancelado
Informacién General Detalles de Compra

Detalles de la Compra + Agregar Bien o Servicio % Cartera de codigos + Agregar codigo

% Informacién COG: Grupo: , Sub-grupo: , Clase: o 1101.51209.01 406000 AA30010110.U01
$0.00

# Descripcion  Modelo  Cant.  Costo Monto C.  Partida cﬁdlgusy
1 Tablet A 1 $8.000.00  $8,000.00 - 0 Jid

3 Enviando Datos

INVESTIGACION DE MERCADO (BUSQUEDA EXITOSA)

Uno de los cambios mas importantes es la incorporacion de la “Investigacion de
Mercado”, y la pregunta frecuente seria ¢Como funcionara esto?
Al momento de capturar un bien o servicio el Sistema tratara de buscar por

palabras claves, si ya existe en el catalogo de bienes investigados o no.

¢Qué pasara en cada caso?

Lo primero que tenemos que hacer, es dar un clic sobre el boton “Agregar Bien o
Servicio”.

Fig. 29

== Agregar Bien o Servicio

El boton “Agregar Bien o Servicio”, nos llevara a la pantalla donde podremos

buscar el bien.




Fig. 30

Investigacion de Mercado

Basqgueda Captura
Tecles a descripoitn del ben o servicio Drescripoin del bien o servicio
QL Buscar
= =<t r = " Especiicaciones
Descripcidn Especificaciones.  Cosio Fromedie
Cantaan Costa Linitario BAOAI & C oMM omete

Cerrar

Lo unico que tenemos que hacer es buscar alguna palabra clave sobre la casilla

“Buscar Bien o Servicio”.

Fig. 31

Investigacion de Mercado

Busqueda

Teclee la descripcion del bien o servicio.

Captura

Descripcion del bien o servicio

os registrados en la investigacién de = Especificaciones
Descripcién — Especificaciones Costo Promedio
wvalor 1 100.00
silla 1252
Eq. de algo cinta de prueba 2 12.00
Cantidad: Costo Promedio. Monto a Comprometer.
1 125.12 12512
Partida- Medida
51207 Pieza
Pagina de3 s> =1 10 Mostrando 1 -3
Cerrar

La figura 31 nos muestra una busqueda exitosa, que después de haber tecleado,

un bien nos da las opciones que tenemos. Posteriormente, elegimos un producto

de la investigacion de mercado, esto nos dara datos como el “Costo Promedio”, el

cual es muy importante para poder comprometer nuestro presupuesto de

acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.




INVESTIGACION DE MERCADO (BUSQUEDA NO EXITOSA)

¢Qué pasara en los casos que no exista el bien en la investigacion de mercado?

En este caso usted podra capturar la requisicion, y guardarla en bandeja, ya que
automaticamente el Sistema notificara al Departamento de Adquisiciones que se
esta solicitando una investigacion, el cual permitira tener los dos elementos
esenciales para el compromiso presupuestal: el costo promedio y la partida de
clasificacion del bien o servicio de acuerdo al Clasificador del Objeto del Gasto de

la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La figura 32 muestra cuando un bien o servicio no se encontroé en la investigacion
de mercado. Usted tendra que completar el nombre correcto del bien y dar las
especificaciones, estas, entre mas precisas, se podra hacer una busqueda en el
mercado mas efectiva. También debera teclear un costo aproximado que usted
considere.

El mensaje que muestra al no encontrar un bien o servicio sera el siguiente:

Busqueda no encontrada, favor de capturar su bien o servicio.

Fig. 32

Investigacion de Mercado

Busqueda Captura

Teclee la descripcion del bien o servicio. Descripcion del bien o servicio:

Especificaciones

Cantidad Costo Unitario: Monto a Comprometer:
1 Man

Pagina 0 | de o 10 - Sin registros que

Cerrar

Para cerrar este manual les proporcionamos el contacto del area de Ingenieria de
software en la extension 5042 y del Departamento de adquisiciones en las

extension 8202
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¢{Qué es una Aplicacion Web?

En la ingenieria de software se denomina Aplicacion Web a aquellas aplicaciones que los usuarios pueden
utilizar accediendo a un servidor Web a través de Internet o de una Intranet mediante un navegador.

Objetivos

Los objetivos de esta aplicacion son diversos y todos altamente importantes: mejorar la calidad y rapidez
en el servicio, tener un mejor control de entradas y salidas del Almacén, asi como del gasto de los Campus
y las Entidades; en un mediano plazo, abatir costos en los servicios, realizar las Adquisiciones con apego a
la legalidad, respetar las politicas presupuestales, asi como la integracion con otros modulos del Sistema
Integral de Informacion Administrativa (SIIA) y mantener estrechamente la relacion con el mddulo de la
Direccion Recursos Financieros que permitira agilizar los tramites y evitar la duplicidad de funciones.

Acceso al Sistema de Adquisiciones Web

1. Entre a la pagina www.ugto.mx

2. Posicibnese y haga clic en el enlace ' Administracion UG

Q,rl | | Departamento de Adguisiciones

3. Dentro del Portal del SIIA, haga clic en el enlace
4. Observara la pagina principal del Sistema de Adquisiciones Web:

Departamento de

Adgquisiciones y

Ur‘p(:_::lzje-;ni_gic'l’a s i Control de Bienes

b

B Inicio .: Documentos Mision E Vision Politicas E Organigrama E Directorio de Personal

! Compras de Investigadores ¥ Donacionss de Bienes 'EE Transferencia de Bienes ' Rastreo de Tramites & Personal Autorizado

AVISOS

Bienvenidos

El Departamento de Adquisiciones y Control de Bienes les da una cordial bienvenida a su nuevo portal de
servicios para Rectorfa General, Campus y Mivel Medio Superior, este proyecto surge por las necesidades
cambiantes de nuestra Institucion y en conjunto con la Coordinacion del SllA, hemos logrado obtener un

producto con herramientas de vanguardia,

Mo obstante, continuames trabajando en el perfeccionamiento de este portal con sus valiosas aportaciones.

Imagen No. 1 Portal Web de Adquisiciones de la Universidad de Guanajuato.
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Menu de Informacién para la comunidad

En la pagina de inicio del Sistema de Adquisiciones Web, podra observar el siguiente menu:

- - | -
@ inicio .5 Documentos 5 Mision EH Visidn ¥ politicas E Organigrama E Directoric de Personal

Imagen No. 2 Menu de informacidn del Sistema de Adquisiciones Web.
Inicio
Dentro de todas las aplicaciones Web se encuentra un enlace, el cual, re-direccionara siempre a la

pantalla de inicio. Esta opcion es til cuando se desea iniciar algiin proceso o cuando no se ha
seguido el flujo correcto y se desea comenzar de nuevo.

Documentos
Los documentos ubicados en este enlace contienen los diferentes formatos que son utilizados en el

Departamento de Adquisiciones y Control de Bienes de la Universidad de Guanajuato, asi como los
documentos relacionados a las licitaciones.

Mision

“Somos un departamento que brinda suministro de equipos, servicios y materiales necesarios para
satisfacer los requerimientos de Nuestra Universidad”.

Vision
“Ser un departamento certificado por la Norma ISO 9001:2000 para validar y mejorar todos
nuestros procesos y que éste se vea reflejado en una mejor calidad en nuestro servicio al

usuario”.

Politicas

Estan divididas en 2 apartados:

POLITICA GENERAL.- Ejecutar y supervisar las compras de mobiliario, equipo y
1) materiales y contratacion de servi,cios, generalmente del’ pais con apego a la
Politicas de normativi,dad, garantizando ademas la eficiente aplicacion de los recursos mediante la

. adquisicion oportuna de los bienes en las mejores condiciones de precios, pago, calidad,
Cal‘daq de soporte técnico y garantia. Todas estas condiciones son respaldadas por escrito
Almacén mediante cotizaciones, facturas, 6rdenes de compra y contratos de compraventa.

