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Como Accesar al Sistema.

Realice los siguientes pasos:
1. Ejecute el navegador Internet Explorer, por lo regular hay un acceso directo en el

escritorio de Windows @

2. Asegurese que el navegador esté en modo de “Vista de compatibilidad”. Con vista de
compatibilidad las paginas disefiadas para versiones anteriores de internet Explorer se
ejecutaran correctamente. Haga clic en el botdn de Vista de Compatibilidad localizado en la
barra de navegacion.

VR
IR
Sy a
Si desea agregar al sistema SAGA+ de manera permanente en vista de compatibilidad,
seleccione la opcidn “Configuracion de Vista de Compatibilidad” desde el menu Herramientas
del internet Explorer, en el cuadro de dialogo “Configuracion de Vista de Compatibilidad”
haga clic en el cuadro de verificacion Mostrar todos los sitios web en vista de
compatibilidad y de clic en el botén “cerrar”
E] Configuracion de Vista de compatibilidad

r3 D
* A "l [ N Puede agregar y quitar los sitios web que se mostraran en

ﬁi_/\J Vista de compatibilidad.
‘| p=n - Pagina ~ Seguridad ~

L

#
L] Agregar este sitio web:
= Blogqueador de elementos emergentes 4
[ administrar complementos q Sitios web que agregé a Vista de compatibilidad:

&3¢ Trabajar sin conexidn

B
Configuracion de Vista de compatibilidad

Pantalla completa Fii
Barras de herramientas 3

Barras del exploradar 3

<+ Herramientas de desarrollo F12
i
o Sitios sugeridos

Windows Messenger | [¥]Mostrar todos los sitios web en Vista de compatibilidad
Skype add-on for Internet Explarer

Enviar a OnelNote

Opciones de Internet
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Para garantizar la operatividad del sistema, cambie la configuracién de caché del navegador
Internet Explorer, realizando los siguientes pasos:

1. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones de Internet.

2. En la pestafia General, en la seccidn Historial de Exploracién, haga clic en el botdn
configuracion.

3. Seleccione la opcion Cada vez que visite la pagina web, haga clic en el botdén Aceptar

Opciones de Internet 2 &3
.‘ Config. de Archivos temporales de Internet e Historial
E Conexiones Programas Opciones avanzadas
4% " General Seguidad Brixacidd Centeokdo Archivos temporales de Internet
$

3 Pégina principal Erlhmt Explorer almacena copias de Pég?‘;sd‘;v:b, imagenes y
- — - . > Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direccion [timedia para un acceso posterior més rapido.
) | = v Pigna~ Seguridad v -? en una linea independiente. bas i ne—-
En o http:/fwww.google.com.mx/ e

.

" Bloqueador de elementos emergentes J -
(ol Administrar complementos jlsax,2chin ”Ug ][W gnd enth J
Historial de exploracién

Espacio en disco que se va a usar ~
(8a 1024M8): 1024 15

Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias

&) Trabajar sin conexion T
[y v guardadas e informacién de formularios web.

& [7] Eiminar el historial de exploracion al sali (Recomendado: 50 a 250 MB)
Confiquracin de Vista de compatibiidad - X
= ; ﬁg" : [ Eliminar... _J [ Configuracion ] Ubicacdn actual:
antala completa u Bisqueda C:\Documents and Settingsjoseines\Canfiguracion local\Archivos
Barras de herramientas 4 B Cabieloa oicanes Confguradén temporales de Internet|
Barras del explorador 4 7~ redeteminadas debisqueca >
Pestafias [uow cype!a...] [ Ver gbjetos ] [ Ver archivos ]
> Herramientas de desarrolo F12 Cambie la forma en que las paginas
web se muestran en las pestafias. —~
Sitios sugeridos Ao;ca Historial
‘ G Foen Espedifique el nimero de dias que Internet Explorar debe
Windows Messenger e (ciomen ) (i ) (cpccmtitind,) uardar 2 sta d sitios b visitacos,
Skype add-on for Intemet Explorer Conservar péginas en el historial por estos dias: | 20 '3
Enviaca Onghiphe
—_— == ] [ concer ]

Adicionalmente, para que se muestren todas las ventanas del sistema, desactive el
bloqueador de elementos emergentes, realizando los siguientes pasos:

1. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones de Internet.
2. En la pestaiia Privacidad, en la seccién Blogueador de elementos emergentes, desactive

mediante un clic la casilla de verificacion Activar el bloqueador de elementos emergentes,
haga clic en el botén Aceptar

Blogueador de elementos emergentes

@

Impide que aparezcan la mayaria de las
ventanas emergentes.

Activar el blogueador de elementos emergentes
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3. En la barra de direcciones del internet Explorer, escriba la direccidon y pulse la tecla
“" 2
Enter”.

http://148.208.248.67:9000/saga/login.jsp(Ejemplo)

4. Introduzca el Usuario y Contrasefa proporcionado por el Administrador del Sistema
(ambas pueden ser escritas indistintamente en mayusculas o minusculas)

5. Especifique el aiio de trabajo, por default aparece seleccionado el afio actual

6. Declic en el boton “Aceptar”

SISTEMA DE )
SV ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO

p &
“hapap T RPDA No. 03-2010-110511481400-01

CONTAB Y ASOCIADOS 5.C.

7. Siel usuario y contrasefia fueron introducidos correctamente, el sistema muestra el area
de trabajo, en caso contrario indica que son invalidos, repita a partir del paso 4 o pdngase en
contacto con el Administrador del Sistema.


http://148.208.248.67:9000/saga/login.jsp
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Area de Trabajo Principal del Sistema.

Al ingresar al sistema, se muestra la ventana de Fecha de Sesién, en donde se listan los
periodos que se encuentran abiertos financieramente, por default el sistema selecciona la
fecha del periodo actual. En caso de que exista mas de un periodo abierto y requiera realizar
alguna operaciéon con un mes anterior, seleccione el periodo haciendo clic en el botén de

seleccidn ®

Seleccione la Fecha de Sesion

Fecha Periodo Cerrado
@ 12/06/2012 JUNIO MO -

Al seleccionar la fecha de sesidn, de clic en el botén “Aceptar” y el sistema queda
configurado para que todos los procesos se realicen con esta fecha, mostrandose el drea de
trabajo principal, la cual se encuentra dividida en las siguientes secciones:

En funcion al periodo de trabajo seleccionado, el sistema realizara las operaciones
administrativas, presupuestales y financieras con la fecha del periodo, por lo que se
recomienda cerciorarse del periodo seleccionado para trabajar
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Area de menu.- Contiene los médulos del sistema en forma de arbol.
Area de datos.- Se muestra el contenido del médulo seleccionado

Barra superior.- Se muestra el usuario que esta trabando en el sistema, la fecha de
trabajo, la fecha del servidor, asi como los botones de Ayuda, inicio de sesién y salir del
sistema (Cerrar Sesion).

2 RZENTELLAV

Fecha Trabajo: 31 / ENERO /2013

3
Hoy es : Jueves 12 de Dic de 2013 @AY"da @ Inicio @Ce“a' Sesion @_'IT_S_C_e
A

# V) Administracion

v Alta Direccion

v Configuracién

v Finanzas

# V9 Organo Interno de Control
V) Presupuesto

V9 Seguridad

- A’ Sistema de Administracion Gubernament:

l Area de Mend

_J

h
C samsuperior

(Area de datos >
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Como Accesar a los Catalogos.
Seleccione en el Menu Administracion / Adquisiciones/ Catalogos.

- A’ Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
= A% Administracion
= 7§ Adquisiciones
= A} Catélogos
[B) Almacenes Disponibles
[ Articulos
| ] Marcas
|| Motivos de Baja
Padrones
Rubros
Unidades de Medida
Componentes
Componentes por Bien Inventariable
Configuracion de roles de compras a usuarios
Configuracion de Tipo de Comision
Configuracion partidas requisiciones
Configuracion roles partidas
Niveles de Autorizacion
Ubicacion Fisica
Ubicaciones Fisicas
Rendimiento de Vehiculos
[B) Tipos de Servicios directos
[B) Rol procesos de compras
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Almacenes disponibles.

Almacenes Disponibles

Nuevo || Guardar
*Nombre : I I Descripcion : I I
“Direccion : | ] Colonia : | ]
Pz ] Predeterminado : [ |
*Estado : |- SELECCIONE - [v] *Municipio : |- SELECCIONE - vl
Nombre Descripcion Direccion Colonia Cddigo Postal Estado Municipio
| || | |l ||| || | || | [ v

ALMACEN GENERAL ALMACEN PRINCIPAL 0 TABASCO CENTRO

Este catalogo sirve para registrar los almacenes con los que cuenta una Institucion o
Dependencia.

Como registrar un Almacén.

1. Declicen el botén “Nuevo”

2. Capture la siguiente informacidn en los campos (los marcados con un asterisco * son
requeridos):

Campo Descripcion
* Nombre Es el nombre con el que se identifica a cada almacén con que
cuenta la Institucion.
Descripcidn Es la descripcidn general sobre el almacén.
* Direccion Es el domicilio dénde se ubica el almacén.
Colonia Es la colonia dénde se ubica el almacén.

C.P.

Es el codigo Postal del domicilio donde se ubica el almacén.

Predeterminado

Al marcar esta casilla, se especifica que este almacén aparecera de
manera predeterminada en los procesos del Sistema.

* Estado

Seleccione el Estado donde se ubica el almacén.

* Municipio

Seleccione el Municipio donde se ubica el almacén.

Tabla 1.1 Campos contenidos en el catdlogo de Almacenes disponibles.

3. Declic en el botén “Guardar” , al registrarse la informacion el sistema notifica
la accidn realizada y el almacén se visualiza en la lista de almacenes.

Como actualizar los datos de un Almacén.

1. Seleccione de la lista de Almacenes, el registro que desea actualizar. Se activan los datos
en los campos correspondientes.
2. Actualice lainformacién de los campos especificados en la Tabla 1.1.

. i 3 u i i ificard i iz
3. Declic en el botén “Guardar” el sistema notificard de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de Almacenes.
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Como Eliminar un Almacén.
1. Seleccione de la lista de Almacenes registrados el que desea eliminar haciendo clic en el
nombre del Almacén.

2. De clic en el botén “Eliminar” , el sistema le notificard la accion realizada

“Eliminado correctamente”.

No se puede eliminar un Almacén si esta relacionado en otro proceso del sistema

13
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Articulos.

Articulos

Nue racteristica Guardar T Reporte Solo Inventariables [ | Filtrar Partida |- TODAS - zl

= Buscar | ar Ant P £

# ACEITE

=B Aapo A
& ACIDO MURIATICO *Descripcion :
+-[ ADHESIVO

&
; g :Z‘IJI:VO Clasiﬁacién:|
& AROMATIZANTE

+-[B9 ARREGLOS

AZUCAR

BALATAS

BANDERA

BARNIZ

BOCADILLOS

BOLSA

BOMBA

BOTE

BUJES

BUJIAS

CAFE

CAMARA

CANDADO

[ CARPETA v
[+ [ CARPETA CON SOLAPA

(R R R R e R ]

w65 B E-E
POPOPFOOPOOOOD

Este catalogo se usa para registrar los articulos que son adquiridos por la Institucion.

Como registrar un Articulo.

Los articulos se registran a través de 3 niveles:
e Primer Nivel: Nombre Genérico del Articulo.
e Segundo Nivel: Tipo de Articulo

e Tercer Nivel: Detalle del Articulo (Marca, Unidad de Medida, Precio Estimado, etc.)
Ejemplo:

ler. Nivel
=B COMPUTADORA

=B ESCRITORIC 2do. Nivel
] PROCESADOR INTEL CORE I5 800 DD 500 GB, RAM 4 GB
0
[ ] PROCESADOR S5-1010LA 3.2, 4 GB Y 1 TB CON MONITOR

3er. Nivel

Primer Nivel: Nombre Genérico del Articulo.

1. Declicen el boton “Nuevo”

2. Capture el primer nivel del articulo:

Campo Descripcion
Descripcion Nombre que identifica de manera general el nombre del Articulo.
Ejemplo: Computadora
Tabla 1.2 Campos contenidos en el catalogo de Articulos (Primer Nivel).
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3. De clic en el botdn ”Guardar”, al registrarse la informacién el sistema notifica
la accion realizada, se visualiza en la lista de articulos el nivel creado.

Segundo Nivel: Tipo de Articulo.

1. Paraingresar un segundo Nivel del Articulo, coloque el cursor en el primer nivel y de clic

en el botén “Nueva Caracteristica”. | Mueva Caracteristica |

2. Capture el segundo nivel del Articulo en el campo:

Campo Descripcion
Descripcion Nombre que identifica el tipo de Articulo. Ejemplo: De escritorio
ler. Nivel: Computadora, 2do Nivel: De escritorio, Portatil, etc.
Tabla 1.3 Campos contenidos en el catalogo de Articulos (Segundo Nivel).

3. Declic en el botén “Guardar” , al registrarse la informacién el sistema notifica
la accidn realizada, se visualiza en la lista de articulos el nivel creado.

Tercer Nivel: Detalle del Articulo.

1. Para agregar el tercer nivel del Articulo, coloque el cursor en el segundo nivel y de clic en

el botén “Nueva Caracteristica”. | Nueva Caracteristica _ |

2. Capture la siguiente informacién en los campos (los marcados con un asterisco * son
requeridos):

Campo Descripcion

*Descripcion Identifica de manera detallada las caracteristicas del articulo.
Ejemplo: Procesador AMD Athlon Il Procesador Dual Core 240e,
Sistema operativo Windows® 7 Home Premium de 64 bits.,
Pantalla tactil de 20” HD LCD., Memoria RAM 4GB DDR3 PC3-
8500.,Disco Duro de 750GB (7200 RPM) SATA.,LAN inalambrica
802.11b/g/n.,Quemador de DVD SuperMulti con tecnologia
LightScribe. Reproduce graficos ATl Radeon HD 4270
integrados. Camara Web HP.

*Marca Es la Marca del articulo, ejemplo HP
*Unidad Medida Entrada | Es la unidad de medida con la que ingresa el articulo. Ejemplo:
Pieza

15



SISTEMA DE

) ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

*Precio Estimado

Es el precio estimado del articulo en el mercado, debe
registrarse con el IVA incluido (en caso de que sea gravable).
Este precio se usa en el proceso de la requisicion
Es responsabilidad del d4rea correspondiente su
constante actualizacion.

Gravable

Sirve para indicar si el articulo que se estd registrando se le
aplica el IVA.

Clave Producto

En este campo se registra el cddigo de barras del Articulo. Es
opcional.

Clave Alterna

Nomenclatura que identifica de manera particular cada
Articulo. Es opcional.

Mdximo Es la cantidad maxima que se tiene para un Articulo en el
Almacén.

Minimo Es la cantidad minima que se puede tener en el Almacén de un
Articulo.

*Partida Seleccione el nombre de la Partida a la cual pertenece el

Articulo. Las partidas que se visualizan corresponden a los
capitulos presupuestales que estan marcados en el médulo

Caracteristica:

e Ninguno
e |Inventariable
e Control de Gasto

Seleccione Inventariable, si requiere que el articulo sea
registrado en el activo fijo, es decir el sistema le asigna un
numero de inventario en funcién a los parametros que se hayan
registrado en el moddulo de Administracion\Control de
Bienes\Configuracion del Numero de Inventario.

Seleccione Control de Gasto, si requiere que el sistema lleve el
control del articulo administrativamente, identificando al bien
bajo la nomenclatura CG-Numero consecutivo, en caso
contrario por default aparece seleccionada la opciéon Ninguno

Estatus (Activo)

De clic en este campo si el articulo aparece Activo en los demas
modulos del sistema. Por default aparece seleccionado como
Activo

Exclusividad

De clic en esta opcidn si requiere que la marca del articulo se
visualice en la orden de compra. Por default aparece
desmarcada esta opcion

Tabla 1.4 Campos contenidos en el catalogo de Articulos (Tercer Nivel).

4. De clic en el botéon “Guardar” , al registrarse la informacidn el sistema notifica
la accidn realizada, se visualiza el Tercer Nivel que contiene el detalle del articulo.

16
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Como actualizar los datos de un Articulo.

1. Seleccione de la lista de articulos el nivel del articulo que desea actualizar.
2. Actualice lainformacién de los campos especificados en la Tabla 1.2, 1.3 6 1.4.

3. Declic en el botéon “Guardar” , el sistema notificara de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de articulos.

Cémo Eliminar un Articulo.
1. Hagaclicen el nivel del articulo que desea eliminar.
2. Declicen el botdon “Eliminar” , el sistema le notificara la accidn realizada.

A No se pueden eliminar Articulos que ya estan relacionados en otro proceso del
sistema.

Como Buscar Articulos

Cl Buscar <] Buscar Anterior [» Buscar Siguiente

Esta opcidn sirve para localizar un articulo en la lista, para ello realice los siguientes pasos:
1. Capture alguna caracteristica del articulo a buscar (por ejemplo el nombre o parte del
nombre).

=, Buscar

2. Declic en el botén "Buscar", se visualiza en la lista de articulos, las coincidencias
encontradas, si requiere ubicarse en la siguiente coincidencia de clic en el botén "Buscar

| Buscar Siguiente <] Buscar Anterior

Siguiente" , 0 de clic en el botén "Buscar Anterior"

la coincidencia anterior
Articulos

1 risti I Guardar H Eliminar ” Reporte

gran —% Buscar </ Buscar Anterior |» Buscar Siguiente

| ] GRANDES C/100 PIEZAS
& B9 CcueLLo
DESODORANTE
DETERGENTE
DETERJENTE
B puLce
EMPANADITAS
ESCOBA
ETIQUETA
B EXTENSIONES
FIBRA
FILTRO

FRANELA
@ roarra

para regresarse a

- E-E- - - E- - - E-E

[+

ki
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Si requiere filtrar de la lista de articulos aquellos que estdn marcados como Inventariables, de
clic en la casilla de verificacién "Solo inventariables" Solo Inventariables [ 1 y se visualizaran en la lista
los que cumplen con esta caracteristica.

Si requiere filtrar de la lista los articulos que corresponden a una Partida, seleccione de la lista la

partida a filtrar Filtrar Partida |- TODAS - ¥y se visualizardn en la lista los que
cumplen con esta caracteristica.

Como Imprimir el catalogo de Articulos.

1. De clic en el botén “Reporte” , el sistema muestra el cuadro de dialogo de
Descarga de archivos, de clic en el botén “Abrir” para abrir en linea el archivo en formato
Excel, de clic en el botén “Guardar” para guardarlo en su computadora o en caso contrario de
clic en el botén “Cancelar”.

Descarga de archivos

éDesea abrir o guardar este archivo?

@ Mombre:  Archivo.xls
H]

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
De: localhost

Abrir ] [ Guardar ]l Cancelar |

I--"\ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
e/) algunos archivos pueden llegar a darfiar el equu:m Sino c:onfla en
el origen. no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el resgo?

18



SISTEMA DE

\ < ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario
Marcas.
Marcas
Nuevo Guardar
*Descripcion : | Activo : I
Descripcion Estatus B
v
ACME ACTIVO
AKRON ACTIVO
ALYT ACTIVO
ARAR ACTIVO
AURELIA ACTIVO
AUSTROMEX ACTIVO
AVERY ACTIVO
AVTECH ACTIVO
AXION ACTIVO
AZOR ACTIVO
AZTLAN ACTIVO
BACO ACTIVO
BAKER ACTIVO
BAKER & CHEFS ACTIVO

BARDHAL ACTIVO

1||2|(3]||4||5/|6]/|7||8]|9/|10||= Resultados del 1 al 15 de 200

En este catalogo se registran las marcas de los Articulos que adquieren la Instituciéon o
Dependencia.

Como registrar una Marca.

1. Declicen el botén “Nuevo”

2. Capture la siguiente informacién en los campos (los marcados con un asterisco * son
requeridos):

Campo Descripcion

Marca Es el nombre de la Marca del articulo.

Activo De clic en la casilla de verificacidn para indicar si la marca aparecera
activa en los demds médulos del Sistema.

Tabla 1.5 Campos contenidos en el catdlogo de Marcas.

3. Declic en el botén “Guardar” , al registrarse la informacién el sistema notificara
la accidn realizada y se visualizara en la lista de Marcas

CAmo actualizar los datos de una Marca.

1. Seleccione de la lista de Marcas el registro que desea actualizar.

2. Actualice lainformacién de los campos especificados en la Tabla 1.5.

3. De clic en el botén “Guardar” , el sistema notificara de los cambios realizados y
éstos se verdn reflejados en la lista de Marcas.
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Como Eliminar una Marca.

1. Seleccione de la lista la Marca que desea eliminar haciendo clic sobre la descripcién de la

marca
2. De clic en el botén “Eliminar” , el sistema le notificard la accién realizada

“Eliminado correctamente”.

No se pueden eliminar una Marca que ya tienen informacién relacionada en el
sistema

20
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Motivos de Baja.

Motivos de Baja

Nuevo || Guardar

*Descripcion : | Activo : [V] |

Descripcion Estatus

BIEN NO UTIL
XTRAVIADO

ROBADO

SINIESTRADO

ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO

En este catdlogo se resgistran los motivos por los cudles se les puede dar de baja a algun
bien.

Como registrar un Motivo de Baja.

1. Declicen el botén “Nuevo”

2. Capture la siguiente informacién en los campos (los marcados con un asterisco * son
requeridos):

Campo Descripcion

Motivo Es el motivo por el cual un bien 6 articulo puede ser dado de baja

Activo De clic en la casilla de verificacién para indicar si el motivo aparecera
activo en los demds médulos del Sistema.

Tabla 1.6 Campos contenidos en el catdlogo Motivos de Baja.

3. De clic en el botdn ”Guardar”, al registrarse la informacion el sistema notificara
la accidn realizada y se visualizara en la lista de Motivos

Como actualizar los datos de un Motivo de Baja.

1. Seleccione de la lista de Motivos de Baja el registro que desea actualizar haciendo clic

sobre la descripcidon de la marca. Actualice la informacidn de los campos especificados en la
Tabla 1.6.

2. Declic en el botén ”Guardar", el sistema notificard de los cambios realizados y
estos se verdn reflejados en la lista Motivos de Baja.
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Como Eliminar un Motivo de Baja.

1. Seleccione de la lista el motivo de baja que desea eliminar haciendo clic sobre la
descripcién del motivo.
2. Declicen el botdon ”EIiminar", el sistema le notificara la accidn realizada.

g No se pueden eliminar Motivos de Baja que ya estan relacionados en otros médulos
del sistema
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[ Limpiar || Guardar || Buscar H Listado XLS \ TODOS... v

Colonia:|

Codigopostal:[ ]

*RFC: | Fecha de Registro: [31 /01 2013 |i2
Determinacion : (®) Fisica () Moral
Nombre : | | Apellido Paterno : |
Apellido Materno : | |
Domicilio, Calle: | *Estado : |- SELECCIONE - v

I *Municipio : r———_—v

Unidad Administrativa : | ; v Subalterno :
ol [ | Teléfonos : Fax:
C
N | “cure:| e |
Registro IMSS : | s e D —
Inicio de
Estatus : [ACTIVO % Fgﬁ"" del “N‘:a Operaciones:| |
[l I
O BECARIO
O CLIENTE
~ NEDEMNENCTAC

En este catdlogo se registran a los Proveedores, Empleados, Clientes, Beneficiarios, de la

Institucion.

Como registrar un Proveedor, Empleado, Cliente, Beneficiario.

1. Declicen el botén “Limpiar”.

2. Capture la siguiente informacién en los campos (los marcados con un asterisco * son

requeridos):

Campos

Descripcion

*R.F.C

Especifique el Registro Federal de Contribuyente

Fecha de registro

Especifique la fecha en que se estd registrando el proveedor, por
default se muestra la fecha actual

Determinacion

Seleccione si es Persona Fisica 6 Moral. Por default el sistema tiene
seleccionado Persona Fisica

Clave Solo se activa cuando el rubro seleccionado es de Empleado, y aqui se
presupuestal registra la clave presupuestal de la plaza del empleado.
Nombre Especifique el Nombre, solo aplica a personas Fisicas

Apellido Paterno

Especifique el Apellido Paterno, solo aplica a personas Fisicas

Apellido Materno

Especifique el Apellido, solo aplica a personas Fisicas

Representante Es el nombre del Representante Legal. Solo aplica para la persona
Legal Moral

Domicilio, Calle Capture el Domicilio Fiscal

Colonia Capture la colonia
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Cédigo Postal

Capture el cddigo Postal

*Estado Seleccione el Estado de la Republica
*Municipio Seleccione el Municipio del Estado de la Republica
Unidad Esta opcidn se activa cuando se esta registrando a un Empleado y aqui

Administrativa

se especifica la unidad administrativa a donde esta adscrito. Este dato
es importante ya que esta relacionado con los siguientes procesos:
. Creacion de usuarios

° Requisiciones
. Oficios de Comision
° Autorizacion de requisiciones y oficios de comision
Nombre Capture el Nombre Comercial del Proveedor
Comercial
Teléfonos Capture los numeros telefénicos
Fax Capture el nUmero de Fax
Correo Capture el correo electrénico
Electrénico
*CURP Capture la CURP (Clave Unica de Registro Poblacional)

Numero Oficialia

Es el niumero de registro del proveedor en el Gobierno del Estado

Registro IMSS

Numero de Registro Patronal ante el IMSS

Numero del Acta
Constitutiva

Numero del acta constitutiva de la empresa. Aplica para personas
Morales

No. CC

Numero de control interno o folio que se le puede asociar a un
expediente del proveedor en la dependencia.

Fecha del Acta
constitutiva

Especifique la fecha del acta constitutiva de la empresa. Aplica para
personas Morales

Inicio de Especifique la fecha de inicio de operaciones del proveedor
operaciones
Estatus Seleccione Activo o Inactivo si desea que se muestre el registro o No

en los médulos del sistema relacionado con el catdlogo de padrones

Lista de Rubros

Seleccione de la lista de Rubros, haciendo clic en el cuadro de
verificacion el rubro o giro al que pertenece:

BECARIO

CLIENTE
DEPENDENCIAS
EMPLEADOS
RUBRO GENERICO

ooooopl

Dependiendo del perfil que se le haya asignado en la creacidon de
usuarios para el manejo de Padrones, puede tener acceso para
registrar solo a Proveedores (Departamento de Recursos Materiales),
a un cliente (Departamento de Recursos Financieros) o a un
beneficiario (Empleados, Dependencias), Departamento de Planeacién
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Si en la lista de rubros no aparece el rubro al que quiere asociar al
Proveedor, registre el nuevo rubro en el catdlogo de Rubros del
sistema

Tabla 1.7 Campos contenidos en el catalogo de Proveedores, Clientes, Beneficiarios.

3. Declicen el boton “Guardar” , el sistema le notificara la accion realizada.

Como Buscar a un Proveedor, Beneficiario o Prestador de Servicio.

1. Declic en el botén "Limpiar"

*RFC: [cum

2. Teclee el RFC del proveedor, , pulse la tecla "ENTER" o al salir de la
captura del RFC, el sistema muestra una lista de las coincidencias

Coincidencias de RFC
: RFC
13 ALFONSO JORGE ELIEZER CRUZ MARIN i CUML900611HTC FISICA
0 JOSE CRUZ MAY CUMIB00207 FISICA
84 MARIANA DE LA CRUZ MEZQUITA CUMM670313LC FISICA
1 MARTHA CRUZ MAY CUMM700831 FISICA
2 MIGUEL ANGEL DE LA CRUZ MENDEZ CUMM910501 FISICA
4 ROBERTO CUSTODIO MARTINEZ CUMRS801010 FISICA
3. Seleccione el registro de la lista, haciendo clic en el RFC
4. Elsistema muestra los datos del registro seleccionado
Otro método de blsqueda es el siguiente:
1. De clicen el botdn Buscar, se activa el buscador
E] Catalogo de Beneficiarios - Dialogo de pagina we u

l http://localhost:9000/saga/jsp/adquisiciones/catalogos/proveedores/buscar_proveedores2 jsplidBeneficiario=

Catalogo de Beneficiarios/Proveedores
|
i

Buscar | Limpiar |
RFC: |
Nombre : |
Rubro : | TODOS v
Nimero de Registros : 342
™ Nombre RFC Case

34 ABARROTERA MONTERREY S.A DE C.V AMO020805N23 MORAL CAR

17 ABARROTES MONTERREY, S.A. DE C.V. AMO020805N32 MORAL CAR A

320 ABRAHAM CONTRERAS APARICIO COAA79050566A FISICA I1GNy

194 ADALBERTO UTRILLA GOMEZ UGOA700101000 FISICA

67 ADELAIDO CORONEL ESTRADA COEA700101000 FISICA

150 ADRIANA DEL C. MORALES CRUZ MOCA840426 FISICA

140 ADRIANA MARIA PEREZ MAYO PEMA670904VA0 FISICA MAC

39 ADRIANA MARIA PEREZ MAYO PEMA670904V40 FISICA MAC

126 ADRIANA MARIA PEREZ MAYO PEMA670904VAQ FISICA MAC

78 ADRIANA MARIELA DE LA CRUZ CABALLERO DECA700101000 FISICA v

311 ALBA NAYELI CHI LEON CILA900828MTC FISICA PRIM

u\o( A1DENTA NE 1ECHIC /ENA ~ARCTA weraocaznd creren >

2. Tecle el RFC, Nombre o especifique un rubro. De clic en el botén Buscar.
3. El sistema mostrara una lista de los registros que coincidieron con los criterios
especificados.

4. Declicen el RFC del registro que requiere mostrar sus datos.
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Busque al Beneficiario que requiere actualizar sus datos, realizando los pasos anteriores
(Como Buscar a un Proveedor, Beneficiario o Prestador de Servicio)
Actualice la informacion de los campos especificados en la Tabla 1.8.
De clic en el botén “Guardar” [Guardar | e sistema notificara de los cambios realizados y
éstos se veran reflejados en la lista de Proveedores, Clientes, Beneficiarios.

Como Imprimir los Padrones

1. Declicen el botdn
2.

3.

Listado XLS

Seleccione de la lista de Rubros, el rubro a imprimir, si lo prefiere puede dejar la opcidn
"Todos" para que se impriman todos los rubros del padrén. (Dependiendo del perfil que se le
haya asignado en la creacion de usuarios para el manejo de Padrones, podra tener acceso
solo a la informacién correspondiente.

e . ~

El sistema genera la informacion en formato Excel

Descarga de archivos

£ Des=zea abrir o guardar este archivo?

@ Maombre:  Archivo.xls
EHL

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
De: localhost

Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar

I--"‘- Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Utiles,
@ algunos archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. Si no confia en
= el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cusl es el resgo”?
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Afio de Trabajo : 2012 Fecha de Trabajo : IZIJUNIOI 2012 Martes 12 de Junio de 2012 ) ‘?| :2
Descripcion :
L[ SELECCIONE... v

EMPLEADOS EMPLEADOS Partida o
DEPENDENCIAS DEPEMDENCIAS Partida

LIENTE CLIENTE Partida
BECARIO BECARIO Partida
RUBRO GENERICO PROVEEDORES Partida

Este catalogo sirve para registrar los rubros o giros que se les puede asociar a un Proveedor

Como registrar un Rubro o Giro

1. Declic en el botén “Limpiar”

2. Capture la siguiente informacién en los campos, (los marcados con un asterisco * son
requeridos):

Campo Descripcion

Descripcion Especifique el nombre del Rubro

Tipo Seleccione en qué tipo se clasificard el rubro que se estd
creando

Tabla 1.8 Campos contenidos en el catdlogo de Rubros.

3. De clic en el botén “Guardar”, al registrarse la informacion el sistema
notificara la accidn realizada y se visualizard en la lista de rubros

4. Una vez registrado el rubro, debera asociarlo con la(s) partida(s) correspondiente(s) que
contendra dicho rubro, con la finalidad de que se pueda filtrar a los proveedores en el
Proceso de contratacidon que estén dentro de los rubros en funcidn a la partida presupuestal
que se este contratando.

5. Situese en el rubro al que desea asociarlo con la partida y de clic en el link Partida,
aparecera la ventana para asociar un rubro a las partidas:

Descripcion Tipo
EMPLEADOS EMPLEADOS Partida
DEPENDENCIAS DEPEMDEMCIAS Partida
CLIENTE CLIEMTE Partida
BECARIO EECARIO Partida
RUBRO GENERICO PROVEEDORES Partida
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(Ccumraar ]

21101 - MATERIALES ¥ UTILES DE OFICINA

21101 - MATERIALES Y UTILES DE OFICINA
21201 - MATERIALES ¥ UTILES DE IMPRESION ¥ REPRODUCCION

21301 - MATERIAL ESTADISTICO ¥ GEOGRAFICO

21401 - MATERIALES ¥ UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EM EQUIPOS Y BIEMES
21501 - MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO
21502 - MATERIAL PARA INFORMACION EM ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
21601 - MATERIAL DE LIMPIEZA

22104 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL EM LAS INSTALACIONES DE
22201 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES .

22301 - UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

23101 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS, AGROPECUARIOS ¥ FORESTALES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA

24101 - PRODUCTOS MINERALES MO METALICOS

24201 - CEMENTO ¥ PRODUCTOS DE CONCRETO

24301 - CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO

24401 - MADERA ¥ PRODUCTOS DE MADERA

24501 - VIDRIO ¥ PRODUCTOS DE VIDRIQ

24601 - MATERIAL ELECTRICO ¥ ELECTRONICO .

24701 - ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION

24801 - MATERIALES COMPLEMENTARIOS . .
24901 - OTROS MATERIALES ¥ ARTICULOS DE CONSTRUCCION ¥ REPARACION
25101 - PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS

25201 - PLAGUICIDAS, ABOMOS Y FERTILIZANTES.

25301 - MEDICINAS ¥ PRODUCTOS FARMACEUTICOS

25401 - MATERIALES, ACCESORIOS ¥ SUMINISTROS MEDICOS

25501 - MATERIALES, ACCESORIOS ¥ SUMINISTROS DE LABORATORIO

25901 - OTROS PRODUCTOS QUIMICOS

25102 - COMBUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ ADITIVOS PARA VEHICULOS TERRESTRES,
26103 - COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHICULOS TERRESTRES,
26104 - COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHICULOS TERRESTRES,
265105 - COMBUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ ADITIVOS PARA MAQUINARIA, EQUIPO DE

6. Seleccione de la lista de Partidas la partida que formara parte de ese rubro y de clic en el
botdon "Guardar" , las partidas asociadas al rubro se visualizardn en la lista:

Pal SELECCIONE...

21101
21201
21401
23101
22201

MATERIALES ¥ UTILES DE OFICINA
MATERIALES Y LITILES DE IMPRESION ¥ REPRODUCCION

MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y BIENES
PRODUCTQS ALIMENTICIOS, AGROPECUARIOS Y FORESTALES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA

PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES

7.  Sirequiere que una partida no esté relacionada con el rubro, situese en la partida y de
clic en el cuadro de verificacién de la columna "Activo", con esta accién la partida quedaraa
desactivada para el rubro.

Partidas por Rubros

T EE SELECCIONE. ..
Clave Partida
29401 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO
21101 MATERIALES ¥ UTILES DE OFICINA
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA
51501 BIENES INFORMATICOS
26102 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHICULOS TERRESTRES,
55101 SOFTWARE
35501 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHICULOS TERRESTRES, AEREQS,
33201 GASTOS DE ORDEM SOCIAL
37104 PASAJES AEREQS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO EN
25301 MEDICINAS ¥ PRODUCTOS FARMACELITICOS
29201 REFACCIOMES Y ACCESORIOS MEMORES DE EDIFICIOS
35901 SERVICIOS DE JARDINERIA ¥ FUMIGACION
21an1 CRDUTCTO TR FEAIRTEO CORVERCTOR AL
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Como actualizar los datos de un Rubro.
1. Seleccione de la lista de Rubros el registro que desea actualizar, haciendo clic en el
nombre del Rubro. Se activan los datos en los campos correspondientes.
Actualice la informacidn de los campos especificados en la Tabla 1.9.

De clic en el botén “Guardar” , el sistema notificara de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de Rubros.

Como Eliminar un Rubro.

1. Seleccione de la lista de Rubros el rubro que desea eliminar haciendo clic en el nombre
del Rubro.

2. De clic en el botén “Eliminar”, el sistema le notificara la accion realizada “El
rubro se ha eliminado correctamente”.

A No se puede eliminar un Rubro o Giro si ya esta relacionado en alguna parte del
Sistema.
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Unidades de Medida.

Unidades de Medida

Limpiar Guardar Eliminar

Descripcion de la Unidad de Medida Estatus
BIDOM ACTIVO
BOLSA ACTIVO
BOTE ACTIVO
BULTO MO ACTIVO
CAJA MO ACTIVO
CARRETE ACTIVO
CIENTO MO ACTIVO
CUBETA NO ACTIVO
EQUIPOD MO ACTIVO
FRASCO ACTIVO
GALON NO ACTIVO
GRAMO MO ACTIVO
JUEGD NO ACTIVO
KILO MO ACTIVO
LATA ACTIVO
LITRO MO ACTIVO

Este catdlogo sirve para registrar las unidades de medida de un articulo adquirido por la
Institucion 6 Dependencia.