« No es valido fraccionar las Compras, dentro de cada operacion sera posible elegir el o
los equipos con diferentes proveedores. Por lo que no se deben de ejecutar
Adquisiciones de un solo tipo de equipo, mobiliario, suministros en distintas ocasiones o
servicios, una vez conociendo el total de la adquisicion y el presupuesto disponible para
estas durante el ejercicio. El responsable del pedido y de las Compras debera consolidar
éstas para que las operaciones no se fraccionen y quedar comprendidas en los supuestos
de excepcion de Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos tres personas,
Comparacion de ofertas simplificadas o Adjudicacion Directa.

« Al momento de solicitar la compra la Unidad Académica y/o Administrativa debera
entregar el Formato de Asignacion Presupuestal validado y dado de alta por Direccion

4 -
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Financiera, asi como mencionar la procedencia de los recursos (si es estatal o federal)
en caso contrario, no se realizara la adquisicion.

« Las requisiciones cuyo monto sea superior a los $ 25,000.00, se podran cotizar con tres
proveedores como minimo.

« Cuando diversas areas de las dependencias o entidades sean las que por si mismas
realicen las contrataciones, los montos a que se refiere el Art. 42 de la L.A.A.S.S.P., y
Art. 24 L.A.E.A.C.S.S.P.E.G. se calcularan de acuerdo con el presupuesto que a cada una
de ellas le corresponda ejercer.

« Cuando sean recursos del Estado y propios de la Universidad de Guanajuato, es decir
que no se mezclen recursos federales, se aplicara la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones de Servicios del Sector Plblico en el Estado de Guanajuato y su
Reglamento y la Ley de Egresos del Estado de Guanajuato.

« En Adjudicaciones Directas cuyos montos son de $1.00 hasta $50,000.00 autorizados
para el Director de la Unidad Académica o Administrativa. Esta facultad no aplica para
adquisiciones de los siguientes bienes y materiales: Bienes muebles (mobiliario y
equipo). Materiales que se encuentran en existencia en el almacén general de la
Universidad de Guanajuato de acuerdo al catalogo de existencias de almacén publicado
en la pagina web del Departamento de Adquisiciones (papeleria, articulos de limpieza,
consumibles de computo, etc.)

« Toda informacion sobre cotizaciones se manejara Unica y exclusivamente por los
miembros del personal de adquisiciones en forma confidencial.

« Se debera hacer del conocimiento del proveedor que de no cumplir con la entrega en
la fecha convenida, se le sancionara o se le cancelara la compra, segun sea el caso, y se
le adjudicara el pedido al proveedor que haya obtenido el segundo lugar en el cuadro
comparativo de cotizaciones siempre y cuando sea competitivo y no esté arriba del 10%.

« Solo se recibira mercancia de proveedores que estén de acuerdo a las facturas, precios
y condiciones pactadas en el pedido.

« No se recibiran mercancias de los proveedores que no vengan acompanados de su
factura original y orden de compra correspondiente. En el caso de que el proveedor
entregue directamente el material o equipo al usuario la documentacion que debera
presentar para la realizacion de su pago sera factura original, copia de orden de compra
y carta de entera satisfaccion emitida por el investigador o usuario que reciba el bien.

« Todo material, mobiliario y/o equipo o servicio solicitado mediante requisicion por las
unidades, debera estar debidamente detallado y especificado, de lo contrario no se le
dara el tramite correspondiente.

« Unicamente se entregaran materiales, mobiliario y equipo, con requisicion
debidamente requisitada por el titular de la unidad y validada por el departamento de
presupuestos excepcionalmente se entregaran con vale de salida, en este caso, a mas
tardar al segundo dia de haber entregado el material de almacén, el vale debera
canjearse por una requisicion firmada ya de recibido o se turnara una comunicacion y el
vale a la direccion de recursos humanos para su descuento respectivo via nomina.

« Al solicitar cotizacién a los proveedores, debe considerarse:

« Posibilidad de descuento por volumen y pronto pago.
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e Costo de embarque hasta el lugar donde la Universidad lo requiera.

¢ Garantia.

e Tiempo de entrega.
» Soporte técnico.

« Forma de pago.

» Toda factura y mercancia correspondiente que se reciba del proveedor debe revisarse
detalladamente antes de iniciar el tramite de su pago.

« No se recibiran obsequios, gratificaciones o cualquier tipo de invitaciones, que puedan
influir, de alglin modo, en la seleccion del proveedor.

« Se solicitara seriedad de los proveedores, para que en todos los casos respalden y
cumplan por escrito las ofertas telefonicas.

« El proceso de compra sera realizado conforme a:

*  A) Articulos de surtimiento via Web (Almacén):
Tiempo de entrega
« Toda requisicion de material, mobiliario y/o equipo existente en almacén,
efectuada por una unidad ubicada en la ciudad de Guanajuato, que esté cargada
a la cuenta de gasto ordinario y se reciba antes de las 14:00 h., sera entregada
el mismo dia. Tratandose de las unidades foraneas, la entrega sera al dia
siguiente, considerandose también, la cuenta a la que la requisicion esta
cargada y ésta se recibe antes de las 14:00 h.

» B) Requisicion compra directa via Web: la entrega sera con base a los tiempos
de entrega que marque el proveedor que surtira el bien; éstos pueden ser desde
5, 15, 30, 45, 120 y 360 dias habiles. Tiempos efectivos una vez que se cuente
con la aprobacion presupuestal correspondiente.

« () Asesoria al Subcomité de Adquisiciones para compras cuyos montos oscilen
entre $150,001.00 hasta $840,000.00 de recursos Federales y $537,604.21 hasta
$1°081,521.00 de recursos Estatales.

« D) Importaciones: Tiempo de entrega de 30 a 40 dias habiles.

« E) Licitacion puUblica: El tiempo de entrega sera de 30 a 120, 180, 360 dias
habiles para montos superiores a los $840,001.00.

* F) Normatividad de CONACYT: Igual a la normatividad que rige los recursos
federales, el tiempo de entrega sera de 30 a 120 dias habiles.

« G) Normatividad de paises extranjeros: El tiempo de entrega sera de 60 a 360
dias habiles.

« Anualmente (diciembre) sera levantado un inventario fisico de existencias, a fin de
verificar que estas coincidan con los registros y los niveles esperados. Se actualizara
permanentemente el catalogo de materiales y precios de los principales proveedores.

2)

Politicas de
Calidad de
Adquisiciones

Los procesos de adquisiciones seran realizados conforme al origen de los recursos y
apegados a la normatividad siguiente: ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico con su reglamento, ley de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contrataciones del estado con su reglamento, lineamientos para la
administracion de proyectos de investigacion cientifica establecidos por el CONACYT

-6 -
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(Banco Mundial), normatividad de paises extranjeros, lineamientos que emanen del
comité de adquisiciones de la universidad de Guanajuato.

Los procesos de compra, de acuerdo a sus caracteristicas, seran definidos por el comité
de adquisiciones de la universidad de Guanajuato basandose en la normatividad y alo
que senale el presupuesto de egresos de la federacion o del estado segln el origen de
los recursos.

Todas las condiciones de compra deben estar respaldadas por escrito mediante
cotizaciones, facturas, ordenes de compra y contratos de compraventa especificando
condiciones de precios, pago, calidad, soporte técnico, tiempo de entrega y garantia.

Las adquisiciones deben de ser planeadas de acuerdo con la unidad solicitante
garantizando la eficiente aplicacion de los recursos, considerando la naturaleza del
bien, los tiempos de entrega del proveedor y las condiciones de compra en base a la
normatividad.