Como registrar una Unidad de Medida.

1. Declic en el botén “Limpiar”

2. Capture la siguiente informacion en el campo, (los marcados con un asterisco * son
requeridos):

Campo Descripcion
*Unidad de Es la forma de medir un Articulo o Bien adquirido por la
Medida Institucidon 6 Dependencia.
Activo Marque si el registro estara activo en el Sistema, por default
aparece marcado como Activo

Tabla 1.9 Campos contenidos en el catalogo de Unidad de Medida.

3. Declic en el botén “Guardar” , al registrarse la informacidn el sistema notifica
la accidn realizada y la Unidad de Medida se visualizara en la lista.

Como actualizar los datos de una Unidad de Medida.

1. Seleccione de la lista de Unidades de Medida el registro que desea actualizar.
2. Actualice lainformacién de los campos especificados en la Tabla 1.9

3. Declic en el botén “Guardar” , el sistema notificard de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de Unidades de Medida.
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Como Eliminar una Unidad de Medida.

1. Seleccione de la lista la Unidad de Medida que desea eliminar haciendo clic sobre el
campo descripcion.

2. De clic en el botdn ”EIiminar", el sistema le notificard la accion realizada
“Eliminado correctamente”.

.g No se pueden eliminar Unidades de Medida que ya estan relacionadas en otros
mddulos del Sistema.
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Rol Procesos de Compras.

Roles de procesos de compras

Eliminar

Desripcion del Rol

COMPRAS

En este mddulo se registran los roles para delimitar los procesos que manejaran los usuarios
que estan relacionados al proceso de compras. Por ejemplo puede crear un rol llamado
COMPRAS para aquellos usuarios que manejen las compras relacionadas a las partidas del
capitulo 2000 y crear un rol llamado SERVICIOS para los usuarios que contratan los servicios
relacionados a las partidas del capitulo 3000.

Como crear roles:

1. Declic en el botén “Limpiar”
2. Capture el Nombre del Rol. m I
3. De clic en el botén “Guardar” | Guardar | o sistema notificarad la accion realizada, el rol

se visualizara en la lista de roles.

Como Actualizar un Rol.
1. Seleccione de la lista de Roles el rol a actualizar haciendo clic en el nombre del Rol.
2. Modifique el nombre del rol
3. Declicen el botéon “Guardar” , el sistema notificara la accion realizada

Como Eliminar un Rol.
4. Seleccione de la lista de Roles el rol a eliminar haciendo clic en el nombre del Rol.

5. De clic en el botén “Eliminar”, el sistema le notificara la accion realizada “El
Rol se ha eliminado correctamente”.

No se puede eliminar un Rol si ya esta relacionado en otro médulo del sistema
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Configuracion de Roles Partidas.

Roles : COMPRAS -

Partida : - SELECCIONE - ~ || Agregar

Clave Descripcion de la Partida Accion
12101 HOMNORARIOS . x
12301 RETRIBUCIOMES POR. SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL x
13404 COMPENSACIOI*:IES POR. SERVICIOS EVENTUALES x
21101 MATERIALES Y L:I'I'ILES DE OFICINA: . *
21201 MATERIALES Y U'I"ILES DE IMPRESI(EJN ¥ REPRODUCCION x
21301 MATERIAL ESTADISTICO Y GEQOGRAFICO x
21401 MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EM EQUIPQS Y BIEMNES x
21501 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO x
21502 MATERIAL PARA INFORMACION EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION x
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA x
22104 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSOMAL EM LAS INSTALACIONES DE LAS DEPENDEMCIAS Y x
ENTIDADES -
22201 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES . x
22301 UTEMSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION x
23101 PRODUCTOS ALIMENTICIOS, AGR’DPECUARIOS ¥ FORESTALES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA x
24101 PRODUCTOS MIMERALES NO METALICOS x
24201 CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO x
24301 CAL, YESO ¥ PRODUCTOS DE YESO x
24401 MADERA Y PRODUCTOS DE MADERA x
24501 VIDRIO Y PRQDUCTOS DE VTDRIC? x
24601 MAT!ER_IAL ELECTB_ICO ¥ ELECTRONICO . x
24701 ARTICLI OS5 MFTAITCOS PARA T A CONSTRUCCTON L 4

En este moddulo se asignardn las partidas presupuestales que manejara el rol creado en el
maodulo Rol Procesos de Compras.

Como asignar partidas a los Roles

1.
2.

3. De clic en el boton "Agregar” i.

Seleccione de la lista el Rol.
Seleccione de la lista de partidas, la partida que se asignara al Rol
Configuracion Roles partidas

Roles : COMPRAS +
Partida : - SELECCIONE - | Agregar

- SELECCIONE -

1221 SUELDOS BASE AL PERSONAL EVENTUAL

1343 COMPENSACIONES POR. SERVICIOS EVENTUALES

1541 PRESTACIONES ESTABLECIDAS POR CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO O CONTRATOS COI
1545 ACREDITACION POR TITULACION EN LA DOCENCIA

1712 ESTIMULOS AL PERSONAL OPERATIVO

1131 SUELDO B
1211 HONORAR

. al registrarse la informacidn el sistema mostrara

el mensaje “La partida se ha guardado correctamente”; inmediatamente el nombre de

la partida se visualizard en la lista.

Roles : COMPRAS v

Partida : - SELECCIONE - ~ [|_Agregar

Descripcion de la Partida

12101 HONORARIOS
12301 RETRIBUCIONES POR SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL

13404 COMPENSACIONES POR SERVICIOS EVENTUALES

21101 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA.

21201 MATERIALES ¥ UTILES DE IMPRESION ¥ REPRODUCCION

21301 MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO

21401 MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPCS Y BIENES

AN A;A N
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Como Eliminar partidas de un Rol

1. Seleccione el tipo de rol. Roles:  RUSL N

2. Seleccione de la lista de partidas, la partida que desea eliminar haciendo clic el boton ¥,
el sistema le notificara la accidn realizada “La partida se ha eliminado correctamente”.

Roles : COMPRAS —

Partida : - SELECCIONE - ~ | Agregar

Descripcion de la Partida

12101 HOMNORARIOS x
12301 RETRIBUCIONES POR SERVICIOS DE CARACTER. SOCIAL E
13404 COMPENSACIONES POR. SERVICIOS EVENTUALES x
21101 MATERIALES ¥ LEI'I'ILES DE OFICINA.{ . x
21201 MATERIALES Y mLES DE IMPR.ESI(IJN ¥ REPRODUCCION x
21301 MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO E
21401 MATERIALES ¥ UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y BIENES E
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Configuracion de Roles de Compras a Usuarios.

Configuracion Roles de compras a usuarios

DULCE YOLAMDA GARRIDO LOPEZ(DYGARRIDOL -

-SELECCIOME - « §| Agregar

Roles Accion
COMPRAS =

Este catalogo se utiliza para asignarle un rol a un usuario que intervenga en los procesos de
adquisicion de compras o servicios. El usuario solo podra trabajar con los procesos de
adquisicion segun el rol que tenga asignado en funcion a las partidas presupuestales que
maneje el rol. Por ejemplo se crea un rol llamado COMPRAS y se le asignan partidas del
capitulo 2000, a los usuarios que se les asigne este rol, solo podran trabajar con procesos de
adquisiciones que manejen partidas de dicho capitulo.

Como relacionar un usuario a un rol

Campo Descripcion
Usuarios Representa la lista de los usuarios registrados en el sistema
Roles Representa la lista de roles registrados en el sistema

Tabla 1.10 Campos contenidos en el catalogo de Configuracion de Roles de Compras a
Usuarios

1. Seleccione de la lista de usuarios el usuario al que se le asignara el rol

Configuracion Roles de compras a usuarios

- SELECCIONME - -

- SELECCIONE -

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR (ADMINSEG)
ANA ALCOCER CANTO(AALCOCER)

ARLEME UCAM LIZCANMO{ALCAN)

ARTURO SANCHEZ ESCALANTE(ASANCHEZ)
BEATRIZ LI VIERA(BLIVIERA)

CECILIA MEZA RODRIGUEZ{CMEZA)
CINTHIA CHE KANTUN(CCHE)

DEMISSE TREJO FRIAS(JTREIO)

ESTHER CANCHE MARTINEZ (ECAMNCHE)
GAMEBA TZEC VILLANUEVA{GTZEC)

GEMNY JIMENEZ CONTRERAS(GJIMENEZ)
GILBERTO CHI ORTIZ{GCHI)

GLORIA LOPEZ UC(GLOPEZ)

JANET PECH CUMI{JPECH)

JOSE INEZ MENDEZ GAMA{IIMENDEZ)
KATHIA ZEMTELLA VARGAS(KZEMTELLA)
LIGIA LARA LIZAMA(LLARA)

LILA FRIAS CASTILLO(LFRIAS)

MAMNUEL AMAYA ALMEIDA({JAMAY A)
MANUEL CANTUN CAMARA(MCANTUN
MARIA JATAR MORALES(MIATAR]

MARLENTY OVAMNDO SOBERANO{MOVANDOS)
MONICA FERRAEZ ALDANA{MFERRAEZ) [MARIA JATAR MORALES(MJATAR) |

RATIITATA T7Cr ANCACTAT IS
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2. Seleccione de la lista el tipo de rol:

Configuracion Roles de compras a usuarios

MARIA JATAR MORALES(MIATAR)

- SELECCIONE -

- SELECCIONE -
COMPRAS
HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
SERVICIOS

3. Declic en el botdn "Agregar" _asresar | y el rol se visualizard en la lista de roles asignados

Usuarios : DULCE YOLANDA GARRIDO LOPEZ(DYGARRIDOL)
Roles: -SELECCIONE - v || Agregar
Roles Accion
COMPRAS x

Como eliminar un rol a un usuario

De clic en el icono % y el rol seleccionado se elimina de la lista

DULCE YOLAMDA GARRIDO LOPEZ({DYGARRIDOL)

-SELECCIONE - - || Agregar

Roles Accion
COMPRAS x
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Configuracion Partidas Requisiciones.

Tipo : ARTICULO -

- SELECCIONE -

Clave Descripcion de la Partida Accion
21101 MATERIALES ¥ L_.I'I'[LES DE OFICINA‘ 3 =
21201 MATERIALES ¥ L.IT_[LES DE IMPRESI(?N ¥ REPRODUCCION 4
21301 MATERIAL ESTADISTICO ¥ GEQOGRAFICO =
21401 MATERIALES ¥ UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EM EQUIPOS ¥ BIEMES 4
21501 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO =4
21502 MATERIAL PARA INFORMACION EM ACTIVIDADES DE INVESTIGACION o
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA =4
22104 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSOMAL EM LAS INSTALACIONES DE o
22201 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA AMIMALES 3 x
22301 UTEMNSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMEMTACIOMN o
23101 PRODUCTOS ALIMENTICIOS, AGRPPECUARIOS ¥ FORESTALES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA x
24101 PRODUCTOS MIMERALES MO METALICOS x
24201 CEMENTO ¥ PRODUCTOS DE COMCRETO =4
24301 CAL, YESO ¥ PRODUCTOS DE YESO x
29401 MADERA ¥ PRODUCTOS DE MADERA =4
24501 VIDRIO Y PRO'DL.ICTOS DE \l"IDR_IC? x
24001 MhT!ER_IAL ELECTB_ICO ¥ ELECTROMNICO i x
24701 ARTICULOS METALICOS PARA LA COMSTRUCCIOMN >
24501 MATERIALES COMPLEMENT{\R_IOS i 3 x
249901 OTROS MATERIALES ¥ ARTICULOS DE COMSTRUCCION ¥ REPARACION .

Este catdlogo sirve para configurar las partidas que estaran vinculadas con la elaboracién de
requisiciones de Articulos, Servicios y Honorarios. Mediante esta configuracién, el sistema
solo muestra las partidas que estdn configuradas para el tipo de requisicién que se esta
elaborando (Articulos, Servicios).

Si en el proceso de elaboracion de requisiciones, no visualiza una partida,

aunque ya esté calendarizada en una clave Programatica, significa que la
partida no ha sido relacionada en este moédulo a un tipo de requisicién (Articulos,

Servicios)

Como Asignar una Partida Presupuestal a un Tipo de Requisicion.

1. Seleccione de la lista, el Tipo de Requisicion. Fikad
2. Seleccione de la lista de Partidas, la Partida Presupuestal a asignar

P oy

3. De clic en el botén "Agregar" .. .y la partida se visualiza en la lista de partidas

asignadas
Clave Descripcion de la Partida Accion
21101 MATERIALES ¥ L'.I'I'ILES DE DFICINA’ . x
21201 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESIOM ¥ REPRODUCCION x
21401 MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIEMTO EM EQUIPQS Y BIEMES x
21501 MATERIAL DE APCYO INFORMATIVO x
21502 MATERIAL PARA INFORMACIOM EM ACTIVIDADES DE IMVESTIGACIOM x
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA x
22104 PRODUCTOS ALIMEMTICIOS PARA EL PERSOMAL EM LAS INSTALACIOMNES DE x
22201 PRODUCTOS ALIMEMTICIOS PARA ANIMALES . x
22301 UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION x
23101 PRODUCTOS ALIMENTICIOS, AGRF]PECUARIDS Y FORESTALES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA x
24101 PRODUCTOS MIMERALES MO METALICOS x
24201 CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO x
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Como Eliminar una Partida
1. Seleccione de la lista de partidas asignadas, la partida a eliminar

21501 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO X

2. Declicen el icono de eliminacion # , el sistema le notificara de la accidn realizada
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Rendimiento de Vehiculo.
Rendimiento de Vehiculos

Limpiar Guardar Eliminar

*Tipo de Vehiculo:

*Rendimiento:

Tipo de Vehiculo Rendimiento (Km/fL)
IAUTOBUS 2
ITMPORTE i
WVEHICULO 5

Este catadlogo sirve para configurar el rendimiento de combustible de un Vehiculo.

Como registrar el rendimiento de un Vehiculo

1. De clic en el botén “Limpiar”

2. Capture la siguiente informacion en los campos: (los marcados con un asterisco * son
requeridos)

Campo Descripcion
Tipo de Vehiculo Capture el tipo de Vehiculo
Rendimiento Capture el rendimiento en Km/Litro para el tipo de vehiculo

Tabla 1.11 Campos contenidos en el catalogo Rendimiento de Vehiculos

3. De clic en el botén “Guardar” , el sistema notificara la accién realizada y el tipo
de vehiculo y el rendimiento se visualizara en la lista.
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Como eliminar el rendimiento de vehiculo

1. Seleccione de la lista el tipo de vehiculo que desea eliminar

Limpiar Guardar || Eliminar |

*Tipo de Vehiculo:

*Rendimiento:

Tipo de Vehiculo Rendimiento (Km/L)

2. De clic en el botdon “Eliminar”, el sistema le notificara la accion realizada “El
rendimiento se ha eliminado correctamente”.

.g No se puede eliminar un Rendimiento si ya esta relacionado en otro modulo del
sistema
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Como Accesar a las Requisiciones
Seleccione en el Menu Administracion / Adquisiciones/ Requisicién

B n’ Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
B n‘} Administracion
= A’ Adquisiciones

V) Catalogos

= A’ Requisician
v Oficio de Comisicn
# V@ Reportes
_ Requisicion de Bienes y Semvicios

Manual de Usuario
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Requisicion de Bienes y Servicios.

Requisicidn de Bienes y Servicios

| i, | Bisuet | | Guandar, || Confimar || Cancelar | Reporte || Relaien de Beneficianos Bilsqueda de Ariculos por Partidas

Autorizado En Proceso Comprometido Devengado Ejercido Pagado Disponible Disp. Req.

Folio: [ Fecha : ERY IR0 Estatus :NO DEFINDDO

AT Clave Plal, I Partida: Fecha de Autorizacin :
ProyectolPrograma; Rechazos:

Tipo de Solicitud * pyeies M Observaciones .

Servicio Directo: W
Objeto del Gasto:

\ Seleccionar Articulos H Quitar Articulos
Descripdon Unidad ‘ Cantidad ‘PrecioEstimado‘ Precio Total ‘

En este mddulo se realizan las Requisiciones de Bienes y Servicios.

Se recomienda consultar el Reporte del Estado Analitico del Presupuesto de su Unidad

A Administrativa para verificar la disponibilidad presupuestal de la Clave Programatica a
afectar en el mes de trabajo. En caso de que no disponga de presupuesto, debe
comunicarse con el area responsable del presupuesto para solicitar la suficiencia
presupuestal.

Como registrar una Requisicidon de Bienes y Servicios.

1. Declicen el botén “Limpiar”.
2. Seleccione de la lista “Tipo de Solicitud” si es para ARTICULOS o SERVICIOS, por default
aparece el tipo de Articulos.

Tipo de Solicitud : fyp{el{ek] d l

3. De clic en botén “Clave presupuestal” _ClavePal. para  capturar la  Clave

Programatica Presupuestal o si prefiere utilice el buscador de claves programaticas .
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4. Si prefirio el buscador de claves programaticas , seleccione la partida presupuestal y
se listaran las claves programaticas relacionadas con su Unidad Administrativa:
Claves programaticas con saldos

25901-0TROS PRODUCTOS QUIMICOS

PC-01-10-4-1-4-3-A-020-25901

$11,000.00

01-2-1-1-16-9-014-25901 $0.00
0795-2009-4-1-4-3-A-014-25901 $0.00
845-2009-4-1-4-3-A-014-25901 $7,000.00
108415-4-1-4-3-A-014-25901 $272,339.27

5. Haga clic en la clave programatica a seleccionar para elaborar la requisicidon siempre y
cuando disponga de suficiencia presupuestal (Saldo mayor que cero)

6. Siselecciond el asistente para buscar una clave presupuestal Clave Ptal.  capture la
siguiente informacidn tecleando los valores correspondientes o seleccionandolos con un clic:

Biisqueda de Clave Presupuestales

PROY FUEN
01

PROE PROC META ACCT UNID PART

1 - GASTO DIRECTO

2 - INGRESOS PROPIOS

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

12 - REMANENTE GASTO DIRECTO 2011
13 - REMANENTE INGRESOS PROPIOS 2011

7 - REMANENTE INGRESOS PROPIOS 2010

Campo Descripcion
PROY= Seleccione el nombre del Proyecto o Programa Presupuestal del
Proyecto/Programa cual se hara la requisicién de bienes o servicios. Al seleccionar el

proyecto o programa, automaticamente se van filtrando los
demas campos que conforman la Clave Programatica
Presupuestal:

e Fuente de Financiamiento FUEN

e Proceso Estratégico PROE

e Proceso Clave PROC

e META,

e Accion ACCI,

e Unidad Administrativa UNID,

e Partida PART

Ejemplo: 01- Programa Operativo Anual.
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Solo se listan los Proyectos de la unidad administrativa a
la que pertenece el usuario, salvo que tenga permisos
especiales, podra ver todos los proyectos presupuestales.

FUEN = Fuente de Seleccione el nombre de la Fuente de financiamiento de donde
Financiamiento proceden los recursos financieros.

Ejemplo: Ingresos Propios, Gasto Directo, Remanente, etc.
PROE=Proceso Seleccione el Proceso estratégico en el cual esta relacionado el
Estratégico Proyecto/Programa.

Ejemplo: Administracién de Recursos.
PROC=Proceso Seleccione el Proceso Clave relacionado con el proceso
Clave estratégico. Ejemplo: Administraciéon de Recursos Financieros.
META= Meta Seleccione la meta relacionada con el Proyecto.

Ejemplo:

“Lograr que en el 2010, el 100% de los Programas Educativos del
ITM de Licenciatura se orienten al desarrollo de competencias
profesionales.

ACCl=Accidén Seleccione la Accion a seguir para alcanzar la meta y de la cual se
hara la solicitud de bienes o servicios.

Ejemplo: “Incorporar elementos para la movilidad de estudiantes
y profesores en el proyecto de actualizacidon de los programas
educativos”.

UNID=Unidad Seleccione la Unidad Administrativa a la cual pertenece el
Administrativa Proyecto/Programa.

Ejemplo: Direccidn, Centro de computo, etc.
PART= Partidas Seleccione la partida presupuestal a afectar.

Ejemplo: Materiales, utiles y equipos menores de oficina.
Tabla 1.12 Campos contenidos en el asistente de claves presupuestales.

7. Al seleccionar los datos de la clave presupuestal, estos se visualizan en la Requisicion de
Bienes y Servicios, mostrando el nombre de la partida y el proyecto relacionado. “Si no le
aparece una clave presupuestal, péngase en contacto con el area responsable del
presupuesto”.

8. Una vez seleccionada la clave presupuestal, el sistema muestra la informacion
presupuestal de la clave programatica:

Disp. Disponible]
Solicitud  (anual)

En Proceso Comprometido Ejercido Disponible
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Descripcion

Autorizado Es la cantidad de presupuesto que se tiene autorizado en el afio para
la clave programatica seleccionada.
En Proceso e Cuando el usuario confirma la requisicidn, el importe de la

requisicion se aparta administrativamente, para que el presupuesto
disponible del mes se vea disminuido con ese apartado.

e Cuando se confirma la orden de compra, se libera el importe en
Proceso y pasa a Presupuesto Comprometido. En caso de que no
proceda la compra, debe cancelar la requisicién para que se libere el
presupuesto.

Comprometido

Es la cantidad de presupuesto que se ha comprometido con el
proveedor cuando se elabora la orden de compra o servicio.

Devengado

Es la cantidad de presupuesto que se tiene la obligacién de pagar
cuando ya se recibié de conformidad el articulo en el almacén o ya
se aceptd de conformidad el servicio requerido (Vea la seccion
“Servicio Terminado” en este manual).

Ejercido

Indica que ya se afectd el presupuesto mediante una orden de pago
a favor del proveedor.

Pagado

Indica que ya se expidid y entregd el cheque o se realizé la
transferencia electrdnica a favor del proveedor

Disponible

Es el presupuesto que queda disponible después de restar lo
comprometido, devengado y ejercido. Para poder realizar una
requisicion debe haber presupuesto disponible, de lo contrario al
momento de guardar la requisicion el sistema le mandarda un
mensaje notificdndole que no hay dinero disponible para esa clave
presupuestal.

Disp. Req.

Indica la cantidad de presupuesto que va quedando disponible en la
requisicion durante el proceso de elaboracién

Tabla 1.13 Encabezado de las columnas presupuestales para una clave programatica.

Los valores de estos campos van cambiando de manera automatica, dependiendo de los
A procesos que se vayan realizando dentro del sistema.

8. Capture la siguiente informacién en los campos, (los marcados con un asterisco * son

requeridos):

Campo Descripcion

Folio Este campo no es editable, se genera de manera automatica y
corresponde al nimero consecutivo de la Requisicion de Bienes y
Servicios, se genera hasta que se guarda la requisicion.
El sistema lleva folios independientes para la requisicion de bien y
la de servicios.

Fecha Este campo no es editable, el sistema por default muestra la fecha
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de sesion del usuario.

Estatus Es un campo de tipo informativo y va cambiando de manera
automatica dependiendo de las etapas que pasa una requisicion,
los estatus que puede tener una requisicidn son los siguientes:

NO DEFINIDO: Indica que la Solicitud esta siendo capturada y no ha
sido guardada.

CAPTURA: Indica que la Solicitud ya fue guardada pero no ha sido
confirmada.

CONFIRMADA (Jefe de Departamento, Subdireccion, Planeacion)
Indica que la Solicitud ya se envié al drea correspondiente para
Confirmacion.

AUTORIZADA (DIRECCION): La requisicion ya fue autorizada por el
Director.

RECHAZADA(Jefe de Departamento, Subdireccidon, Planeacion,
Direccion): Indica que la requisiciéon fue rechazada por el area
correspondiente

COTIZADA: Indica que los Articulos o bienes solicitados ya se
encuentran en proceso de cotizacion.

PEDIDO: Indica que los Articulos o servicios solicitados ya fueron
pedidos al proveedor a través de una orden de compra o servicio
CONSOLIDADA: Se refiere a que la requisicion se ha consolidado
con otras que tienen la misma partida presupuestal, para
conformar una requisicién consolidada

ENTRADA: Indica que los articulos que se solicitaron ya entraron al
almacén

SALIDA: Indica que los Articulos que se solicitaron ya fueron
entregados al area que hizo el requerimiento.

CANCELADA: Indica que la solicitud fue cancelada por el usuario

Objeto del gasto Describa de manera detallada el motivo o justificacion de la
Requisicidon de Bienes y Servicios.

Tabla 1.14 Médulo de Requisicion de Bienes y Servicios.

Dependiendo del tipo de Requisicion, se visualizan los datos de captura:
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Tipo de Requisicion de Articulos.

Seleccionar Articulos Quitar Articulos

| Cantidad | Precio Estimado | Precio Total

[] CARPETACARTON CARTA PIEZA 2.00 51.00 £2.00
[] CARPETA CARTON ESQUELA PIEZA | 2.00] | £2.00] $4.00

1. Ingrese los Articulos que requiere, dando clic en el botén “Seleccionar Articulos”
[ Seleccionar Articulos

]. Para saber en qué partida estd relacionado un articulo, el sistema
Bisqueda de Articulos por Partidas

provee un vinculo de ayuda situado en la parte superior
derecha. Al hacer clic sobre este vinculo, el sistema muestra una ventana de busqueda para
poder consultar a que partida presupuestal estd asociado un articulo

Articulos por Partidas

| i ) Cpusear

‘ COMPUTADORA ESCRITORIO PAVILION TOUCHSMART 300- BIEMES INFORMATICOS
1200LA SERIE 3CRO270Q08 .
| OMPUTADORA ESCRITORIO TIPO IIT 51501  BIENES INFORMATICOS
COMPUTADORA ESCRITORIO TIPO 2 51501  BIENES INFORMATICOS
OMPUTADORA PORTATIL TIPO 1 51501  BIENES INFORMATICOS
COMPUTADORA PORTATIL TIPO 2 51501  BIENES INFORMATICOS
COMPUTADORA ESCRITORIO TIPO I 51501  BIENES INFORMATICOS
OMPUTADORA SERVIDOR TIPO 1 51501  BIENES INFORMATICOS
IINCOMPUTADORA ESCRITORIO COMPUTADORA 51501  BIEMES INFORMATICOS

2. Se muestra la ventana con la lista de articulos relacionados con la partida presupuestal
de la requisicion:

Lista de Articulos

[ Busear [AR=3) :] L Agregar (At=3) | [ cancelar (An+5)_]

MNimero de Articulos: 11

™ Descripcion | Unidad | Precio | |
= BORRADOR ESCRITORIO BLAMCO PIEZA 52
il CARPETA CARTOM CARTA PIEZA S0
= CARPETA CARTOMN ESQIJELA PIEZA S0
=] CARPETA CARTOMN OFICIO PIEZA 50
.| CARPETA CARTOM PANORAMICA PIEZA =]
LAMIMA MAGMETICA TATTLE 3M 3M B2 DS-B2-M 3M B2 D5-B2- PAQUETE S40650
M PAQUETE DE 100 PIEZAS
= LAMIMA MAGMETICA TATTLE 3M 3M B2 DS-B2-M 3M DCD-2 PAQUETE 51647.2
PAQIJETE DE 200
=] PAPEL BOMD BLANCO PIEZA S0
= PAPEL CARTULIMNA AZUL PIEZA S0
(il PAPEL CARTULINA ROSADA PIEZA <0
= PAPEL CARTULINA YERDE FOSFORECEMNTE PIEZA 50

3. Seleccione el 6 los Articulo(s) requerido(s), dando clic en el cuadro ubicado a la izquierda

CUMULADOR L-65 800

de la descripcién del Articulo ! Puede filtrar los articulos tecleando
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en el campo "Nombre", el nombre parcial o completo del articulo y el sistema filtrara los
registros que cumplan con la condicion.
Buscar (| Agregar |} cancelar ]

4. De clic en el botén “Agregar” EEEEE I para
gue se agreguen los articulos a la Requisicidn:

||

[] REFACCIONES ¥ ACCESORIOS DE EQUIPO DE COMPLTO. FUENTE DE PIEZA .00 £336.40 $336.40
PODER ACTECK BLAZA S/ FUENTE DE PODER SW

[] REFACCIONES Y ACCESORIOS DE EQUIPO DE COMPUTO. MEMORIA PIEZA [ 6.00) | $300.40) §4,802.40
RAM KINGSTON MEMORIA KINGSTON

Capture la siguiente informacién en los campos:

Campo Descripcion

Descripcion Es un campo de tipo informativo e indica la descripcién del
Articulo seleccionado previamente.

Unidad Es un campo de tipo informativo e indica la unidad de medida del
Articulo seleccionado.

Cantidad Especifique el nimero de Articulos que desea solicitar.

Precio Es un campo de tipo informativo. Es el precio estimado del

Estimado articulo en el mercado incluyendo el IVA. Este precio es

capturado previamente en el catalogo de Articulos por el
Departamento de Recursos Materiales.

Es responsabilidad del area correspondiente de su

constante actualizacidn.

Precio Total Es un campo de tipo informativo. El sistema lo proporciona de
manera automatica y resulta de multiplicar la cantidad de
articulos por el precio estimado.

Tabla 1.15 Mddulo de Requisicidon de Bienes y Servicios.

5. Si desea quitar articulos de la Solicitud, de clic en el cuadro ubicado a la izquierda de la

columna de la descripcion y seleccione el botdn “Quitar Articulos” g s | .
[ Seleccionar Articulos ] [ Quitar Articulos ]

Cantidad
[ ( ) ADAPTADORES PS2 USB (BV) PIEZA
| ] ARMAZON METALICO PARA ARCHIVERO COLGANTE PIEZA
i 7] BLOCKHOJAS CUADROS PIEZA

L , . . Guardar

6. Para guardar la Requisiciéon de articulos de clic en el botén “Guardar” , el
sistema le permitira registrar la solicitud siempre y cuando tenga Presupuesto Disponible en
el mes.
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7. Si desea imprimir la Requisicion de Articulos de clic en el botén “Reporte” [ Reporte | |

sistema genera la requisicién en formato PDF.

MNombre del Documento: Formato para Requisicidn de Bienes y Servicios.

b

Cédigo: ITCH-AD-FO-03

Revision. 1
Referencia a la norma 150 3001:2008 7.4.2 743
Hoja 1 de 1
INSTITUTO TECNOLOGICO DE CHETUMAL
REGUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA DE ELABORACION DE LA REQUISICION: 12 DE JUNIC DE 2012 FOLIC: 288

NOMERE ¥ FIRMA DEL JEFE(A) DEL AREA SOLICITANTE:  ING. JULID RUFING CORTES NOH
AREA SOLICITANTE: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ilos Bienes o Servicios estan contemplados en el Programa Operativo Anual? Si III Mic l:lm:.;sa:s FROFIDE
CLAVE PARTIDA] CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS COSTO ESTIMADO
PRESUPUESTAL
Di2Ea31218 22104 22104 £5.00 =) ASUA PURISICADA DE 20 LT3 % 782.00
TOTAL = TEz.00

OBJETO DEL GASTO: PARA EL CONSUMD DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION

WO BO. VoL B0,
©.F. EVOEN RALL AZUETA CARDEMAS OFL. MANUEL AL FREDOC FECH PALACIO ML EN G. MEENA ALEJANDRA MANZANE LA ROMERC
SUBDIRECTOR DE SERVICHOS ADMMISTRATIVOE JEFE DEL DEFTO. DS FLAN PROG. FREE DIRECTORA

T oD RO

R 1

Al terminar la captura de la requisicion y para que sea autorizada por su jefe inmediato
proceda a Confirmarla en el mddulo de Autorizacién de Requisiciones de Bienes y
Servicios (Jefe de Depto.) en la ruta Administracién/Adquisiciones/Autorizaciéon

Nota:

Para las partidas presupuestales que se hayan configurado que requieren una "Relacién de

Beneficiarios", el sistema habilita el boténl

Relacidn de Beneficiarios

capturar e imprimir la relacion de las personas beneficiadas con esta requisicion:

I, haga clic para
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Relacion de Beneficiarios

Limpiar Guardar | Reporte

WU C L HnE| ACION DE BENEFICIARIOS A LOS QUE SE LES ENTREGARA LOS ARTICULOS DEPORTIVOS DE ESTA REQUISICION

[ Agregar ][ Eliminar ]

MIGUEL ANGEL DE LA CRUZ GONZALES £0,00 £0.00 $0.00
[RAUL HERNANDEZ RAMOS | | £0.00] | £0.00] 0.00
[ARMANDO DE JESUS VALENCIA OLAN | | £0.00] | £0.00] 0.00

Para capturar la "lista de Beneficiarios", realice los siguientes Pasos:

1. Capture la observacién que saldrd como encabezado de la lista.
2. Capture los beneficiarios, de clic en el botén "Agregar".

Agregar Eliminar

3. Se habilita dentro de la lista de beneficiarios el espacio para capturar la siguiente
informacién:

[ Agregar ][ Eliminar ]

$0.00 £0.00 £0.00

Importe Este campo es opcional y se usa para las requisiciones que afectan el
capitulo 1000 y 4000

Impuesto Este campo es opcional y se usa para las requisiciones que afectan el
capitulo 1000 y 4000

4. Si requiere eliminar un beneficiario de la lista, seleccione el cuadro de verificacién que
corresponda al beneficiario y de clic en el botén "Eliminar"

T~ |ARMANDO DE JESUS VALENCIA OLAN | [ $0.00] | $0.00] $0.00

5. Paraguardar la lista de beneficiarios del clic en el botén "Guardar"
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6. Imprima la relacidn de beneficiarios, haciendo clic en el botén "Reporte"

[l FEGLE. ANGEL DE LA CRUZ GONZALES | $0.00 $0.00

[] |RAUL HERNANDEZ RAMOS | [ $0.00] | $0.00| $0.00

INSTITUTO TECNOLOGICO DE
CHETUMAL sep Ukl

Institutos Ter_nnlﬁsin-ﬁs

RELACION DE BENEFICIARIOS
REQUISICION No.: __ 0228

OBSERVACION:
MATERIAL REQUERIDO PARA EL EQUIPO DE SOFTBOL DEL ITCH

Mo. NOMERE IMPORTE IMPUESTO TOTAL FIRMA
1| JUAN JIMEMEZ HERNANDEZ $ 500.00 50.00 $500.00
2| PEDRD HERRERA LOFEZ $500.00 $0.00 5500.00
3| RICARDO RAFAEL MIJAMGOS ZENTELLA, $ 500.00 $0.00 $500.00
4| MAURICIC AGUIRRE CANEPA § 500.00 50.00 $ 500.00
TOTAL GENERAL| 52,000.00
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Tipo de Requisicidn de Servicios.

1. Seleccione de la lista Tipos de Solicitud, el de SERVICIO

Tipo de Solicitud : [Bal s v I
. . . . . T i - [
2. Indique si es servicio directo ahbaaiaai

Por la particularidad de este tipo de servicio, su aplicacion en el sistema se explicara en

la siguiente seccidn, ya que el Servicio Directo debe ser elaborado unicamente por las

areas de la institucidon autorizadas para realizar este tipo de contratacion (por lo regular
son el Departamento de Recursos Materiales y el de Recursos Financieros).

3. Especifique el objeto del gasto, o la justificacion del servicio

Tipo de Solicitud : [S={ie(ek] Observaciones :

Servicio Directo :

2011, EN EL PROCESO DE ACREDITACION DE LA CARRERA DE ELECTRICA.

| AgregarServicins || uitar Servicios |
Descripcion Servicio | Cantidad |Prec'|n Lr.ﬁmadn| Total

ALIMENTACION PARA 4 PERSONAS DE LA COMITES INTERINSTITUCIONALES PARA LA : 1.00 £822.00 £822.00

Importe Total : $822.00

4. Ingrese el detalle de los Servicios que se requieren, dando clic en el botén “Agregar

Agregar Servicios ]

Servicios”. [
5. Capture la siguiente informacion en los campos:

Descripcion Ingrese de manera detallada la descripcién del servicio que

Servicio solicita.

Cantidad Especifique el nimero de Servicios que esta solicitando.

Precio Estimado Ingrese el precio Estimado del servicio.(debe incluir el IVA)

Precio Total Es un campo de tipo informativo. El sistema lo genera de al
multiplicar la cantidad de servicios por el precio estimado.

Tabla 1.17 Detalle de Requisicion de Servicios

6. Sidesea quitar Servicios de la requisicién, de clic en el cuadro ubicado a la izquierda de la
Quitar Servicios |

columna descripcién y seleccione el botén “Quitar Servicios” [

[ Agregar Servicios | [ Quitar Servicios |

ONTRATACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA
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o - . . Guard
7. Para guardar la requisicion de servicios de clic en el botéon “Guardar” . el
sistema le permitira registrar la solicitud siempre y cuando tenga Presupuesto Disponible en

el mes.

. . L . .. . , Reporte
8. Si desea imprimir la requisiciéon de Servicios de clic en el botén “Reporte” . El
sistema genera la solicitud en formato PDF.

™ 18 T 1
-

MNombre del Documento: Formato para Requisicién de Bienes y Servicios.