No se debera fraccionar las compras, dentro de cada operacion sera posible elegir el o
los equipos con diferentes proveedores. Por lo que no se deben de ejecutar
adquisiciones de un solo tipo de equipo, mobiliario o suministros en distintas ocasiones.

El responsable del pedido y de las compras debe consolidar estas.

Organigrama

Muestra el actual organigrama del Departamento de Adquisiciones y Control de Bienes.

Directorio

Muestra la informacion de contacto del personal del Departamento.

Transferencias y Donaciones

El departamento de Adquisiciones (como se observa en el organigrama) tiene a su cargo la Coordinacion de
Control de Bienes, por lo tanto esta aplicacion tiene contemplado dos procesos Donaciones y
Transferencias de Bienes Muebles. En esta seccion se describiran las donaciones de Bienes Muebles debido
a que es de acceso a la comunidad universitaria y la comunidad en general.

¢{Qué son y para qué nos sirve la Donacion de Bienes Inmuebles?

La Donacion de los Bienes pertenecientes a la Universidad de Guanajuato tiene como finalidad la
reutilizacion de los mismos fuera de la Institucion, la cual constituye una parte importante para el cuidado
del medio ambiente y el buen uso de los Bienes que ya no son practicos para la Universidad.

Los donatarios pueden ser Instituciones sin fines de lucro, estudiantes de la Universidad y empleados de la
Universidad, dando prioridad al primer mencionado
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¢{Como puede solicitar la Donaciéon de uno o mas Bienes Inmuebles?

1. Dentro del Sistema de Adquisiciones Web, haga clic en el enlace ¥ Donaciones de Bienes |

2. Observara la siguiente ventana:

La Universidad de Guanajuato les da una cordial bienvenida a su sitio web de donaciones.
Nuestra méaxima casa de estudios del estado preocupada por su labor social ante la

6 comunidad, ofrece este servicio para que los bienes muebles gue va no le son practicos
tengan un buen fin v se les termine dando un buen uso.

Por favor siga las instrucciones.

Aceptiar
s

Imagen No. 3. Ventana de Bienvenida al médulo Web de Donaciones de la Universidad de Guanajuato.

1. Haga clic en el botdon “Aceptar” para cerrar la ventana de Bienvenida y observar la pagina
principal del Médulo Web de Donaciones:

Seleccion del Tipo de Donatario

d onaciones de
B

ienes muebles

Paso 1.
Seleccione el tipo de donatario.

@ nstitucidn Pablica

1 ite de la Universidad de

'contribucion social

@ Empleado de la Universidad de
Guanajuato

compartir y participar

o
de la Universidad de Guanajuato

@ Siguiente Paso

Imagen No. 4. Pdgina principal del Médulo Web de Donaciones de la Universidad de Guanajuato.

1. En la parte izquierda de la pantalla usted puede elegir el tipo de Donatario (Institucién Publica,
Estudiante de la Universidad de Guanajuato o Empleado de la Universidad de Guanajuato).
2. Haga clic en el boton “Siguiente Paso” para continuar.
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Seleccion del Grupo de Bienes y Articulos.

d on%c;tones de
ienes muebles

Universidad
“Guanajuato

Paso Z: 2 —> Bienes Disponibles en Mobiliario y Equipo para Docencia
Seleccione el grupo de bienes de
preferencia.
Descripcion ‘Cantidad |Fecha Cantidad a [Apartar
3 Dlsponlble Publicacion Sollcnar
7 Namero de Inventario: | Buen ]

010050020081 8 §ESlad0

ero de Inventario:
- 0100600200819,
 Sillas

imero de Inventario:
0100600200820,
: Sillas

[ souencerasd] <——— 6

Imagen No. 5. Pdgina de seleccion del Grupo de Bienes.

1. Haga clic sobre el Grupo de Bienes que desea seleccionar.

2. Al realizar el paso anterior (1) apareceran los Bienes que estan a disposicion para Donacion y que
corresponden al Grupo de Bienes que ha seleccionado.

3. Observe la informacion de el (los) Bien(es) disponible(s): Niumero de Inventario del Bien,
Descripcion, Estado Fisico, Cantidad Disponible y Fecha de Publicacion. En caso de existir,
también podra ver la fotografia del (los) Bien(es).

4, Si existe mas de un Bien en la columna “Cantidad Disponible”, podra teclear el nimero de Bienes
que desea solicitar en la columna llamada “Cantidad a solicitar”. Si la existencia es de sélo un
Bien, podra dejar en blanco esta celda.

5. Para seleccionar el (los) Bien(es), haga clic sobre la casilla de la columna llamada Apartar para
habilitarla.

Nota: Para continuar el proceso debe seleccionar al menos una casilla.

6. Haga clic en el boton “Siguiente” para continuar.
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Llenado de Datos del Donatario

“Guanajuato

d ongciones de
' ienes muebles

Datos de Institucién

Paso 3: Para darle un correcto seguimiento a su donacién favor de llenar correctamente sus datos para contactarlo.

Nombre de la

Institucion y/o Razon i @
Social:
Contacto: @
Estado: :Selaccione una Opcian B
it Bro: [seleccione una Opeién
Localidad: (7]
Correo Electronico: @
Telefono:
Extension: @
. ".

Motive de la
Solicitud: . @

»

[ 4]
' |
2 1

3 [ @iy <« &

Imagen No. 6. Pdgina de Datos para el contacto del Donatario.

De acuerdo al tipo de Donatario, debera llenar los datos de contacto.

En la imagen se muestra como ejemplo el formulario requerido cuando la Donacion es solicitada
por una Institucion Publica.

Después de llenar los datos del Donatario, teclee los caracteres que se muestran como figura.

Si desea regresar a la Pagina de Seleccion del Grupo de Bienes, haga clic en el boton “Regresar”.
Haga clic en el boton llamado “Enviar” para finalizar la Solicitud. Apareceran las instrucciones que
debe realizar para llevar a cabo el proceso de Donacion.

- 10 -
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Acceso al Sistema como Personal Autorizado

En el Sistema de Adquisiciones Web, existen usuarios que cuentan con el acceso a los modulos de
Transferencias de Bienes, Requisiciones de Almacén y Compra Directa.

Para acceder al apartado del personal autorizado basta con dar un clic sobre el botén 8 persons autorizado ,

con lo que se desplegara una ventana emergente en la cual se debera teclear el usuario y contrasefa del
SHA.

&

Personal Autorizado

¢ Iniciar Sesidn

Imagen No. 7. Ventana de Acceso al Sistema de Adquisiciones.

Una vez que un usuario se firma, autentica o se logea a la Aplicacion Web el menl que se muestra es el
siguiente:

T

% Transferencia de Biznes M fequisiciones Almacen 4| Requisiciones C0 43 Rastreo de Tramites y: Herramientas ‘-fEl Salir

Imagen No. 8. Menu del Personal Autorizado.

El Personal Autorizado tiene acceso a:

. Transferencia de bienes entre Unidades.
. Requisiciones de Almacén (Requisiciones en las cuales los Articulos se encuentran en el Almacén

fisico de la Universidad de Guanajuato).

. Requisiciones de Compra Directa (Requisiciones en las cuales los Articulos no se encuentran
fisicamente en el catalogo de Articulos y tienen que ser adquiridos de acuerdo a la ley de
adquisiciones y enajenaciones).

. Rastreo de Tramites (Sirve para localizar un tramite y saber el estatus en el que se encuentra)

. Herramientas

. Salir

-11 -
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Roles de usuarios en la Aplicacion Web @

Existen 3 tipos de roles de usuarios para la aplicacion Web de Adquisiciones que seran descritos de acuerdo
a al flujo de los procesos:

Usuarios de Rectoria General

» Enlace Administrativo
Sera el encargado de enviar directamente las Requisiciones de Almacén y las
Requisiciones de Compra Directa al Departamento de Adquisiciones y Control de Bienes
para su tratamiento.