Cadigo: IMCH-AD-FO-02

Revisidn. 01
Referencia a la norma 150 90012008 742 743
Hoja 1 de 1
INSTITUTO TECNOLOGICO DE CHETUMAL
REQUISICKON DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION DE LA REQUISICION: 12 g2 Junko de 2012 FOLIO: 435
NOMERE ¥ FIRMA DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE: ING. JULIS RUFING CORTES HOH ]
AREA SOLICITANTE: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES |

iLos Bienes o Servicios estan contemplados en el Programa Operativo Anual?

Si M I:lmcﬁ.sacs FROPIDE

CLAVE
PRESUPUESTAL FPARTIDA] CANTIDAD UNIDAaD DESCRIFCION DE LOS BIENES O SERVICIOS COSTO ESTIMADD
092412118 35902 EE] 1,00 ESERVICIO | INSTALACION DE CERRADURA § 280,00
TOTAL) $ 250.00
OBJETO DEL GASTO: INSTALACION DE CERADURAS EN EL AUTOBUS AVANTE DE ESTA INSTITUCION
WO B0,

. F_SYDEM RALL AZUETA CARDEMAT
SUBRECTOR DS SERVICHOE ADMMISTRATIVOE

ITCHAD FO- 08

DR. MANUEL ALFREDNG FEGH PALATIO
EFE DEL DEFTO. DE PLAN. PROG. PRES

DIRECTORA

ML EN . MIRHA ALEJANDRA MANZANILLA ROMERT

R 1

Al terminar la captura de la requisicion y para que sea autorizada por su jefe
AA inmediato proceda a Confirmarla en el médulo de Autorizaciéon de Requisiciones de
Bienes y Servicios (Jefe de Depto.) en la ruta Administracion/Adquisiciones/Autorizacion
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Como elaborar un Servicio Directo.

Tipo de Solicitud : [S5:{j(a(e A

Servicio Directo :

RRENDAMIENTO DEL EDIFICIO PARA LA ESPECIALIDAD DE TURISMO

[__Agregar Servicios ] Qutar Servicios |

.| Descripcion Servicio | Cantidad |PreooEst|mado| Total |

‘ [J |ARRENDAMIENTO DEL EDIFICIO PARA LA ESPECIALIDAD DE TURISMO l 1.00 950.00 $950.00

Al seleccionar el tipo de requisicién de SERVICIOS, se habilita el cuadro de verificacidn
Servicio Directo. Este se utiliza cuando el servicio se asigna de manera directa a un
proveedor, por lo que este debe ser elaborado Unicamente por las dreas de la institucion
autorizadas para realizar este tipo de contratacion (por lo regular son el Departamento de
Recursos Materiales y el de Recursos Financieros).

Ejemplo de Servicio directo son el pago de Agua, Energia eléctrica, Teléfono, arrendamiento,
Predial, etc.

Si requiere hacer una requisicion de Servicio Directo, realice los siguientes pasos:
1. Por default aparece seleccionado la opcidn IVA, lo que significa
que el Precio que esta capturando ya tiene incluido el IVA. En caso

IVA contrario desmarque esta opcion. . Es importante identificar

si el precio incluye IVA o NO ya que este importe se refleja en la
Orden de servicio y alli no se puede modificar.

2. Seleccione al Proveedor que se le asignara el servicio directo,

dando clic en el icono de la lupa

Aparece la ventana para buscar al proveedor

Lista de Proveedores

Proveedor

2= 60D - TODOS - i

Nimero de Registros: 370

7] | RFC | Hombre | Tipo |
B SIADSS0221L40 DAVID DE JESUS SIERRA AVILA FISICA
D PIAATS07181WS ANGEL GOMZALO PINO ANCONA FISICA
] CIR0D12157U8 COMNSTRUCCIONES E INSTALACIONES RC, 5.A. DEC.V. MORAL
B AIVRS00911IF9 ROGER MANUEL AVILA VALES FISICA
B NSU9102113Y9 EL NIPLITO DEL SURESTE, 5. A, DEC. V. MORAL
B EECS80715D10 ELECTROMICA EMPRESARIAL CANCUN, S.A. DEC.V. MORAL
D IER9504191Y8 IMPRESOS LA ERMITA, 5.A. DEC.V. MORAL
B ETC060715147 ESTRATEGIAS EN TECNOLOGIA CORPORATIVA (ESTRATEL) MORAL
D MNAB030722MQ4 MORTH AMERICA BOOKS, 5.A. DEC.V. MORAL
Bl POIL431108017 ILIANA GUILLERMIMA POOT FISICA
B GLCO30604HZ9 gEPE:Mj'MSCHER LLOYD CERTIFICATION MEXICO, 5. DER.L. MORAL
B LPF010909TCS LIG#‘PI‘?EMIER DE FUTBOL DE YUCATAN A.C. MORAL
B BAAJ730924DH4  JORGE ENRIQUE BARRANCO AGUILAR FISICA
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Para buscar a un proveedor realice lo siguiente:

e Especifique el RFC, Nombre (parcial o completo) o si es persona
Fisica o Moral, de clic en el botéon "Buscar", el sistema filtrara los
registros que cumplan con el criterio

Limpiar | Agregar

e De clic en el cuadro de verificacién de la izquierda para
seleccionar al Proveedor

[] EAAP730724KI1  PATRICIA VERONICA ENTRAMBASAGUAS ALVAREZDELA  FISICA

( ) JAPAY JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE YUCATAN MORAL

CNA COMISION NACIONAL DEL AGUA MORAL

e Una vez seleccionado el Proveedor de clic en el botén “Agregar”
Agregar | | proveedor seleccionado aparecera en la requisicion de

Servicio.
Tipo de 3. Seleccione el tipo de servicio directo que se requiere. (Agua
servicio potable, arrendamiento, Energia eléctrica, etc.).

Tio de Seviio SEECCOE a

Tabla 1.18 campos requeridos en la requisicion de servicio directo.

e T . . Guard

4. Para guardar la requisicidn de servicio Directo de clic en el botén “Guardar” . el
sistema le permitira registrar la solicitud siempre y cuando tenga Presupuesto Disponible en
el mes.

. . L C . . . p Reporte
5. Si desea imprimir la requisicién de Servicios de clic en el botén “Reporte” . El
sistema genera la solicitud en formato PDF.

Al terminar la captura de la requisicion y para que sea autorizada por su jefe
inmediato proceda a Confirmarla en el médulo de Autorizacion de Requisiciones de
Bienes y Servicios (Jefe de Depto.) en la ruta Administracion/Adquisiciones/Autorizacion
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Como buscar una Requisicion de Bienes y Servicios.

Acceso Rapido:

1. Teclee el folio de la requisicion en el campo Folio Folio : (TN , por default aparece

seleccionado como Tipo de solicitud: ARTICULOS, por lo que el sistema buscard el folio en las
requisiciones de tipo articulo.

2. Si desea buscar una requisicion de tipo SERVICIOS, seleccidn el tipo servicio y teclee el
folio de la requisicién.

3. Pulse la tecla "Enter". Si la requisicion fue encontrada, se mostrardn todos sus datos, en
caso contrario aparece el aviso que la solicitud con ese folio no ha sido encontrada

Acceso mediante el Buscador:

4. De clic en el botén “Busqueda”, aparece la ventana con diversos criterios de busqueda,
especifique el o los criterios y de clic en el botén “Consultar”, el sistema mostrara la lista de
requisiciones encontradas.

L TODAS

P8 02/ 10/ 2011 (738 16/ 10/ 2011 {7

Unidad Administrativa :
L H Todas

NUmero de Registros: 95

Tipo | Reg. No. | Fecha | Proyecto Partida
ARTICULOS 532 16/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) ARTICULOS DEPORTIVOS Depi
ARTICULOS 531 14/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL =
EN LAS INSTALACIONES DE
ARTICULOS 530 14/10/2011 0785-08 - FPY -NARANJA LIMON PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS C
ARTICULOS 529 14/10/2011 NTPC-01-10 - NTPC-01-10-RINCON EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO PE
ARTICULOS 528 14/10/2011 NTPC-01-10 - NTPC-01-10-RINCON EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO PE
ARTICULOS 527 13/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO. o;;
ARTICULOS 526 13/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO Dep:

5. Seleccione de la lista la requisiciéon dando clic en el folio y se visualizaran los datos

g Si al consultar una requisicion tiene el estatus de RECHAZADA, podra visualizar la

. |
observacion del rechazo haciendo clic en el icono de RECHAZO Mkt de

igual manera podra visualizar las observaciones hechas a la requisicion haciendo clic en el

. . Observaciones :
icono de Observacmnes.

Motivos del Rechazo

18/05/2011 13:53  CAMBIAR LA DESCRIPCION DEL BIEN DE ACUERDO DE LA FACTURA, ABEL ZAPATA DITTRICH
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Como Cancelar una Requisicion de Bienes y Servicios.

Limpiar Blsqueda Guardar Confirmar Desconfirmar
Disp. Dis

Autorizado En Proceso Comprometido Devengado Ejercido Pagado Disponible Solicitud

Mensaje de pagina web E
Folio : : Estatus : CAPTURA
[ Scecoonsr cave Presupuesial 2 Seouro desea canceler I scci? .
_—————— Partida : SER Fecha de Autorizacion :

Clave Presup. : = A - A-00%- 33401

-PROGR ] I
ProyectolPrograma; 01 ~PROGRAMA CPERATIVO ANUAL

Tipo de Solicitud :
Servicio Directo: [l

TroomeTT o - [SERVICIOS DE CAPACITACION AL PERSOMAL DEL CENTRO DE COMPUTO EM ADMIMISTRACION DE BASE DE DATOS ORACLE

Agregar Servicios Quitar Servicios
Descripcion Servicio | Cantidad | Precio Estimado | Total |

[  [SERVICIO DE CAPACITACION EN ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS ORACLE 11G, PARA 5 E: 1.00 950.00| 950,00

La Requisiciéon de Bienes y Servicios podrd ser cancelada mientras esté en el estatus de
CAPTURA O RECHAZADA. Para ello realice lo siguiente:

1. Busque la requisiciéon a cancelar haciendo clic en el botén " Busqueda" __

teclee el Folio de la requisicion Folio : CECIINNN y pulse la tecla "Enter"

. , Cancelar
2. Declicen el boton “Cancelar” -

3. Aldarclicen el botdon “Aceptar”, el sistema notificard la accidn realizada
4. El Estatus de la Solicitud aparece como CANCELADA y esta ya no podra ser utilizada en el
sistema.

Al CANCELAR una requisicion se libera el presupuesto que tenia pre comprometido o en
proceso, por lo que ya podra hacer uso del mismo.
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Como imprimir un Reporte de las Requisicion de Bienes y Servicios.

Reportes Requisiciones

Limpiar Reporte

En este mddulo se puede imprimir un listado de las requisiciones que ha elaborado. Realice los
siguientes pasos:

1. Declic en el botdn "Limpiar" piar

2. Seleccione el mes a consultar, si lo prefiere puede dejar la opcién TODOS
3. Seleccione el estatus a consultar, si lo prefiere puede dejar la opcién TODOS
4. De clicen el botdon "Reporte" y se genera la informacion en formato PDF

REQUISICION DE ARTICULOS ¥ SERVICIOS

FECHA: D&082012

HOUA: 1
Estatus CONFIRMADA POR JEFE DE DEPARTAMENTO
FECHA FOLIC | TIPO DE SOLICITUD DESCRIPCION UNIDAD ADMINISTRATIVA IMPORTE
nzoazoiz 521 [GERVICID FAGO DE TRAEAJDS SECRETARIALES EN LA DIRECCION [DEPARTAMENTO DE GESTION 2,500.04
EH EL PERIODO DE VERAND 2012 PATRICIA TECHOLOGICA ¥ VINCULACION
MOGLUF] | ODE H a2 n1s
SEEEE 512 [SERVICID PAGO DE TRAEAJDS REALIZADOS DURANTE EL VERANC|DEPARTAMENTO DE GESTION 5,000.04
012 EN MANTENIMIENTO A AREAS DEL INSTITUTC TECHOLOGICA ¥ VINCULACION
ABLO ENCALADA CARTERA HITO012
nZgsaniz E13  [GERVICID PAGO DE TRAEAJDS REALIZADOS DURANTE EL VERANC|DEPARTAMENTO DE GESTION 5.000.04
2012 EN MANTENIMIENTO A AREAS DEL INSTITUTC RUDY[TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
JuELCHOR CASTRO TEH HOT1/9012
lnzosmniz 514 [SERVICID FAGO DE TRAEAJDS REALIZADOS DURANTE EL VERANO[DEPARTAMENTO DE GESTION 5,000.04
2012 EN MANTENIMIENTO A AREAS DEL INSTITUTC LUIS [TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
ERMANDO BELTRAN MEX H 070202
lnzgsaniz E1E  [CERVICID PAGC DE TRAEAJDS REALIZADOS DURANTE EL VERANC|DEPARTAMENTO DE GESTION 5,000.04
012 EN MANTENIMIENTC A AREAS DEL INSTITUTO TECNOLOGICA Y VINGULACION
EREMIAS CAAMAL TEH H 06972012
SEETETE S1E  [BERVICID PAGD DE TRAEAJDS REALIZADOS DURANTE EL VERANC|DEPARTAMENTOD DE GESTION 5,000.04
012 EN MANTENIMIENTO A AREAS DEL INSTITUTC TECHOLOGICA ¥ VINCULACION
DRGE AGUSTIN ACUNAR COURTEMAY
SEEEE 524 [SERVICID PAGC DEL DOCENTE TEQDORD BEUTELSPACHER DEPARTAMENTO DE GESTION 11,517.04
ZARCIA POR IMPARTIR EL CURSO DE TSHRS. AMALISIS[TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
ESTRUCTURAL Il EN EL PERIODO VERAND 2012, H
52012
lnzosmniz 523 [SERVICID FAGO CURSO DE VERAND AL DOCENTE JOSE PEDRD  [DEPARTAMENTO DE GESTION 14,160.47
WILLALOBOS PUGA POR IMPARTIR EL CURSD DE 90 HRS.[TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
INTERNACICNAL H 0532092
SEEEE 522 [GERVICID PAGO AL DOCENTE JOSE PEDRO VILLALOBOS PUGA  [DEPARTAMENTO DE GESTION 12,160.47
POR LA IMPARTICION DEL VERANGC DE 20 HRS. TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
PROPIEDAD INTELECTUAL ¥ TRANS. TECHOL. H
T
SEEEE 511 [GERVICID PAGO DE TRAEAJDS REALIZADOS DURANTE EL VERANC|DEPARTAMENTO DE GESTION 5,000.04
012 EN MANTENIMIENTO A AREAS DEL INSTITUTC TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
ECNFEL QEMWA) DO AR JONA MONTEID HOT3E012
SEEEE 520 [GERVICID PAGC DE TRAEAJD DE PREFECTURA EMEL PERIODO  [DEPARTAMENTO DE GESTION 5,000.04
WVERAND 2012 CARLOS HERMANDEZ OSORID H TECHOLOGICA ¥ VINCULACION
53012
zoazoiz 513 [GERVICID FAGO DE TRAEAJD DE PREFECTURA EM EL PERIDDO  [DEPARTAMENTO DE GESTION 5,000.04
FERARIM AT WARIA ME | A 17 ROBEETOAS OETIMA = ITECRAL SEr e v sises 1 ararisl
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Autorizacidon de Requisiciones

Seleccione en el Menu Administracion / Adquisiciones/ Requisicion/ Requisicion de Bienes y

Servicios.
- A} Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
- A, Administracidn
= A} Adquisiciones
V} Catalogos
V) Requisicion
= V@ Comité
= V@ Procesos
- A’ Autorizacidn
[B1 consulta de Comisiones
[BI Confirmacién de Comisiones (Subdirector)
B Autorizacidn de Comisiones (Planeacidn)
B Autorizacién de Comisiones (Director)
[B] Req. de Bienes y Senicios (Jefe de Depto)
[B1 Req. de Bienes y Senicios (Subdireccion)
[B1 Req. de Bienes y Senicios (Planeacidn)
[BI Requisicién de Bienes y Senicios (Directar)
B seguimiento Requisiciones

En estos mddulos se Autorizan o Rechazan las requisiciones de Bienes y Servicios que
han sido enviadas por los usuarios a sus jefes inmediatos. Existen 4 etapas de autorizacion:

. Autorizacion por el Jefe de Departamento.- En esta etapa, la autorizaciéon se lleva a
cabo por el jefe de departamento que esta requiriendo el bien o servicio. Al autorizarse pasa
a la etapa Il

Il.  Autorizacidon por el Subdirector.- En esta etapa el subdirector autoriza o rechaza
las requisiciones que les fueron enviadas por los departamentos adscritos a la subdireccion.
Al autorizarse pasa a la etapal lll.

lll. Autorizacidon por el Departamento de Planeacidon.- En esta etapa el Departamento
de Planeacién, autoriza o rechaza las requisiciones que les fueron enviadas por los
subdirectores. Al autorizarse pasa a la etapa IV.

IV. Autorizacion por el Director.- En esta etapa el Director Autoriza o rechaza las
requisiciones que ya fueron autorizadas por las etapas anteriores.
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Como autorizar una requisicion de bienes o servicios.

1. De clic en el botén “Limpiar”

2. Utilice los criterios de busqueda para localizar las requisiciones que quiere autorizar,
seleccionando de las listas de Proyecto, Partida, Fuente de financiamiento, unidad
administrativa, tipo de requisicién y en funciéon a la etapa de autorizacidn en que se
encuentre se visualizan los siguientes estatus de consulta:

Etapa de Autorizacidn Estatus
Jefe de Departamento e En captura
e Confirmada por Jefe de Departamento
e Rechazada
e Rechazada por Subdireccién
Subdireccion e Confirmada por jefe de departamento

e Confirmada por subdireccién
e Rechazada por planeacién

Planeacion e Confirmada por subdireccién
e Confirmada por planeacion
e Rechazada por director

Director e Autorizada por Director
e Confirmada por Departamento de
Planeacion

e Rechazada por compras

3. De clic en el botén “Consultar” ,dependiendo de los criterios de busqueda
seleccionados, se muestra la informacion en la lista de “Requisiciones por autorizar”.