Usuarios de Campus

+ Investigadores

Este tipo de usuarios no es necesario que tengan un login y password, ya que con los
datos que estan registrados en Recursos Humanos se pueden identificar, los
investigadores en la Universidad son apoyados por diferentes proyectos como PIFI, POA,
Convenios CONACYT, CONCYTEG vy otros. Ellos podran solicitar el apoyo para una compra
y esta solicitud sera revisada por el Enlace Administrativo de la Division.

» Enlace Administrativo de Division

Encargados de enviar las requisiciones de almacén y compra directa hacia su campus,
estas requisiciones no van hacia el departamento de adquisiciones sino que deben ser
revisadas por su jefe de recursos materiales.

+ Jefe de Recursos Materiales

En este rol sera el encargado de revisar las requisiciones de almacén que han sido
pedidas por sus enlaces administrativos de division, y en el caso de las requisiciones de
almacén determinara si puede el hacer el proceso de compra o enviarla al departamento
de adquisiciones de acuerdo a los montos y sus topes dependiendo el codigo
programatico.
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¢{Qué son y para qué nos sirve la Transferencia de Bienes Inmuebles?

La Transferencia de los Bienes pertenecientes a la Universidad de Guanajuato tiene como finalidad la
reutilizacion de los mismos dentro de la Institucion.

Este es el primer apartado que requiere un usuario y contraseia para poder acceder; en éste las
diferentes dependencias de la Universidad podran seleccionar Bienes Muebles que otras dependencias ha
puesto a disposicion de la Bodega de la Coordinacion de Control de Bienes.

¢{Como puede solicitar la Transferencia de uno o mas Bienes Inmuebles?

@g Transferencia de Bienes

1. Dentro del Sistema de Adquisiciones Web, haga clic en el enlace
2. Haga clic en el enlace llamado Personal Autorizado. Aparecera una ventana en la cual, debera
introducir el usuario y contrasefa del SIIA.

@ Transferencia de Bienes

3.  Haga clic nuevamente en el enlace . Aparecera la siguiente pantalla:

R — x

El tiempo limite durante el cual los bienes deberan estar a disposicion de las entidades o
6 dependencias, previo a la disposicion para donacion o venta, sera de 10 dias naturales, a partir de
la fecha de publicacion del bien.

Aceptar
P
Imagen No. 9. Ventana informativa del Médulo de Transferencias.
Haga clic en el botéon Aceptar para Continuar.
4. Elija el Grupo de Bienes, enseguida seleccione el(los) articulo(s) que desea transferir:
Grupos de Bienes Bienes Disponibles en Mobiliario y Equipo de Oficina 7 Ver Bienes Apartados

iario ¥ Equipo de

Mostrando Bienes En:;-Mos_r_t_“ar qugs I_as__Tra_i_n_éfe_re_m;ia_s E]

Descripcion Estado |Cantidad |Fecha de Dias para |Cantidad a |Apartar
Dlsponlble Publicacion |Donacion Sc—llcnar
_______ Y NOmero de Inventario: Regular 1 Aug 26 2011 :

i MESA DE TRABA|O DE MADERA iEstado Q 28AM
Tlpo Transferencia: Bodega :

Imagen No. 10. Seleccion de Articulos Disponibles para Donacion.

5.  Haga clic en boton Continuar.
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6. Llene los datos solicitados por en el formulario:

Transferencias

7 Ver Bienes Apartados
Datos de Transferencia

Nimero de Empleado: Correo Electronico:
Nombre: | Telefono:
Campus/Rectoria/CNMS: | Extension:
Division/Dependencia: | Motivo de la Solicitud :

l@ Regresa.r] ’@ En vjar]

Imagen No. 11. Datos requeridos para realizar una donacion.

7. Haga clic en el boton Enviar para finalizar la peticion y espere el contacto del personal del
departamento de Control de Bienes para realizar la Transferencia.
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¢{Qué es y para qué nos sirve la Compra para Investigadores?

Es una herramienta que permitira a nuestros Investigadores tener un seguimiento por medio de una
solicitud de compra que él mismo elabora.

Para realizar una solicitud de Compra para un Investigador:

. .. . [m Compras de Investigadores
1. Dentro del Sistema de Adquisiciones Web, haga clic en el enlace . Nota:

No es necesario entrar como Personal Autorizado.

2. Llene los datos del Investigador (el formato se ubica en el encabezado de la solicitud):

Datos Personales o de Contacto del Investigador
Empleado:
Empleado: Buscar

Nombre:

Correo
Electronico:

Teléfono de

contacto:

Extension:

Campus: Seleccione una Opcidn El
Division: |Selecci|:|ne una Opcidn
Departamento: |Selecci|:|ne una Opcion

Persona que

Atendera la |SE'|E-::-::i|:|nE una Opcidn

Solicitud:

Programa que

apoya el Seleccione una Opcidn El
proyecto:

Observaciones:

Imagen No. 12. Ventana de Datos Generales para Solicitud de Compra de Investigador.

Nota:

Haga clic en el boton para buscar el Nimero de Empleado asignado por Recursos

Humanos. Al seleccionar el Empleado, la aplicacién identificara los cddigos presupuestales
con los cuales puede realizar una compra.

Si el Investigador es colaborador de un proyecto, puede solicitar la compra, sin embargo, el
formato debe ser firmado por el solicitante y el responsable del proyecto.

Programa que apoya el proyecto (PIFI, POA, Convenios CONACYT, CONCYTEG y otros).
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3.  El cuerpo de la Solicitud sera llenada por los Articulos o Bienes:

iiiAgregar Avrticulo f Editar ﬁ Eliminar @ Eliminar Liztado

Cantidad Descripcion Especificaciones - sto

N 4 Pagina 1 de 1 b N “?.p Sin resultados para mostrar

[@ Envia r] [ﬁ Cancelar]
Imagen No. 13. Cuerpo de la Solicitud.

. , Agregar Articulo
Haga clic en el boton v

Llene los datos del articulo que desea solicitar y haga clic en el boton Agregar:

Listado de Articulos.

Cantidad:

Costo Unitario
Aproximado:

Descripcion:

Especificaciones:

Monto a Comprometer: |0.00

[@ Agregar] [ﬁ Cerrarl

Imagen No. 14. Ventana de Seleccion de Articulos.

para ingresar un articulo en la lista de dicha Solicitud.
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5. Dentro de la lista de Articulos, haga clic en el boton

un articulo.

o

itar . r s
para editar las caracteristicas de

Haga clic en el botén ﬁ Eliminar para quitar definitivamente un articulo de la lista.

7.  Sidesea eliminar todos los articulos de la lista, haga clic en el boton @ Eliminar Listado

8. Al llenar la lista de Articulos o Bienes, haga clic en el botén [M . En este paso, la
Solicitud sera enviada al Enlace Administrativo para complementar el proceso.

9. Sidesea Cancelar la Solicitud, haga clic en el boton @.

Requisiciones de almacén

Para enviar una requisicion de Almacén al Departamento de Adquisiciones sera necesario entrar desde el

enlace Personal Autorizado.

Una vez dentro de la Aplicacion Web, apareceran los menus del Personal Autorizado.

M
1. Haga clic sobre el menu

2. Seleccione el submen(

Orden de Compra de Almacén

. Mva. Req. Almacen

B Requisicionses Almacen

Codigos Programaticos

para desplegar la siguiente pantalla:

Datos Generales

Tipo de Requisicion: |ALMACEN

Lugar y Horario de
Posible Entrega:

Concepto de
Compra:

Listado de Articulos
Qﬂ Agregar Articulo @ Eliminar Listado
Clave

Partida Descripcion

10 |~ I[4 4  Pagina 1 de 1 %

Division y/o
Departamento:

Observaciones:

Cantidad Accion

# “Z  Sin resultados para mostrar

& Enviar Requisicidon

Fecha y Hora Actual: [19/10/2011 13:48:2

04 - Secretaria Adm inistratE

Precio Unitario Total

Total: |0.00

Imagen No.15. Ventana Principal de Requisicion de Almacén.

3. Llene los datos Generales de la Requisicion:

» Tipo de Requisicion

« Divisién y/o Departamento
 Lugar y hora de posible entrega

» Concepto de compra
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* Observaciones

4,  Agregue los Articulos que va a solicitar haciendo clic sobre el boton P Agregar Articulo y

realizando la blUsqueda en la siguiente ventana:

Grupo de Articulos: Seleccione una Opcidn El
Buscar Por: DescripciénE'COnsulla: Q Buscar ..? Limp |
Articulos Disponibles -
Articulo Descripcian Partida Medida Warca Existencia ~ Unitario A Pedir
10 E I4 4 Pagina ! de 1 | ‘?7 Sin resultados para mostrar

Imagen No. 16. Ventana de Seleccién de Articulos.

5.  Elija el Grupo de Articulos y teclee el criterio de bUsqueda. Haga clic sobre el botén

para que aparezca el listado de articulos.
6. Haga clic sobre la fila que contiene el articulo a solicitar y especifique la cantidad a pedir.

7. Haga clicen [@Efﬂiﬂ para seleccionar el Articulo.

8. Sidesea cancelar la seleccion de Articulos, haga clic en .
9.  Para continuar con el proceso, dentro de la Ventana Principal de Requisicion de Almacén y una

, . . Codigos Programaticos
vez agregados los Articulos, seleccione la pestana

listado de codigos programaticos:
Listado de Codigos Programaticos

para que aparezca el

Unidad de Cobro  Partida Fondo Funcidn Presupuestal Aszignatario Monto Caodigos

A

Por Asignar  Por Asignar  Por Asignar =

Imagen No. 17. Lista de Codigos Programadticos.

2=
10. Haga clic sobre = y aparecera la ventana:

En caso de no encontrar el cddigo deseado favor de
comunicarse con el Departamento de Gestidn Presupuestal.

Dependencia: Iz‘
Departamento: Iz‘
Fondo: Seleccione una Opcidn E'
Funcion: |Se|eccione una Opcidn
Fresupuestal: ISeleccione una Opcion

[ Aplicar a todas las partidas.

Imagen No. 18. Llenado de Codigos Programadticos.
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11. Llene los datos necesarios para complementar el Codigo Programatico y haga clic sobre el botén

| \‘-:’:' Aceptar

12. Para finalizar el proceso, haga clic en el boton
Requisicion de Almacén.

@ Enviar Requisician

en la ventana Principal de

Requisiciones de Compra Directa
Para enviar una Requisicion de Compra Directa sera necesario entrar desde el enlace Personal Autorizado.

Una vez dentro de la Aplicacion Web, apareceran los menis del Personal Autorizado.

1. Haga clic sobre el men() ' fequisiciones CD

. Mueva Compra Directa

2. Seleccione el submenl

para desplegar la siguiente pantalla:

Fecha y Hora Actual:

Datos de la Requisicion

Tipo de

Requisician: iDIP‘ECTA

Unidad de Cobro: | | Departamento: [ [=]

Lugar y Hora de : .

Ertrogas I Observaciones: |2

Concepto de

Compra: -

ﬂ Ingresar Cadigo EQB Agregar Articule __,f_," Editar g Eliminar @ Eliminar Listado __,'_," Editar Codigo Q Efiminar Codigo

Cantidad = Costo Aprox M. a Comp. Descripcion Especificaciones Partida  mdo Funcion Presupuestal
4 4  Pagina 1 de 1 b Bl “%  Sinresuttados para mostrar [4 4  pPagina ! de 1 b B = Sinresuttados para mostrar

IHGuardarSin EnviarJ l@ Enwvia r‘

Imagen No.19. Ventana Principal de Requisicion de Compra Directa.

3. Llene los datos Generales de la Requisicion:
« Tipo de Requisicion
* Unidad de Cobro
« Departamento
e Lugar y hora de posible entrega
« Concepto de compra
*  Observaciones

4,  Agregue los Articulos que va a solicitar haciendo clic sobre el boton S Agregar Articulo

realizando la busqueda en la siguiente ventana:
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Listado de Articulos.

Cantidad:

Costo Unitario
Aproximado:

Descripcidn:

Especificaciones:

Marca:

Modelo:

Monto a Comprometer: I

’@ A«gregar] ’ﬂ cEnarl

Imagen No. 20. Seleccion de Articulos.

5. Al llenar los datos del articulo, haga clic en el boton © agregar )

; . . . . I Codi
6. Para cada uno de los articulos de la lista, seleccione la fila y seleccione £ ngresar codigo .

7.  Llene los datos para el codigo programatico en la ventana:

Asignar Cédigo Programatico.

En caso de no encontrar el codigo deseado favor de
comunicarse con el Departamento de Gestion Presupuestal.

Fondo: |Se|eccione una Opcidn EI
Funcian: |Se|ecci0ne una Opcidn El
Presupuestal: ISeIeccione una Opcion El
Partida: ISeIeccione una Opcidn El
Monto:

[@ Aceptar] [3 Cerrar]

Imagen No. 18. Seleccion de Cddigos Programadticos.

8. Haga clic en @ para finalizar la captura del Cédigo Programatico.

9. Para finalizar el proceso, haga clic en el boton [@ E”“iﬂ"l dentro de la Ventana Principal de
Requisicion de Compra Directa.
10. Si desea continuar después con el llenado de la Requisicion de Compra Directa, puede hacer clic

en el botén EGuardar Sin Enviar

entrada.

y esto permitira almacenar la Requisicion en la bandeja de
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Acceso al sistema de Adquisiciones Cliente/Servidor de la Universidad de Guanajuato

Para tener acceso al sistema de Adquisiciones Cliente/Servidor realice los siguientes pasos:

£ ERT
1. Haga clic en el Acceso  ~ 2dguisiciones
2. En la Ventana de Bienvenida, teclee su Usuario y Contrasefa del S//A.

jueves, 15 de septiembre de

Imagen No. 19. Ventana de Acceso al Sistema de Adquisiciones de la Universidad de Guanajuato.

3. Haga clic en el boton & Entrer

Al entrar al Sistema, observara la ventana Principal del Sistema de Adquisiciones Cliente/Servidor:

(Z) Archive . Buscador de Tramites ~ Windows

L@ & el &I

Imagen No. 20. Pdgina Principal del Sistema de Adquisiciones de la Universidad de Guanajuato.
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Moédulo de Requisiciones de Almacén y Compra Directa

=y
Haga clic en el botén ‘L-J para observar los menuUs relacionados a las Requisiciones, Cotizaciones y
Ordenes de Compra:

 Departamento de Adauisicones y Conrl de iens

'E Archivo  Requisiciones . Cotizacién _~ Ordende Compra . Buscador de Tramites Windows

L P & | I+

Imagen No. 21. Menus Botdn Requisiciones.

Para visualizar las opciones relacionadas a las Requisiciones de Almacén y Compra directa, haga clic en el
menu Requisiciones y seleccione la opcién deseada:

o Requisiciones

Visor de Requisiciones

Repartir Requisiciones »
Surtir Almacén

Vales

Visor de Requisiciones WEB

Imagen No. 22. Menu Requisiciones.