Autorizacion de Reqguisiciones de Bienes y Servicios

Limpiar Consultar | Autorizar | | Rechazar |
: et toces -
Proyecto : [ e -
partide : [ rided Administrativa : (R
Tipo de Requisicion : (T3 =10TE Por autorizar

< 13/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  ARTICULOS DEPORTIVOS ARTICULOS §5,500.00

(Poa) R i *
= 513 11/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL ~ MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO ARTICULOS £3,200.00 -

N {Poa) | A

"1‘ 512 11/10/2011 01 -PROGRAMA OPERATIVO AMUAL  COMBUSTIELES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA ARTICULOS £2,728.00 -:
- (POA) VEHICULOS TERRESTRES, ) =
‘:‘b 502 10/10/2011 01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO ARTICULOS £192.00 -"

(POA) 3 =
"1 500 10/10/2011 01 -PROGRAMA OPERATIVO ANUAL  ARTICULOS DEPORTIVOS ARTICULOS £$34,605.54 -"

(PoA) . =
< | m | r

Requisicion No.: Fecha: Estatus :
Clave Presup.:
Proyecto : Partida :
Descrip. Proyecto :
Tipo de Requisicion : Mes Afectacion :
Observaciones :

Cantidad ] Disp. Almacen
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4. Seleccione de la lista, la requisicién a Autorizar o Rechazar, haga clic en el Nimero de Ia
requisicion, podra ver el detalle o generar el reporte de la requisicién en formato PDF, de
clic en el icono de la columna “PDF”

Partids

Fecha

- 52 TU13/10/2011 01 - PROGRAMA OFERATIVO ANUA.  ARTICLAQOS DEPORTIVOS ARTICLLOS $5,500.00 =
11/10/2011 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO ARTICLLOS $3,200.00 s
|

- 11/10/2011 COMBUSTIELES, LUBRICANTES ¥ ADITIVOS PARA ARTICLLOS $2,728.00 -

3 VEMICLLOS TERRESTRES, o

- 502 10/20/2011 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO ARTICLLOS $192.00 -

- 800 10/10/2011 ARTICLLOS DEPORTIVOS ARTICLLOS $34,605.54 -

Bequimicion Hoo Fechs:

Clave Preapn
Proyecto = Particha ;
Doscnp. Proyecto :
Tipo de Soquinicion :
Observaciones ¢

Me= Afectacion ©

l Cantidact

5. Declicen el botdn "Autorizar" “’m o "Rechazar"

Autorizacion de Requisiciones de Bienes y Servicios (Director)

=R R Todos
T B Todas (LT EL GGG TES TETE Todas

Tipo de Requisicion : 351 confirmada por depto. de planeacion(1) -

Fuente de financiamiento : =5 -

-

Requisiciones

PDF| Req. uo.| Fecha | Proyecto

<. 582  09/08/2012 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL SERVICIOS PARA CAPACTTACION A SERVIDORES SERVICIOS $38,016.01
= (POR) PUBLICOS

Dependiendo de la etapa de autorizacién o rechazo, la requisicion adquiere los siguientes
estatus:

e Sjlarequisicién es Autorizada por el Jefe de Departamento, se envia para autorizacion a
la Subdireccion y adquiere el estatus de CONFIRMADA (Jefe Departamento),si es
rechazada adquiere el estatus de RECHAZADA (Jefe Departamento).

e Si la requisicidn es Autorizada por el Subdirector, se envia para autorizacion al drea de

Planeacién y adquiere el estatus de CONFIRMADA (Subdireccidn), si es rechazada
adquiere el estatus de RECHAZADA (Subdireccion).
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e Si la requisicién es Autorizada por Planeacidén, se envia para autorizacion al Director y
adquiere el estatus de CONFIRMADA (Planeacion), si es rechazada adquiere el estatus de
RECHAZADA (Planeacion).

e Sj la requisicion es Autorizada por el Director, se envia al drea de Recursos Materiales
para el proceso de compra y adquiere el estatus de AUTORIZADA DIRECTOR, si es
rechazada adquiere el estatus de RECHAZADA DIRECTOR.

Si va a afadir alguna observacion por Rechazo o Autorizacidn, el sistema activa la ventana de
captura de la observacion, teclee la observacion y de clic en el botéon "Guardar". Para

FrS—
salir de esta ventana de clic en el botdn

Observaciones a la Autorizacion de Requisiciones

Limpiar Guardar
Requisicion No. : 491
e LU EE AVOR DE DARLE SEGUIMIENTO YA QUE URGE LA COMPRA)|

.g Si la requisicion es rechazada en cualquier etapa, esta regresara al origen, es decir, el
usuario que elabord la requisicidon podra realizar las modificaciones.

62



SISTEMA DE
/= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

&

Seguimiento de Requisicion

Seguimiento de Requisiciones de Bienes y Servicios

Limpiar Consultar Reporte de Pendientes de Autorizar

Requisién No. :

L1 - 1 [

Proyecto : gee:] -
Fuente de Financiamiento : et -
Unidad Administrativa : [SZR< e« e/ -

Tipo de Requisicion : [gfe/slel] -

Unidad Admva. ir.
= ARTICULOS ~ 05/01/2011 PARA CREDENCIALIZAR A ESTUDIANTES DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y UTILES DE 7] 7] %] 7]
DE MUEVO INGRESO SERVICIOS ESCOLARES  IMPRESION Y REPRODUCCION
2 2 ARTICULOS ~ 05/01/2011 DEPARTAMENTO DE MATERIAL ELECTRICO ¥ 7] 7] 7 7] - ®
- i METAL MECANICA ELECTRONICO - - - - -
34 3 ARTICULOS 06012011 PROMOVER LA PARTICIPACION EN DEPARTAMENTO DE ARTICULOS DEPORTIVOS %] %] %] 7] -
EVENTOS A NIVEL LOCALDE ZONAY  ACTIVIDADES 5
NACIONAL DE ESTUDIANTES EN EXTRAESCOLARES -
ACTIVIDADES CULTURALES CIVICAS ¥ DEPORTES
DEPORTIVAS, PARA SER UTILIZADO EN
EL 2 CAMPEONATO DE BEISEOL,
PARTICIPACION DEL EQUIPO EN
TORNEOS NOCTURNOS, UNIVERSIADA
2011, INTERTECNOLOGICOS 2011
4 4 ARTICULOS 06012011 ENLOS 25 CURSOS INTERSEMESTRALES DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS d %] 1% d —
- DE ENERO JUNIC/10 DE 8:00 A 14:00  DESARROLLO ACADEMICOPARA EL PERSONAL EN LAS =
HRS. ¥ DE 14:00 A 20:00 HRS. A 600 INSTALACIONES DE
PARTICIPANTES (CAMPUS NORTE ¥
CAMPUS PONIENTE) N N - ~

Este modulo sirve para darle seguimiento al trdmite de las requisiciones elaboradas por las
areas.

Como generar el seguimiento de una requisicion de bienes y servicios.

1. Declic en el botén “Limpiar”

2. Seleccione los criterios de busqueda o si lo prefiere de clic en el botén consultar

y se listardn las requisiciones tramitadas por las areas. Puede establecer los
siguientes criterios de busqueda para delimitar la consulta:

Requisicidon No. Especifique el Numero de la requisicion o el rango de
Numeros a buscar

Fecha Haga clic en el cuadro de verificacién de la Fecha, para
especificar un rango de fechas de busqueda

Proyecto Seleccione de la lista el proyecto presupuestal a buscar, o

puede dejar por default el valor TODOS

Fuente de Financiamiento | Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento, o puede
dejar por default el valor TODAS

Unidad administrativa Seleccione una unidad administrativa

Tipo de Requisicién Seleccione el tipo de requisicion (Articulos, Servicios), o
puede dejar por default el valor TODOS

Tabla 1.19 campos requeridos en la requisicion de servicio directo.

3. Declic en el botén “Consultar” y el sistema mostrara los resultados en la
lista de Requisiciones:
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Mo. Req. No. Tipo Fecha Descripcién Unidad Admva. Partida Depto. Subd. Plan. Dir. Canc.
1% 1 ARTICULOS ~ 05/01/2011 PARA CREDENCIALIZAR A ESTUDIANTES DEPARTAMENTO DE MATERIALES ¥ UTILES DE | 7] W 7] %]
DE NUEVO INGRESO SERVICIOS ESCOLARES  IMPRESION Y REPRODUCCION
2 & 2 ARTICULOS  05/01/2011 DEPARTAMENTO DE MATERIAL ELECTRICO ¥ 7 g 7] 7 - ®
i METAL MECANICA ELECTRONICO - - - - -
3 & 3 ARTICULOS ~ 06/01/2011 PROMOVER LA PARTICIPACION EN DEPARTAMENTO DE ARTICULOS DEPORTIVOS 7] 4 7 1% =
EVENTOS A NIVEL LOCAL DE ZONA'Y  ACTIVIDADES -
MACIONAL DE ESTUDIANTES EN EXTRAESCOLARES -
ACTIVIDADES CULTURALES CIVICAS ¥ DEPORTES
DEPORTIVAS, PARA SER UTILIZADO EN
EL 2 CAMPEONATO DE BEISBOL,
PARTICIPACION DEL EQUIPO EN
TORNEQS NOCTURNOS, UNIVERSLADA
2011, INTERTECNOLOGICOS 2011 - - N N
4 4 ARTICULOS ~ 06/01/2011 EMLOS 25 CURSOS INTERSEMESTRALES DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS 7] 7} %] %] -
DE ENERC JUNIO/10 DE 8:00 A 14:00  DESARROLLO ACADEMICOPARA EL PERSONAL EN LAS &
HRS. ¥ DE 14:00 A 20:00 HRS. A 600 INSTALACIONES DE
PARTICIPANTES (CAMPUS NORTE ¥
CAMPUS PONIENTE)

4. En la lista se visualiza el detalle de la requisicidn, asi como las etapas de autorizacién por
los que ha pasado (Jefe de departamento, Subdireccién, Planeacion, Direccion),
representado por los siguientes iconos:

Estatus Iconos
Autorizado %]
Sin Autorizar )
Cancelada (]

Tabla 1.20 Iconos y Estatus de

Requisiciones
[ ™
5. Puede ver el detalle del seguimiento de una requisicién haciendo clic en el icono < , el

sistema muestra el seguimiento:
Seguimiento de Requisiciones de Bienes y Servicios

Fecha y Hora Fase

10,/01/2011 00:00 REQUISICION
06/01/2011 01:41 AUTORIZACIONM {JEFE DEL DEFTO)
06/01/2011 01:41 AUTORIZACION (SUBDIRECCION)
05/01/2011 01:42 AUTORIZACION (PLANEACION)
06/01/2011 01:42 AUTORIZACION (DIRECCION)
06/01/2011 01:42 EXPEDIENTE
06/01/2011 00:00 ORDEM DE COMPRA / SERVICIO
{ALMACEN,/SERVICIO TERMINADO)
03/02/2011 00:00 CONTRARECIBO (COMFIRMADO)
14/01/2011 00:00 CONTRARECIBO {(APLICADO)
14/01/2011 00:00 ORDEM DE PAGO (PAGADA)
06/01,/2011 00:00 CHEQUE {COBRADO)

—
Si requiere ver el reporte de la requisicién haga clic en el icono * localizado en Ia
segunda columna de la lista de requisiciones y se muestra la requisicién en formato PDF.

No. Req. No. Tipo [ ) Descripcion Unidad Admva. Partida Depto. Subd. Plan.  Dir.
1% 1 ARTICULOS ~ 05/01/2011 PARA CREDENCIALIZAR A ESTUDIANTES DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y UTILESDE ] d d J
DE NUEVO INGRESO SERVICIOS ESCOLARES  IMPRESION Y REPRODUCCION
2 % 2 ARTICULOS  05/01/2011 DEPARTAMENTO DE MATERIAL ELECTRICO Y 9 7 9 7
2\ i METAL MECANICA ELECTRONICO
) 3 ARTICULOS ~ 06/01/2011 PROMOVER LA PARTICIPACION EN DEPARTAMENTO DE ARTICULOS DEPORTIVOS d d d d
L EVENTOS A NIVEL LOCALDE ZONAY  ACTIVIDADES
NACIONAL DE ESTUDIANTES EN EXTRAESCOLARES -

ACTIVIDADES CULTURALES CIVICASY  DEPORTES
DEPORTIVAS, PARA SER UTILIZADO EN
EL 2 CAMPEONATO DE BEISBOL,
PARTICIPACION DEL EQUIPO EN
TORNEOS NOCTURNOS, UNIVERSIADA
2011, INTERTECNOLOGICOS 2011
49 4 ARTICULOS 06/01/2011 ENLOS 25 CURSOS INTERSEMESTRALES DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS J 9 %} J

AC CAENA WAITA A RS 0.AA A 1A.AA NECARNALL A AFARCMIAANANA ©F NENCAMAL CALE AC
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Si lo requiere puede imprimir el reporte de “Pendientes de Autorizar”, haciendo clic en el
botén | Reporte de Pendientes de Autorizar |, mostrandose todos los pendientes de
autorizar por las diversas areas:

1 - DIRECCION

FOLD FECHA DESCRIPCION UHNIDAD ADMINISTRATIVA

D264 15122011 PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTD DE EQUIED. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ¥ EQUIPD
D266 151272011 PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTD DE EQUIRD. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ¥ EQUIRD
D261 15122011 PARA FL LA CAMIONETA PIK U2 DE ESTA INSTITUCION DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
D262 15122011 PARA EL CAMION MARCOPCOLO 2007 DE ESTA INSTITUGCION DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

[EERVICID DE REFRIGERIO DEL 14 ¥ 15 DE DICIEMBRE PARA LA REUNION DE
EVALUACION Y AMALIZS DE LAS OESERVACIONES HECHASD AL SGCISEA
[COMESION NC. C/O0212 DE LA LIC. ZARINA MARYEL BASULTO ALVAREZ,
PARA PARTICIPAR EN LA REUNION MACIOMNAL DE JEFES DE
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICD DEL SMEST, EM
oA sCALICNTES =3 17 2L 20 DE JUNID DE 2012

PARA LA ELABORACION DEL ANDADOR DE COMUNICACION ¥ DIFUSION DE
ESTA INSTITUCION

EERVICKD DE VIGILANCIA DE 16 AL 30 DE JUNID EN LAS INSTALACIONES DE
ESTA INSTITUCHON

PAaRA LA ELABORACIKON DEL ANDADOR DE COMUNICACION ¥ DIFUSION DE
ESTA INSTITUCION

PARA LA ELABORACION DEL ANDADOR DE COMUNICACION ¥ DIFUSION DE
ESTA INSTITUCHON,

PAaRA LA ELABORACIKON DEL ANDADOR DE COMUNICACION ¥ DIFUSION DE
ESTa INSTITUCION

PAaRA LA ELABORACIKON DEL ANDADOR DE COMUNICACION ¥ DIFUSION DE
ESTA INSTITLHCHOMN,

0325 161272011 FUBDRECCION DE PLANEACION Y VINCULACISN

a3t 140672012 DNISICH DE ESTUDICS PROFESIONALES

0&01 210672012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

D474 210872012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

o300 210672012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

D29 210872012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

o002 2202012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

0303 2202012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

0477 22DE2012 %EhﬁgmﬁNIMIENTO DE LA CAMIONETA FREESTAR DE ESTA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

18 - DEPARTAMENTO DE RECURS0S MATERIALES

[ Fouo | FECHA | DESCRIPCION | URIDAD ADMINIS TRATIVA
[ o334 [3wi22011LiMPIEZS DE LA UNIDAD DEPORTIVA CON MAQUINARLA [

23 - DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACKON

[ Fouo | FECHA | DESCRIPCION UNIDAD ADMINISTRATIVA
t T
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Como Accesar al Médulo de Comisiones

Seleccione en el Menu Administracion / Adquisiciones/ Requisicion/ Oficio de
Comisién/Oficio de Comision.

E A, Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
E A’ Administracidn
E ﬂ.’ Adquisiciones
E A,r Requisicidn
= 4% Oficio de Comisidn
Oficio de comisidn
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Oficio de Comision

Comisiones

Limpiar || Guardar | Enviar a Confirmar || Cancelar H Rpt. Viaticos || Rpt. Terrestre H Rpt. Aereo H Rpt. Combustible |

Autorizado En Proceso Comprometido Devengado Ejercido Pagado Disponible Disp. Solicitud Disponible (anual)

0 Rechazos

Folio : Fecha:

Tipo Comision ; TR INGRESOS PROPIOS v

Comisionado :

T AV, TECNOLOGICO Puesto/Categoria:

© Viaticos ' Pasajes  Combustible ~ Peaje

Clave Presup.: E

Proyecto:

- SELECCIONE Cuota Diaria :

0 - v
Periodo Inicio:  pkJ U ﬁ_. G T H 13 10/ 2011 ﬁ_ Dias Pernocta :

Caracteristica: @ [] (]

Periodo Inicio ~ PeriodoFin ~ MedioDia  CuotaDiatia  Dias Importe Caractetistica

Como registrar un Oficio de Comision.

Se recomienda consultar el Reporte del Estado Analitico del Presupuesto de su

unidad administrativa para ver si dispone de Presupuesto en el mes actual para la
clave programatica relacionada con las partidas ( Viaticos, Pasaje terrestre, Pasaje aéreo,
Pasaje Maritimo, Combustible y Peaje). En caso de que no disponga de dicho presupuesto,
comuniquese con el drea de Presupuesto para solicitar la suficiencia presupuestal para la(s)
partida(s) correspondiente(s).

1. Declic en el botén “Limpiar”.

2. Capture en el campo Folio, el folio del oficio de comisidn asignado por el Departamento
de Recursos Humanos.

3. El sistema por default asigna la fecha de la sesién del usuario (fecha seleccionada al
entrar al sistema).

4. Se visualiza en el sistema el estatus actual del trdmite, el sistema maneja los siguientes

estatus:

CAPTURA Es el estatus inicial que se le asigna al tramite al momento
de registrarlo

ENVIO Cuando el tramite se envia a confirmacién por el
CONFIRMACION Subdirector a donde esta adscrito el departamento.
CONFIRMADA Cuando el tramite ya fue confirmado por el Subdirector
AUTORIZACION Cuando el tramite ya fue Autorizado por Planeacion
PLANEACION
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AUTORIZADA Cuando el trdmite ya fue Autorizado por el Director

LIQUIDADO Cuando el trdmite ya fue Liquidado por el comisionado

CANCELADA Cuando el tramite fue cancelado por el comisionado.
Cuando se cancela un tramite ya no se puede usar en el
sistema.

Tabla 1.21 campos requeridos en la requisicion de servicio directo.

5. Seleccione dando clic en la casilla de verificacion el tipo o los tipos de comision a
registrar:

Tipo Comision : ] ] [

Viaticos
Pasajes
Combustible
Peaje

O O O O

Nota: En un mismo tramite puede incluir varios tipos de comision.

6. Seleccione la fuente de financiamiento, por default aparece seleccionada “ingresos
T RN TNGRESOS PROFPIOS -

propios”

7. Si la comisién es al extranjero, de clic en el cuadro de verificacion y se
habilitan los siguientes campos:

e Tipo de Moneda: Seleccione si son Dolares o Euros.
e Importe Cambio: Especifique el tipo de cambio vigente.