Visor de Requisiciones

@Impl‘imir " Surtida <4 Devolucién ., Consultar .ﬂSﬂir

B |

3 e ~ TiodeRequsicién Ao
jueves | 15de septiembre de 2011+ jueves |, 15 de septiembre de 2011 + Almacén - 201 -

Reauisicion. © [ Nimero de Trémite-

— -—m

[ Requisicio Fi i Entidad Envia F. de Captura F. de Req. Monto Estatus

Imagen No. 23. Visor de Requisiciones.
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Mediante el uso del Visor de Requisiciones podra realizar basquedas por:

- Rango de fecha

- Tipo de Requisicion (Almacén y Compra directa)
- Ado

- Folio de Requisicion

- NUmero de Tramite

Haga clic en el botén \_/ para ejecutar la busqueda segun el criterio seleccionado.

Al realizar la bUsqueda de Requisiciones, podra seleccionar una de la lista y realizar los siguientes
procesos:

N ar Consulta de Requisicion
(= Imprimir Impresion de la Requisicion
Surtida

Marcar como Surtida la Requisicion
“ Devolucién peyolycion de Requisicion (Solo Requisiciones de Almacén)

~ Pre - Comprometer o mprometer la Requisicion (S6lo Requisiciones de Compra Directa)

38 salir Salir del Visor de Requisiciones
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Para crear una Nueva Requisicion de Compra Directa, entre al Visor de Requisiciones y haga clic en el

boton E . Aparecera la ventana de Requisicion:
8 9 10
e = = — \I/
= Imprimir Surtida Modificar Pre - Comprometer (g Cancelar Gnardar ) Mo Guardar ;1 Salir
Observaciones ' 7 -
F Entidad de Envio
jue jueves |, 15 de septiembre de 2011 - 53 —> Rectoria de Campus Ledn
Division / Direccién Departamento Num Tramite Almacén
53 — Rectoria de Campus Ledn - - _ @ NC
_ - _ AL
Grupo Il Descripcidn ] Clave - |z
0001 —» Uniformes deportivos - | &
Clave Aticulo Costo Bxstencia Marca Medida Partida =
.
e
X
Cant Sol Exist. P.Uni. CantEnt M. Tot. Fondo Partida Funcién Presupuestal Morito e
0 0 0.0 0.0 - (31404 + £ |
Grupo Articulo Costo Unitario | Fondo Partida Funcitn Presupuestal
Hl
T G i e
o — -

Imagen No. 24. Ventana Requisicién Nueva.

Realice la busqueda del articulo y haga clic en el botén Buscar ().

Haga clic en el Botdn Agregar () para agregar el articulo seleccionado a la lista.
El botén Editar Articulo () permite hacer modificaciones al Articulo seleccionado.

El botdn Quitar Articulo () elimina el Articulo seleccionado de la lista.

1

Haga clic en Agregar Cédigo Programadtico (f”' ) para Colocar un codigo para el articulo.

Haga clic en el botén Quitar Codigo Programdtico () para eliminar el cédigo de un articulo.
Al dar clic en la pestana Observaciones podra documentar la fecha y hora de surtida, asi como las
observaciones.

Una vez que ha capturado los datos de la Requisicion haga clic en el Boton Bﬁuamar

almacenar la Requisicion.

para

i No Guardar

Si no desea guardar la Requisicion haga clic en el boton . Para salir sin guardar,

haga clic en el botdn & Salir .
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Requisiciones Regresadas

Si alguna Requisicion es regresada al Jefe de Recursos Materiales del Campus para correccion o
modificacion:

1. Haga clic en el men( Requisiciones y seleccione la opcion Visor de Requisiciones Web:

- Requisiciones

Visor de Requisiciones

Repartir Requisiciones »
Surtir Almacén

Vales

Visor de Requisiciones WEB

Imagen No. 25. Menu Requisiciones.

2. En el Visor de Requisiciones Web, seleccione:

Imagen No. 26.Seleccién de Requisiciones Regresadas.

=]
3. Haga clic en el botén . Apareceran las Requisiciones que fueron regresadas.
4. Seleccione de la lista la Requisicidon que va a corregir o Modificar, posteriormente, haga clic en el
botén | Capturar
5. Dentro de la Requisicion, realice las modificaciones, seleccione los articulos y codigos.
6. Haga clic en el botén [5] Guardar

Nota: Al guardar la Requisicion que fue regresada al Campus, se reasignara al Departamento de
Control de Bienes de manera automatica.
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Moédulo de Cotizaciones

Para ver las Cotizaciones, haga clic en el men( Cotizacion y seleccione la opcion Visor de Cotizaciones:

Cotizacion

Visor de Cotizaciones

Imagen No. 27. Menu Cotizacion.

Visor de Cotizaciones

P
[_BM_ie\m .. Modificar -, Consultar &% Autorizar d_;}]lmprimir ~ Cerrar |~ Generar0C ﬂSdir
Cotizaciones y su Requisicién Tipo de Requisicién Cotizador Ao,
i@ Compra Directa (7 Surtimiento de Almacén Esteban Nisto Alvarado > 2am * | Eﬁﬁ::ar ‘
N 0 o -
Folio Fecha Inicie Fecha Autorizacion Fecha Cieme Estatus

Imagen No. 28. Visor Cotizaciones.

Mediante el uso del Visor de Cotizaciones podra realizar bUsquedas por:

- Rango de fecha

- Cotizador

- Aho

- Folio de Cotizacion
- Numero de Tramite

Haga clic en el boton para ejecutar la busqueda segln el criterio seleccionado.
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Al realizar la busqueda de Cotizaciones, podra seleccionar una de la lista y realizar los siguientes
procesos:

4 Cansultar Consulta de Cotizacion

L& Modificar Permite hacer modificaciones en la Cotizacion

(=) Imprimir Impresion de la Cotizacion

& Autorizar Autorizacién de la Cotizacion

[ Cemar Después de ser autorizada, la Cotizacidn puede cerrarse
. Generar0C . ‘s

Al cerrarse la Cotizacion, se genera la Orden de Compra

3R Salir Salir del Visor de Cotizaciones

. . . . . . , E MNuevo
Para crear una Nueva Cotizacion, entre al Visor de Cotizaciones y haga clic en el boton 1E) .
Aparecera la ventana de Cotizacion:

¢ | Modificar ' Autorizar [ Imprimir [ lustificacién  Cerrar |[=]Guardar g Cancelar | §§ Salir

{Cotizacion... | Leyes y Fundamentos.., | Justficaciones |

midsooles, 21 de septiambra de 2011 midrcoles, 21 de septiembre de 2011

migrooles, 21 de septiembre de 2011+ |Esteban Mieto Alvarado

Criterio =
|01 Tiempo d= Entrega

{2 Condiciones de Pago

03 Vigencia de Cotizacidn

04 Perodo de Garantia

05 Disponibiidad de Soporte Técnico
06 Condiciones de LAB. -

:;\!.'.

Articulo Modelo antida Marca Medida

TODOS LOS PRECIOS ESTAN EN MONEDA NACIONAL E INCLUYE |V.A.

Imagen No 29. Ventana Cotizacion Nueva.
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Haga clic en el botén Quitar Criterio (E) para eliminar un Criterio de la lista.

1.

2. Haga clic en el botén Agregar Criterio (a) para incluir un Criterio que no esté en la lista.

3. El botén Agregar Proveedor (@) permitira incluir proveedores a la Cotizacion.

4. El boton Obtener Totales () le ayudara a calcular los totales.

5. Si no desea sacar los totales, haga clic en el botén Quitar Totales ().

6. Una vez que ha capturado los datos de la Cotizacidn haga clic en el Botén [ Guardar para

almacenar la Requisicion.

7. Sino desea guardar la Cotizacion haga clic en el botén BlcSants

clic en el botén 9 salir .

Médulo de Ordenes de Compra

. Para salir sin guardar, haga

Haga clic en el Men( Orden de Compra para observar las ordenes de compra que se han creado en el

Sistema de Adquisiciones Cliente Servidor.

Orden de Compra

Visor de Orden de Compra

Imagen No 30. menu Orden de Compra

Visor de Ordenes de Compra

-

| Archiva - Requisiciones Cotizacién ~ Ordende Compra - Buscador de Tramites  Windows

d e & & A

[ Nuevo | | Modificar || Comprometer {§@ Cancelar 0C |, Consultar [ Imprimir | $% Salir

Contra Recibos y =u{z) Factura(s) Tipo de Requisicidn Cotizadar Ao

\ | Nimero de Tramite

BE I o -
Cnhzaclones
Inicio Autorizacion

it

Folio Estatus

Ordenes De Compra

Imagen No 31. Visor Orden de Compra.

7! Compra Directa (@ Sunimiento de Almacén > 332001 b o

I i [»][=]
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Al realizar la bisqueda de Ordenes de Compra, podra seleccionar una de la lista y realizar los siguientes
procesos:

- Consultar Consulta de Orden de Compra
. Modificar Permite hacer modificaciones en la Orden de Compra
(=5 Imprimir Impresion de la Orden de Compra
PR T Comprometer la Orden de Compra
m Cancelacion de la Orden de Compra
& salir Salir del Visor de Orden de Compra

Para crear una Nueva Orden de Compra, entre al Visor de Ordenes de Compra y haga clic en el botdn
B Muocvo Aparecera la ventana de Orden de Compra:

6 7 8
' 7 IZ —— == — = — 0
il 7, Nueva v(:“n.mreiar @ No Guardar vﬂ Salir
I I s
Proveedores |
Ganadores en la Colizacién |
OFI Computadoras del Bajio. 5.A. de C.V. - <11

Articulos en los que gand el proveedor y NO se registraran en esta Orden de Compra

|
|
414 [&]<—5 22w ] [®]<—
- ";";Miudo Cve. Aticulo Cve. Grupo Cantidad Mor Tipo Cambic Precio

! 4 1
— — = L T ———————————— ——

Imagen No 32. Ventana Orden de Compra Nueva.
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Seleccione el Proveedor. Apareceran los Articulos en los que gano el Proveedor.

2. Elija el articulo que apareceran en la Orden de Compra ([z]). Haga clic en el botén para
seleccionar todos los articulos de la lista.

3. Haga clic en el boton E para quitar un articulo de la lista o para quitar todos los
articulos de la lista.

4. Una vez que ha seleccionado los articulos, haga clic en el Boton & Guardar para almacenar la Orden
de Compra.

5. Si no desea guardar la Orden de Compra haga clic en el botén @ NeGuardar para salir sin guardar,
haga clic en el boton 3% Salir

Facturas

£3
Haga clic en el boton ™ para observar los men(s relacionados a las Facturas, Solicitudes de Pago y
Registro de Entradas y Salidas:

) Archivo (7 Facturas g Slicitudes de Page * RegistroE/S . Buscador de Tramites  Windows

@@ & > Ml B

Imagen No 33. Menus Botén Entradas.

Para ver las facturas, haga clic en el men( Facturas y seleccione Visor de Facturas:

|':| Facturas

Generar Facturas .
Visor de Facturas
Notas de Crédito

Volante Financiera

Imagen No 34. Menu Facturas.

Visor de Facturas

. Modificar . Entrada 4 Consultar (= Imprimir - 38 Salir
Factura y su Orden de Compra | | Mes y Afio | Proveedor
> 2 v o Todos @
1 NI
| Momero Clave Proveedor Razén Social RFC Fecha Captura  Monto

- 30 -



Manual del uso del Sistema de Adquisiciones Web y Cliente/Servidor de la Universidad de Guanajuato I

Imagen No 35. Visor de Facturas.
Mediante el uso del Visor de Facturas podra realizar busquedas por:
- Mesy ano
- Proveedor
- Folio de Factura

- NUmero de Tramite
- Numero de Volante

Haga clic en el boton para ejecutar la busqueda segun el criterio seleccionado.

Al realizar la busqueda de Facturas, podra seleccionar una de la lista y realizar los siguientes procesos:

ST Consulta de Facturas
ek Modificar Permite hacer modificaciones en la Factura
(=) Imprimir Impresion de la Orden de Factura
tys Entrada Dar entrada al Almacén
}z Salir

Salir del Visor de Facturas

Para crear una Factura Nueva, haga clic en el Menu Facturas y seleccione Generar Facturas:

i Facturas

Generar Facturas
Visor de Facturas
Motas de Crédito

Volante Financiera

Imagen No 36. Menu Facturas.
Aparecera la siguiente ventana:

[Z Nuevo | 3% Salir

Tipo de Requisicion Cotizador Ado
® Compra Diecta (7) Sutimiento de Almacén = 2k Buseni
Folio Orden
Orden Fecha Entrega Proveedor Moneda

Torol”|
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Imagen No 37. Busqueda de Orden de Compra para creacion de Factura.

1. Seleccione el tipo de Requisicion (Compra Directa / Surtimiento de Almacén).
2. Elija el Cotizador y el ano de creacion de la Requisicion.

3. Haga clic en el botén .

4. Seleccione la Orden de Compra.

5. Haga clic en el botdn [ Nuevo

para generar la Factura correspondiente a la Orden de Compra.

Modificar (g Cancelar Fecha Pago Volante | . Entrada &= Imprimir GJaﬂ:!a’ @ No Guardar 3% Salir
{ Facturas }| Descuentos | Documentos Asociados|
Factura
Proveedor y RFC Nimero de Factura v e -
Unidad Estatus Moneda Tipo de Cambio 3
En Caputura Peso Mexicano 1.80 | | Fecha de P
| | Clave Descripcion Modelo. Marca Medida Cantidad Precio Importe
»
m b
Toral | SN
Observaciones Nimero de Tra | l i G
Volante Recepcion

Imagen No 38. Factura Nueva.

1. Verifique la informacion que se incluira en la factura.
2. Documente las Observaciones.

3. Realice la bUsqueda del Volante de Recepcion (si éste fue creado) dando clic en el boton

:_. Volante

4. Una vez que ha seleccionado los articulos, haga clic en el Boton Bﬁuamar

Factura.

5. Si no desea guardar la Factura haga clic en el botéon I

clic en el boton 3 Salir .

Si la Factura fue almacenada, podra agregar la Fecha de Pago haciendo clic en el boton -

Para dar Entrada al Almacén, haga clic en el boton tyEntrada

para almacenar la

. Para salir sin guardar, haga

Fecha Pago
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Volantes

Haga clic en el Menl Facturas y seleccione Volante Financiera:

i Facturas

Generar Facturas
Visor de Facturas
Motas de Crédito

| Volante Financiera |

Imagen No 39. Menu Solicitudes de Pago.

Aparecera la siguiente ventana:

[Z) Nuevo . Modificar (=) Imprimir , Consultar | §& Salir

— [

Hurm Fecha Captura F:;“ Monto P"“:,‘:“" Recibi de Comreo Hectrénico

m

Imagen No 40. Visor Volantes Financiera.

Al realizar la busqueda de un Volante, podra realizar los siguientes procesos:

S Consulta de Volante
\ci Modificar Permite hacer modificaciones en el Volante
(=4 Imprimir Impresi6n del Volante

3 Salir Salir del Visor de Volantes
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!, Nuevo Imprimir |[=] Guardar @ Cancelar | & Salir

Volante de Recepcion de Documentos par aTramite Num. Volante
Direccion de Recursos Financieros _
(7
i jueves |, 22 de septiembre de 2011
|
Datos Generales

‘ Num. Comprobantes Monto Pend. Comp. NO -
: Recibi de
I

Recibio Guillemo Ramirez GuZman -

‘ “ESTA RECEPCION ESTA SUJETA A VERIFICACION] |
Consulta tu tramite en: ww_pagos.ugto.mx/volante htm

Imagen No 41. Volantes Financiera Nuevo.