8. Seleccione al personal comisionado, si conoce el nimero de empleado, tecléelo y

presione la tecla "Enter" , en caso contrario, de clic en el

botén de busqueda E, aparecera la siguiente ventana:
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&

Blisqueda de Empleados

Beneficiario :

Determinacion: &

RFC MNombre Determinacién

ZADAGOOFOEVSA ABEL ZAPATA DITTRICH FISICA -
714 LERA ADA IRAIS LEON RAMIREZ FISICA il
=] CODA ADALTIDA DE CARMEN COBOS DIAZ FISICA H
515 BADA ALEJANDRO BAEZA DORANTES FISICA
[704 FEPATA0315FD1 ALEJANDRO ZEPEDA PEDREGUERA FISICA
555 FEFPA ALEJANDRO ZEFEDA PEDREGUERA FISICA
k] MUGAS61015799 ALFONS0O MUNGUTA GIL FISICA
542 VALA ANA LUTSA VARGAS LOPEZ FISICA
Be0 SIN RFC ANGEL ALBERTO ESPINOZA SANCHEZ FISICA
il AP APOYOD A POSGRADOD . FISICA
- DMI APOYO CONACYT A INVESTIGACTION FISICA
S07 VAHA ARMANDO VALLADARES HERNANDEZ FISICA
735 A ARTURO AGUINAGA RUEDA FISICA
615 ALAE BEATRIZ EUGENIA AVILA ANCOMA FISICA
594 GACE BEATRIZ GARCIA CRISTIANO FISICA
B13 CACE BERNARDINO CHAN CUA FISICA
(430 VISBET06167F0 BERTHA CONCEPCION VIDAL SERRANO FISICA
720 BESCT00112058 CARLOS BERMEJOQ SABBAGH FISICA
48 HEEC CARLOS ADEMAR HERRERA ESQUIVEL FISICA
[716 LURC CARLOS ALBERTO LUJAN RAMIREZ FISICA
B35 HEMC CARLOS HERRERA MENDEZ FISICA
534 PEAC123 CARLOS PARERA ALCOCER FISICA
K14 RLICC CARLOS RUBIO CUEVAS FISICA 57

9. Siconoce el RFC o el nombre capturelo y de clic en el botén "Buscar”, de lo contrario de
clic en el botdon “Buscar”. El sistema listara a todos los empleados que cumplan con los
criterios de busqueda y estén adscritos a la Unidad Administrativa a la que pertenece el
usuario que esta elaborando la comisidn. Si no encuentra a un empleado dentro de Ia
busqueda, comuniquese con el drea de Planeacidn, para que lo activen.

10. Especifique el Domicilio Fiscal del Instituto, por default el sistema muestra el domicilio
registrado en el mdédulo de Parametros Iniciales del sistema.

11. Especifique el puesto o categoria.

12. Especifique la clave de la plaza presupuestal, la cual puede aparecer automaticamente
siempre y cuando el empleado ya tenga registrado la clave en el Padrén de empleados

13. Dependiendo del “Tipo de Comisidn” seleccionado anteriormente, el sistema habilita las

14. Para todos los tipos de comision, se tiene que seleccionar una Clave Presupuestal.
Para capturar la Clave Presupuestal, de clic en la lupa del buscador de Claves Presupuestales:
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& | Claves Presupuestales - Dialogo de pagina web

Biisqueda de Clave Presupuestales

PROY
2

FUEN

PROE

PROC META ACCT UNID PART

01 - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

15. Capture la siguiente informacion:

Campo

Descripcion

PROY=
Proyecto/Programa

Seleccione el nombre del Proyecto o Programa Presupuestal.
Automdticamente se va filtrando la informacién de los demas
campos de la clave presupuestal (Fuente de Financiamiento,
Proceso Estratégico, Proceso Clave, META, Accién, Unidad
administrativa, Partida).

Ejemplo: 01- Programa Operativo Anual.

Sélo se listan los Proyectos/Programas de la unidad
administrativa a la que pertenece el usuario, salvo
que tenga permisos especiales, podra ver todos los proyectos
presupuestales

FUEN = Fuente
Financiamiento

de

Seleccione el nombre de la Fuente de donde proceden los
recursos financieros. Ejemplo: Ingresos Propios, Gasto Directo,
etc.

PROC=Proceso
Estratégico

Seleccione el Proceso  Estratégico relacionado al
Proyecto/Programa. Ejemplo: Administracion de Recursos.

PROC=Proceso Clave

Seleccione el proceso clave relacionado con el proceso
estratégico. Ejemplo: Administracion de Recursos Financieros.

META= Meta Seleccione la meta que se pretende alcanzar en el Proyecto.
Ejemplo:

“Lograr que en el 2010, el 100% de los Programas Educativos
del ITM de Licenciatura se orienten al desarrollo de
competencias profesionales.

ACCl=Accidén Seleccione la Accién a seguir para alcanzar la meta. Ejemplo:
“Incorporar elementos para la movilidad de estudiantes y
profesores en el proyecto de actualizacion de los programas
educativos”.

UNID=Unidad Seleccione la Unidad Administrativa a la cual pertenece el

Administrativa

Proyecto/Programa. Ejemplo: Direccion, Centro de cémputo,
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etc. Solo se visualiza la unidad administrativa a la que
pertenece el usuario, salvo que tenga permisos especiales para
ver los proyectos de todas las unidades administrativas

PART= Partidas

Es la partida presupuestal a afectar:
Vidticos, Pasaje terrestre, Pasaje aéreo, Combustible, Peaje

Tabla 1.22 Campos contenidos en la ventana de clave presupuestal.

16. Al seleccionar la clave presupuestal, se visualiza el nombre de la partida y el proyecto
Presupuestal y se visualiza la disponibilidad presupuestal de la clave seleccionada.

9 Viaticos Pasajes

Combustible
Clave Presup. : 2 7
—Proyecto:

Autorizado En Proceso Comprometido

17. Verifique

Pagado,~ |

que en
— Dispoﬁiblé

presupuestal, de lo contrario

~Disp. Solicitud | Disponible (anual)

Peaje

Devengado Ejercido Pagado Disponible Disp. Solicitud | Disponible (anual)

la columna del presupuesto disponible,

disponga de  suficiencia
el sistema solo permitira guardar el tramite, pero No podra

“Enviarlo a confirmar”, por falta de disponibilidad presupuestal. Si no tiene presupuesto

disponible o lo que dispone

no le alcanza para el tramite, comuniquese con el drea de

planeacion para solicitar la suficiencia presupuestal. En la parte inferior de la pantalla se
muestran los importes de la operacién que esta realizando.
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Para el caso de VIATICOS, capture los siguientes datos:

ZONA Seleccione de la lista, la Zona econdmica en dénde serda la comision.
Lugar En funcién a la zona seleccionada, el sistema lista los lugares que
Comision pertenecen a la zona (se puede configurar un lugar a una zona en el
catalogo Finanzas\Oficio de Comisidn\Zonas Econdmicas).
Si selecciona el lugar de comisién OTROS, puede capturar el lugar.
Cuota diaria Es la cuota diaria asignada para la Comision, Maskaiiiaias el

importe va en funcidon al lugar de la comisidn seleccionada
anteriormente y al grupo jerdrquico al que pertenece el comisionado

K HASTA G (DIRECTOR) .

|- SELECCIONE -
K HASTA G (DIRECTOR
P HASTA L (MANDOS MEDIOS)
PERSONAL OPERATIVO

Periodo Inicio

Es la fecha inicial de la Comision. 27 02/ 2011 [ 1

Periodo Fin

Es la fecha final de la Comision. Periodo Fin: EJEYJEREY &

Dias Pernocta

Es el total de dias que pernoctard el comisionado. FLEEE=iiia sl
El sistema calcula los dias de pernocta en funcién a los dias
transcurridos entre la fecha inicial y la final, menos 1 dia, si requiere
conservar el total de los dias de pernocta sin la resta de 1 dia, puede
modificar directamente el valor poniendo el total de dias.

Ejemplo

Fecha inicial= 18/05/2011

Fecha Final = 20/05/2011

Dias de Pernocta= 2 (3-1), en caso de requerirse puede modificar el
valor de 2 a 3 dias, para este caso, el sistema valida que no pase de los
3 dias.

Medio Dia

Si el vidtico comprende medio dia, de clic en esta casilla de

verificacién_

Caracteristica

Especifique si el vidtico es completo, o incluye Hotel 30% (al total del
viatico se le descuenta un 30%), o si incluye Hotel y Alimentacion 20%
(al total del viatico se le descuenta un 50%)

Tabla 1.23 Campos que deberan ser capturados para Viaticos.
Los campos con un asterisco* son datos requeridos por el sistema
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1. Agregue los datos capturados anteriormente a la “Lista de lugares destino”, de clic en el
botén “Agregar” y se anexaran en la lista los datos capturados.

PerindoIniio ~ PeriodoFin ~ MedioDia  CuotaDiaria  Dias Importe Caracteristica
Womn o/ I S50 3 G700 COMPLETO

TUXTLA GUTIERREZ CHIAPAS

Puede agregar mas lugares destino con sus respectivos datos, repitiendo los pasos
anteriores, o bien, puede eliminar algun registro de la lista, haciendo clic en el cuadro de
verificacion del lugar destino a eliminar, posteriormente de clic en el botédn “Quitar” .

Periodo Inicio Periodo Fin Medio Dia
13/01/2011 15/01/2011
D CIUDAD VICTORIA 18/10/2011 18/10/2011 NO

En la parte inferior de la lista de lugares destino, se puede apreciar los importes de las
operaciones realizadas.

Pasaje = . = =
Te A Pasaje Aereo Combustible Peaje Imprevisto

2. Especifique el Motivo con respecto a la comision (Dato requerido)

REALIZAR TRAMITES DE TITULOS ¥ CEDULAS -
PROFESIOMALES ANTE LA DGEST i

3. Especifique si lo requiere alguna observacidn con respecto a la comisién

-

Observaciones :

—

4. Marque si es una zona marginada

5. Seleccione si el vidtico es Anticipado o Devengado, un viatico es anticipado cuando al
comisionado se le proporcionan recursos econdmicos para su comision, dichos recursos
serdan comprobados al término de la comision. Un viatico es devengado cuando el
comisionado con sus propios recursos econémicos sale de comision, posteriormente en la

comprobacion se le reembolsara el recurso. .

6. Seleccione el grupo jerarquico al que pertenece el comisionado (este valor influye en el
calculo de la cuota diaria) :

e K hasta G: Director

e P hasta L: Subdirectores y jefes de Departamento

e Personal Operativo: Resto del personal.
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&

7. Seleccione a qué tipo de zona econdmica pertenece el lugar de la comision

8. Marque sila comisidn es en zona marginada

9. De clic en el botén “Guardar”, | ““=79ar | |ocalizado en la barra superior de botones,
para que los datos se guarden en el sistema.
Limpiai | | Guardar Enviar a Confirmar ancelar Rpt. Viaticos Rpt. Terrestre Rpt. Aereo Rpt mbustit

10. Una vez registrado el viatico en el sistema, debe “enviarlo a confirmacién” al Subdirector
de su drea, para ello de clic en el botén “Enviar a Confirmar”, localizado en la barra superior

de botones. Elons DLl , Al realizar esta accién, el sistema valida que tenga

suficiencia presupuestal para la clave programatica seleccionada y valida que el comisionado
esté relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones anteriores, el
sistema no permitira enviar a confirmar el vidtico, por lo que debe ponerse en contacto con
el drea de planeacion o Recursos Financieros.

SI el envio a Confirmacion fue exitoso, el sistema asigna al viatico el estatus de ENVIO
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Para el caso de PASAIJES, realice los siguientes pasos:

Seleccione el Tipo de Pasajes a registrar:

Terrestre
e Aéreo
e Ambos

En funcion a lo seleccionado, se habilitan las opciones para capturar los datos de la comisién:
Viaticos © Pasajes  Combustible  Peaje
.

Clave Presup. : p'

Proyecto:

Punto Partida: - [NENENEN Puntollegada: NN otroDestino: N

lase servico: IE——— oxservooor: [ TR

Importe:

4. Para pasaje terrestre y aéreo, capture la siguiente informacion:

Punto de Partida* Especifique la localidad donde inicia la comision
Punto de llegada* Especifique la localidad donde finaliza la comision
Otro destino Especifique si en la comisidon hay otro destino

Clase servicio Especifique la clase de servicio terrestre

Observacién En caso de ser necesario, especifique una observacién
Importe* Especifique el Importe del pasaje terrestre o aéreo

Tabla 1.24 Campos que deberan ser capturados para el pasaje terrestre y aéreo.
Los campos con un asterisco* son datos requeridos por el sistema

Punto Partida : i Otro Destino :

Clase Servicio: [N bsevacin: _

Importe:

3.-Especifique el Motivo con respecto a la comisién (Dato requerido)

REALIZAR TRAMITES DE TITULOS ¥ CEDULAS -
PROFESIONALES ANTE LA DGEST w

4.-Especifique si lo requiere alguna observacion con respecto a la comision

FS
Dbservaciones :

-

5.-Marque si es una zona marginada

6.-Seleccione si el pasaje es Anticipado o Devengado, es anticipado cuando al comisionado
se le proporcionan recursos econdmicos para su comisién, dichos recursos seran
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comprobados al término de la comisién. Es devengado cuando el comisionado con sus
propios recursos econdmicos sale de comisién, posteriormente en la comprobacion se le

reembolsara el recurso. _

7.-Seleccione el grupo jerarquico al que pertenece el comisionado :
e K hasta G: Director
e P hasta L: Subdirectores y jefes de
Departamento
e Personal Operativo: Resto del personal.

K HASTA G (DIRECTOR) v
- SELECCIONE -

K HASTA G (DIRECTOR
P HASTA L (MANDOS MEDIOS)
PERSONAL OPERATIVO

8.-Seleccione a qué tipo de zona econdmica pertenece el lugar de la comisién

AL LS MENDS ECONOMICAS

1 MAS ECONOMICAS
MENOS ECONOMICAS

9.-De clic en el botén “Guardar”, | ““2ra¢ | |ocalizado en la barra superior de botones, para
gue los datos se guarden en el sistema.

Limpiar“’ Guardar”_k'f Enviar a Confirmar Cancelar Rpt. Viaticos Rpt. Terrestre Rpt. Aereo Rpt. Combustible

10.-Una vez registrado el pasaje, debe “enviarlo a confirmacion” al Subdirector de su drea,
para ello de clic en el botdn “Enviar a Confirmar”, localizado en la barra superior de botones.

fnviaraConfirmar | Al realizar esta accidn, el sistema valida que tenga suficiencia
presupuestal para la clave programatica seleccionada y valida que el comisionado esté
relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones anteriores, el sistema
no permitird enviar a confirmar el Pasaje, por lo que debe ponerse en contacto con el area
de Planeacién o Recursos Financieros.

SI el envio a Confirmaciéon fue exitoso, el sistema asigna al pasaje el estatus de ENVIO

conrirmacion: I RGO

76



SISTEMA DE
/= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

() of
Linap W

Para el caso de COMBUSTIBLE, capture los siguientes datos:

Precio Vigente* Capture el precio del combustible

Tipo de vehiculo* Seleccione el Tipo de Vehiculo

KM por Litro* El sistema indica el rendimiento en funcién del tipo de
vehiculo seleccionado, dicho rendimiento se registra en el
catdlogo de Rendimiento de Vehiculos
(Administracion\Adquisiciones\Catalogos)

Fecha* Capture la fecha de la comisién

Origen* Capture la localidad donde inicia la comisidn

Destino* Capture la localidad donde finaliza la comisiéon

Distancia* Capture la distancia especificada en Kildmetros

Tabla 1.25 Campos que deberan ser capturados para combustible.

Los campos con un asterisco* son datos requeridos por el sistema
1. Para agregar los datos capturados anteriormente a la “Lista de lugares destino”, de clic

en el botén “Agregar” vy se anexaran en la lista los datos capturados

Distancia (KM)

] 23f06/2011 VILLAHERMOSA MERIDA
[ 21/06/2011 MERIDA VILLAHERMOSA

Puede agregar mas lugares destino con sus respectivos datos, repitiendo los pasos
anteriores, o bien, puede eliminar algun registro de la lista, seleccionando el destino
haciendo clic en la columna de verificacién y posteriormente de clic en el botdn

“Quitar” —

] 23/06/2011
21/06/2011 MERIDA VILLAHERMOSA 600

2. Encaso de requerirse capture el Importe de los Imprevistos

Imprevisto : JESE]

3. Especifique el Motivo con respecto a la comisiéon (Dato requerido)

REALIZAR. TRAMITES DE TITULOS Y CEDLULAS -
PROFESIOMALES ANTE LA DGEST e
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4. Especifique alguna observacidn con respecto a la comision

Observaciones : I I

5. Marque si es una zona marginada _

6. Seleccione si el combustible es Anticipado o Devengado, es anticipado cuando al
comisionado se le proporcionan recursos econdmicos para su comisidn, dichos recursos
seran comprobados al término de la comisidn. Es devengado cuando el comisionado con sus
propios recursos econdmicos sale de comisién, posteriormente en la comprobaciéon se le

reembolsara el recurso.

7. Seleccione el grupo jerarquico al que pertenece el comisionado :
e K hasta G: Director
e P hasta L: Subdirectores y jefes de Departamento
e Personal Operativo: Resto del personal.

K HASTA G (DIRECTOR)
- SELECCIONE -

P HASTAL (MANDOS MEDIOS)
PERSONAL OPERATIVO

8. Seleccione a qué tipo de zona econdmica pertenece el lugar de la comision

it LR MENDS ECOMOMICAS -

- SELECCIONME -
MAS ECOMNOMICAS
MEMOS ECOMOMICAS

9. De clic en el botén “Guardar”, | 5“a79ar | |ocalizado en la barra superior de botones,
para que los datos se guarden en el sistema.

Limpiail] | Guardar | D Enviar a Confirmar Cancelar Rpt. Viaticos Rpt. Terrestre Rpt. Aereo Rpt. Combustible

10. Una vez registrado el tramite de combustible, debe “enviarlo a confirmaciéon” al
Subdirector de su area, para ello de clic en el botén “Enviar a Confirmar”, localizado en la

barra superior de botones. frviara Contiemar 1A realizar esta accidn, el sistema valida

que tenga suficiencia presupuestal para la clave programdtica seleccionada y valida que el
comisionado esté relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones
anteriores, el sistema no permitira enviar a confirmar el tramite de combustible, por lo que
debe ponerse en contacto con el drea de Planeacidn o Recursos Financieros.