1. Llene los datos del Volante

E Guardar

2. haga clic en el Boton para almacenar el Volante.

3. Si no desea guardar el volante haga clic en el botén T E

clic en el boton 98 salir .

. Para salir sin guardar, haga

Solicitudes de Pago

Para ver las Solicitudes de Pago, haga clic en el menu Solicitudes de Pago y seleccione la opcion Visor de
Solicitudes de Pago:

2 Solicitudes de Pago

Visor de Solicitudes de Pago

Imagen No 42. Menu Solicitudes de Pago.

Realice la bUsqueda de la Solicitud de Pago mediante los siguientes criterios:

- Mesy ano

- Proveedor

- Folio de Solicitud de Pago
- NUmero de Tramite
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&

E‘g& Nueve = Imprimir ’ Salir

~ 201 -

Solicitud de Page  Fecha Solicil Divisidn/Di i Monto Beneficiario Concepto

[ n ] i

Imagen No 43. Visor Solicitudes de Pago.

Para crear una Nueva Solicitud de Pago, entre al Visor de Solicitud de Pago y haga clic en el botdn
[ Nuevo . Aparecera la ventana de Solicitud de Pago:

| Imprimir - |[=] Guardar @ No Guardar | 3§ Salir

Paso T (Fact

| Paso 2 (Solicitud de Pago) | Paso 3 (Reporte de Gastos) | &

@ Facturas con Cargo a Almacén ) Facturas sin Cargo a Almacén

- | =

Nimero Monto sin
de Factura VA Tasa IVA Monto IVA Sub Total Otros Cargos  Total Fecha D

<[ i ) ’

Imagen No 44. Solicitud de Pago Nueva.
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Realice la busqueda del Volante.

Teclee la razén social del Proveedor y haga clic en 2] para que aparezcan las Facturas.
Coloque el monto de la compra sin IVA.
Si existe, documente la penalizacion

Haga clic en ﬂ]

Documente a favor de quién se realizara el pago y la fecha de la solicitud.
Teclee el concepto y elija la Unidad.

Haga clic en \M

Coloque la Fecha de Inicio.
B Guardar

® Nouvu hwbd =

—_ el
o .

. Haga clic en el Botén para almacenar la Solicitud de Pago.

{7 No Guardar

—_
—_

. Si no desea guardar la Solicitud de Pago haga clic en el boton
haga clic en el boton ¥ Salir

. Para salir sin guardar,

Moédulo de Entradas de Almacén

Haga clic en el menl Registro E/S y seleccione la opcion Entradas:

“ Registro E/S

| Entradas

Imagen No 45. Menu Registro E/S.

Visor de Entradas de Almacén

I = - — 5
|2 Modificar .\ Entrada - Consultar (_}j Imprimir ~ J& Salir
Factura y su Orden de Compra | Mes y Afio | Proveedor —
- 201 - -  [ffades &m ‘
Folio Factura RFC [ Nimero de Tramite o O Nimero de Volante
I B CE DN o - N
Nimero Clave Proveedor Razon Secial RFC Fecha Caplura  Monto

oot I

Imagen No 46. Visor Entradas de Almacén.
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Realice la busqueda de la Factura mediante los siguientes criterios:

- Mesy ano

- Proveedor

- Folio de Factura

- RFC de Proveedor

- Numero de Tramite
- Numero de Volante

Al realizar la busqueda de una Factura, podra realizar los siguientes procesos:

SE T Consulta de Factura
| Modificar Permite hacer modificaciones en la Factura
&, Entrada Dar entrada en el Almacén cuando la Factura cuenta con una Solicitud de Pago.
(=4 Imprimir Impresion del Documento de Entrada

32 salir

Salir del Visor de Entradas de Almacén
Médulo de Salidas de Almacén
Haga clic en el menl Registro E/S y seleccione la opcion Salidas:

-

. Registro EfS

Entradas
| Salidas |

Imagen No 47. Menu Salidas.

, Consultar 3% Salir

|| Mes y Afio e
e o Todos 05 —> septismbre - ¥ ‘ e ‘
@ Requisicion de Amaceén ) Ficha de Ingreso
Folio del Documento
Requisicion Folic Requisicion Fecha Captura Fecha Requisicion Monto

Imagen No 48. Visor de Salidas.
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Realice la busqueda de la Requisicion a la que se dara Salida mediante los siguientes criterios:

- Tipo de Requisicion
- Mesy Anho
- Folio del Documento

Una vez que consulte la Requisicion, haga clic en el boton £ Surtida y documente la fecha y hora de
surtimiento.

viemes , 23 de septiembre de 2011 053909 am

Ok . )

Imagen No 49. Dar Salida de Almacén en la Requisicion.
Ajustes de Almacén
Haga clic en el menU Ajustes y seleccione la opcion Visor de Ajustes:

\JQ Ajustes
Visor de Ajustes

Imagen No 48. Menu Ajustes.

Visor de Ajustes

e R e

[Z} Nuevo ~ _ Modificar ., Consultar & Autorizar @@ Cancelar | 3£ Salir
Critesios de bisqueda
\) _ wviemes ., 23 de septiembre de 2011 @ Entradas (' Salidas B

Imagen No 50. Visor de Ajustes.

Realice la bUsqueda de la Factura mediante los siguientes criterios:

- Numero de Ajuste
- Fecha de Captura de Ajuste
- Tipo de Ajuste (Entrada / Salida)

- 38 -



Manual del uso del Sistema de Adquisiciones Web y Cliente/Servidor de la Universidad de Guanajuato I

Haga clic en el boton para ejecutar la busqueda segln el criterio seleccionado.

Al realizar la busqueda de una Ajuste, podra realizar los siguientes procesos:

4 Consultar Consulta de Ajuste

L Permite hacer modificaciones en el Ajuste
o ] -

&7 Autorizar Autorizar el Ajuste

@ Cancelar

Cancelar el Ajuste

ﬂ Salir

Salir del Visor de Ajustes

Para crear un Nuevo Ajuste, entre al Visor de Ajustes y haga clic en el boton (5 Nueve y seleccione el
tipo de Ajuste:

[__-')hhen:rv

Ajuste De Entrada...

e s .

Imagen No 51. Seleccion del Tipo de Ajuste.

Aparecera la siguiente ventana:

[ — — = ——————— ol
_‘_; Modificar @Cancelar Guardar | ©* Autorizar | J& Salir -

Datos del Ajuste

‘Motivo Ajuste Nomero de Ajuste Motive Ajuste Habord Fecha de Captura

) Nomsl [ = - B

e =2 =
Articulos

Gh Teclee el Aticulo Clave |
- D000 Buscar |

Imagen No 52. Ventana Principal Ajuste.
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1. Elija el Motivo del Ajuste (' Nemal ; () Inventario )
2. Documente el Motivo del Ajuste.
3. Seleccione el Grupo de Articulo y realice la busqueda por medio de la Descripcion o Clave del

Articulo haciendo clic en \ﬂ/

4. Haga clic en el boton _aJ para agregar Articulos a la lista. Documente la cantidad y el precio del
articulo para agregar los Articulos.

5. Haga clic en el boton Q] para quitar Articulos de la lista.

6. Al finalizar la captura de datos, haga clic en el botén [ Guardar

7. Para salir sin guardar, haga clic en el botén R Salir

Una vez creado el Ajuste de Inventario, haga clic en el boton &? Autorizar para que se efectle el Ajuste.
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Contacto:

Coordinacion del SIIA. Extensiones 8290, 1444 y 1430.
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