Sl el envio a Confirmacién fue exitoso, el sistema asigna el estatus de ENVIO CONFIRMACION:
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Para el caso de PEAIJE, capture los siguientes datos:

Caseta* Capture la descripcién de la Caseta de Cobro
Origen* Capture la localidad donde inicia la

Destino* Capture la localidad donde finaliza el viaje
Importe* Capture el importe del Peaje

Tabla 1.26 Campos que deberan ser capturados para peaje.
Los campos con un asterisco* son datos requeridos por el sistema

1. Para agregar los datos capturados anteriormente a la “Lista de Casetas”, de clic en el
Agregar

boton “Agregar” y se anexaran en la lista los datos capturados

[l SEYBAPLAYA MERIDA, YUC VERACRUZ, VER $1,043.00
[l PASO DEL TORO VERACRUZ, VER. MERIDA, YUC £1,043.00

2. Puede agregar mas Casetas con sus respectivos datos, repitiendo los pasos anteriores, o
bien, puede eliminar algun registro de la lista, seleccionando el destino de la lista haciendo

clic en la columna de verificacion y posteriormente de clic en el botdn “Quitar”

MERIDA, YUC VERACRUZ, VER
VERACRUZ, VER. MERIDA, YUC

3. Especifique el Motivo con respecto a la comision (Dato requerido)

REALIZAR. TRAMITES DE TITULOS Y CEDLULAS -
PROFESIOMALES ANTE LA DGEST e

4. Especifique si lo requiere alguna observacién con respecto a la comisién

s

Dbservaciones :

5. Marque si es una zona marginada

6. Seleccione si el peaje es Anticipado o Devengado, es anticipado cuando al comisionado
se le proporcionan recursos econdmicos para su comision, dichos recursos seran
comprobados al término de la comisiéon. Es devengado cuando el comisionado con sus
propios recursos econdmicos sale de comisién, posteriormente en la comprobacion se le

reembolsara el recurso.

7. Seleccione el grupo jerarquico al que pertenece el comisionado :
e K hasta G: Director
e P hasta L: Subdirectores y jefes de Departamento
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e Personal Operativo: Resto del personal.

S o oo -
- SELECCIONE -
K HASTA G (DIRECTOR’

P HASTA L (MANDOS MEDIOS)
PERSONAL OPERATIVO

8. Seleccione a qué tipo de zona econdmica pertenece el lugar de la comisidn

CALL LS MEMOS ECOMOMICAS
- SELECCIONE -

8T MAS ECONOMICAS
MEMOS ECONOMICAS

9. De clic en el botén “Guardar”, localizado en la barra superior de botones,
para que los datos se guarden en el sistema.
Limpiai| | Guardar Enviar a Confirmar r Rpt. Viaticos pt. Terrest Rpt. Aer

10. Una vez registrado el tramite de peaje, debe “enviarlo a confirmaciéon” al Subdirector de
su area, para ello de clic en el botdn “Enviar a Confirmar”, localizado en la barra superior de

botones. , Al realizar esta accidn, el sistema valida que tenga
suficiencia presupuestal para la clave programatica seleccionada y valida que el comisionado
esté relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones anteriores, el
sistema no permitird enviar a confirmar el trdmite de peaje, por lo que debe ponerse en
contacto con el drea de planeacién presupuestaria o Recursos Financieros.

Sl el envio a Confirmaciodn fue exitoso, el sistema asigna el estatus de ENVIO CONFIRMACION:

Coémo imprimir una comision

1. Para imprimir los reportes antes mencionados, de clic en el botdn correspondiente y se
genera el reporte en formato PDF.

Como Actualizar un Oficio de Comisidn, de Pasaje terrestre, de Combustible y Peaje.

Solo podra actualizar un tramite si tiene el estatus de CAPTURA, si ya envio el
tramite para confirmacion y requiere hacer una modificacidn, pongase en contacto
con su jefe inmediato para que rechace el tramite y pueda realizar los cambios.

De igual manera, el Oficio de comisidn puede actualizarse, si ha sido rechazado por el
Subdirector, Departamento de Planeacion o el Director, Por lo que puede visualizar en la
parte superior derecha, si el tramite de comision tiene algun rechazo, haciendo en el nimero
del rechazo
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Disponible

Disp. Solicitud Disponible (anual)

3 Rechazos)

7-

Se muestra el detalle de los rechazos:
Observaciones Comisiones

23/08/2011

08/09/2011
22/08/2011

DEEEM SER. ANTICIPADQS YA QUE NO  RECHAZADA PLANEACION
HA PASADO LA FECHA DEL VIAIE.

CAMEILAR DATOS RECHAZADA SUBDIRECTOR
CAMEIO DE FECHA RECHAZADA SUBDIRECTOR

Para actualizar un trdmite, realice los siguientes pasos:

1. Teclee el Folio M o Busquelo con el botén de busqueda E

a un costado del campo Folio

Si optd buscarlo E el sistema activa la siguiente ventana de busqueda

Blsqueda de Comisiones

puede buscar un trdmite por los siguientes criterios:

Folios

Especifique un folio o rango de folios que desea buscar

Estatus

por uno en especifico:

e CAPTURA

e ENVIO CONFIRMACION

e CONFIRMADA

e AUTORIZACION PLANEACION
e AUTORIZADA

e LIQUIDADO

e CANCELADA

Especifique si desea buscar por todos los estatus de un tramite o

RFC

Especifique el RFC del comisionado

Empleado

Especifique el Nombre del comisionado

Fecha

Especifique un rango de fechas de elaboraciéon del tramite

Importe

Especifique un importe o un rango

Tabla 1.27 Campos que deberan ser capturados para la busqueda de comisiones
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Al establecer el criterio de busqueda, de clic en el boton “Buscar” y se visualizara la lista de
trdmites que cumplan con los criterios establecidos, de clic sobre el folio que requiere
actualizar.

Bisqueda de Comisiones

Estatus:
RFC: Empleado :
Fechas (B Habilitar ):  ENIEHIEGIE i amporte: I | N
Estatus
10/02/2012 CEVRG71206QK2 JOSE ROGELIO CEDEMNO VAZQUEZ VIATICOS, PASAJES

A002-2012 09/02/2012 MARMS70217FB3 MIRMA ALEJANDRA MANZANILLA ROMERO PASAJES %$320.00 LIQUIDADO

A-002-2012 09/02/2012 MARMS70217FBS MIRMA ALEJANDRA MANZANILLA ROMERO VIATICOS %625.00 LIQUIDADO

A002-2012  09/02/2012 MARMS70217FBS MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO COMBUSTIELE %$1,408.55 LIQUIDADO

A-003-2012  23(02/2012 MARMS70217FB3 MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 CANCELADA

A-003-2012  12/03/2012 MARMS70217FB8 MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 LIQUIDADO

A-003-2012  24{02/2012 MARMS70217FB3 MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 CANCELADA

A-005 29/03/2012 MARMS70217FBS MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS %$3,125.00 LIQUIDADO

A-006 13/04/2012 MARMS70217FBS MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS, PASAJES %$1,283.00 LIQUIDADO

A-007 25(04/2012 MARMS70217FES MIRMA ALEJANDRA MANZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 LIQUIDADO

A-007 18/04/2012 MARMS70217FB3 MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 CANCELADA

A-008 24/05/2012 MARMS70217FBS MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 LIQUIDADO
A-009-2012 06/06/2012 MARMST70217FES MIRMA ALEJANDRA MANZANILLA ROMERQ COMBUSTIBLE $1,760.00 AUTORIZADA POR

DIRECTORA

U3Q2/2012 MARMS70217FB3 MIRMA ALEJANDRA MAMZANILLA ROMERO VIATICOS $4,375.00 LIQUIDADO

3/2012 RISC580515EM7 CRISTAL MAGALI RIVERO SAEIDO VIATICOS, PASAJES %$3,196.00 LIQUIDADO

B1-00 1302/2012 RISC580515EM7 CRISTAL MAGALI RIVERO SABIDO VIATICOS, PASAJES %$936.00 CANCELADA

B1-001 06/03/2012 RISC580515EMT CRISTAL MAGALI RIVERO SAEBIDO VIATICOS %625.00 CANCELADA

B1-003-12 15/03/2012 RISC580515EM7 CRISTAL MAGALI RIVERO SAEIDO VIATICOS, PASAJES %936.00 LIQUIDADO

B1-004-12 13/04/2012 RISC580515EM7 CRISTAL MAGALI RIVERO SAEIDO VIATICOS %$3,400.00 LIQUIDADO

B4 ac a0 AEIAC AT RTOMCONC Y CORAT FATETAI RAAM AT ATUCAA CADTRA UTATTAAS RACAITe +c a0 an PTATRARA

2. El sistema mostrara los datos de la comisidn a modificar:
[ emm  sw wmmwwmw wm mwmwwm e emmw

0 Rechazos
LU INGRESOS PROPIOS - 3 Estatus:

Comisionado : Hombre :
Clave del Trabajador Puesto/Categoria: [ae=NI3 |av. TECNOLGGICO

PERSONAL OPERATIVO

Viaticos ~ Pasajes  Combustible  Peaje

Gave Presup= | B,

Proyecto:

LA L MAS ECONOMICAS - DL - SELECCIONE - - ‘Cuota Diaria:

Periodo Inicio: ESVIVIERFY & Periodo Fin:  EFYEYIERRRY i Dias Pernocta:

Caracteristica: @ @ ®

{ Quitar |
MEXICO, DF COMPLETO

Lugar Periodo Inicio Periodo Fin Medio Dia Cuota Diaria i Caracteristica

Viaticos Pasaje Terrestre Pasaje Aereo

CONTAB Y ASOCIADOS S.f

3. Realice los cambios necesarios y de clic en el botén “Guardar” para registrar
los cambios en el sistema.

Recuerde Enviar a confirmar su tramite nuevamente
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Como Cancelar una comision

Solo podra cancelar una comision que esté en estatus de CAPTURA, si tiene otro
estatus, tendra que ser rechazada por el nivel de autorizacién en que se encuentre.

Para cancelar un tramite, realice los siguientes pasos:

1. Declic en el botén “Cancelar” ,

2. El sistema pide que confirme la cancelacidn, de clic en el botén “Aceptar” si requiere
cancelar el tramite, en caso contrario de clic en el botén “Cancelar”.

Segure desea cancelar la comision?

k Aceptar i’ Cancelar

3. Elsistema le avisa que la cancelacion se ha efectuado correctamente.

Mensaje de pagina _ M

l; Se ha cancelado |a comision correctamente.

Al cancelar un tramite, se libera el presupuesto en proceso (pre comprometido) o
comprometido y la comision ya no podra usarse en el sistema.
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Como imprimir un Reporte de las Comisiones

Reportes Comisiones

En este mddulo se puede imprimir un listado de las comisiones que ha elaborado. Realice los
siguientes pasos:

1. Declic en el boton "Limpiar"

2. Seleccione el mes a consultar, si lo prefiere puede dejar la opcién TODOS
3. Seleccione el estatus a consultar, si lo prefiere puede dejar la opcion TODOS
4. De clicen el botdon "Reporte" y se genera la informacion en formato PDF

OFICIOS DE COMISION
FECHA: 12082012

HOJA: 1
Estatus CANCELADA
FECHA FOLID TIPC DE COMISION COMISIONADD UNIDAD ADMINISTRATIVA IMPORTE
oeasa02 Q-18TM2 WIATICOS, PASAJES HESUS MARTIN CASTILLO GARCIA DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA 754304
[LICREA
osoan12 FiD  [VIATICOS DIAMELA DEL ROCIO MAY QSORID DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 2500.04
SCOLARES
osoan12 L0312 VIATICOS pANUEL ALFREDO PECH PALACID [DEFPARTAMENTO DE PLANEACION, 1000.04
BOGRAMACION ¥ PRESUBIESTACHION
osoan12 L0312 VIATICOS pANUEL ALFREDO PECH PALACID [DEFPARTAMENTO DE PLANEACION, S00.04
ROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION
osoan12 021 [WIATICOS MICLA RCEALBA CANUL HOIL DEPARTAMENTO DE RECURSCS HUMANOS 2500.04
asaa2012 020 PASAJIES pIDLA ROSALSA CANUL HOIL DEFPARTAMENTD DE RECURSCS HUMANDS 4:500.04)
| E SUBTOTAL DE CANCELADA, 18,543.00
Estatus CONFIRMADA POR SUBDIRECTOR
FECHA FOLID TIPC DE COMISION COMISIONADD LNIDAD ADMINISTRATIVA IMPORTE
osoan12 BO3-07A12 [VIATICOS HUAN CARLOS GARCIA PANTOUA [SUBDIRECCION DE PLANMEACION Y 24E0.04
IMCLILACION
| suedoTaL DE CONFIRMADA POR SUBSDIRECTOR 348000
Estatus AUTORIZADA POR DIRECTORA
FECHA FOLID TIPC DE COMISION COMISIONADD UNIDAD ADMINISTRATIVA IMPORTE
OE082012 Q-1E7  MIATICOS HESUS MARTIN CASTILLO GARCLA DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA 1740.04
[[IF=Fs
osoan12 F1D [VIATICOS, PASAJES DIAMELA DEL ROCIO MAY QSORID DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 2500.04
SCOLARES
ososan12 CHasi2 VIATICOS, PASAIES EARIMA BATULTO ALVARES CISION DE ESTUDICS PROFESIOMALES 3500.04
1002012 E-T15(20) MIATICOS HICLA ROSALBA CANUL HOIL DEPARTAMENTO DE RECURSCS HUMANOS 1500.04
4 SUETOTAL DE AUTORIZADA POR DIRECTORA 10,240.00
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Confirmacion / Autorizacion de Comisiones
Seleccione en el Menu Administracion / Adquisiciones/Autorizacion.

- A’ Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
= A} Administracidn
= A} Adguisiciones
Y ] Catalogos
v Requisicidn
v# Comité
V) Procesos
= A’ Autorizacidn
[ Consulta de Comisiones
[ Confirmacidn de Comisiones (Subdirector)
[0 Autorizacién de Comisiones (Director)
Ul Req. de Bienes y Senicios (Jefe de Depto.)
[l Req. de Bienes y Senicios (Subdireccion)
[ Autorizacién de Comisiones (Planeacidn)
[Tl Req. de Bienes y Senicios (Planeacidn)
[0l Requisicidn de Bienes y Senicios (Director)
[ Seguimiento Requisiciones

En estos mdédulos se Autorizan o Rechazan las Comisiones que han sido enviadas por las
diversas areas del Instituto. Existen 3 etapas de autorizacion:

I. Confirmacidn por el Subdirector.- En esta etapa el subdirector autoriza o rechaza las
comisiones que les fueron enviadas por los diversos departamentos adscritos a la
subdireccidén. La requisicion pasa a la etapal ll.

Il. Autorizacion por el Departamento de Planeacion.- En esta etapa el drea de Planeacion,
autoriza o rechaza las Comisiones que les fueron enviadas por los subdirectores. La
requisicion pasa a la etapa .

lll. Autorizacidon por el Director.- Esta es la Ultima etapa de las autorizaciones, donde el
Director Autoriza o rechaza las Comisiones que ya fueron autorizadas previamente por las
etapas anteriores. Al autorizar la comision se realiza un compromiso presupuestal por el
importe de la comision.

Como Confirmar / Autorizar las comisiones.

1. Dependiendo de la Etapa de Autorizacidn en la que se encuentre, se muestra la lista de
comisiones pendientes de Confirmar o Autorizar.
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Confirmacion de Comisiones {Subdirector)

Limpiar Confirmar Rechazar

RFC Empleado Tipo Comision Unidad Administrativa

10/08/2012 HEMGGE30914DI3 GABRIELA DEL SOCORRO HERRERA MAGANA VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
2029 10/08/2012 BADAT780514HWT ALEJANDRO BAEZA DORANTES VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS ENVIO CC
MATERIALES Y SERVICIOS

2. De clic en el Folio de la Comision de la columna “Folio.” para ver los detalles de la
comision.

Confirmacion de Comisiones {Subdirector)

Limpiar Confirmar Rechazar

RFC Empleado Tipo Comision Unidad Administrativa
1956 10/08/2012  HEMGS80914D18 GABRIELA DEL SOCORRO HERRERA MAGANA VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS ENVIO CONFIRMACION
HUMANOS
2029 10/08/2012 BADA7G0S514HWT ALEJANDRO BAEZA DORANTES VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS ENVIO CONFIRMACION

MATERIALES Y SERVICIOS

Folio : Fecha Tipo {

Viaticos Pasajes Combustible Peaje
Clave Presup. :

Proyecto :

Lugar Periodo Inicio Periodo Fin Medio Dia Cuota Diaria Dias Importe
07/08/2012 07/08/2012 $1,000.00 .5 500,00

Importe Imprevisto :

Motivo : Observaciones :

Puede visualizar el historial de rechazos de la comisidn haciendo clic en el link Rechazos

Oficio de Comision

Limpiar Guardar Enviar a Confirmar Cancelar Rpt. Viaticos | Rpt. Terrestre \ | Rpt. Aéreo || Rpt. Maritimo || Rpt. Combustible |

Autorizado En Proceso Comprometido Devengado Disponible Disp. Solicitud Disponible (anual)

rolio: TIN5 Ttipo: Ff:.'::fe INGRESOS PROPIOS =

‘Comisionado : E Nombre :

Clave del Trabajador: |}l T G e 2T B JEDE DE RECURSOS FINANCIEROS Domicilio: -~ [RiIZess]]

@) ] P HASTA L (MANDOS MEDIOS)

@ viaticos Pasajes Combustible Peaje
Observaciones Comisiones

Observacion

10/08/2012  DETALLAR LA JUSTIFICACION DE LA RECHAZADA PLAMEACION
COMISION
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3. De clic en el botén "Confirmar" o "Autorizar" (Segun la etapa de
autorizacion), en caso contario de clic en el botén "Rechazar"

6. Si va a afadir alguna observacién por Rechazo, se activa la ventana de captura de la
observacion, teclee la observacion y de clic en el botéon "Aceptar".

Observacion de Comision

FAVOR DE JUSTIFICAR ....|

Aceptar

.g Si la comision es rechazada en cualquier etapa, esta regresara al origen, es decir, el
usuario que elaboré la comision podra realizar las modificaciones.

Como Cancelar una comision desde el médulo de Autorizacion

Podra cancelar una comisién desde el médulo de Autorizacién del Director siempre y cuando
esté en estatus de AUTORIZADA POR EL DIRECTOR, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione de la lista de Estatus las AUTORIZADAS

Estatus de las Comisiones : AUTORIZADAS hd
Empleado Tipo Comision Unidad Administrativa Estatus
L ALFREDO PECH PALACIO VIATICOS DEPARTAMENTO DE PLAMEACION, AUTORIZADA POR -
PROGRAMACION ¥ PRESUPLESTACION DIRECTORA
TO CARRERA CHAVEZ VIATICOS DEPARTAMEMTO DE RECURSOS AUTCORIZADA POR =
HUMAMNOS DIRECTORA
_A DEL ROCIO MAY OSORIO VIATICOS DEPARTAMEMTO DE SERVICIOS AUTORIZADA POR

2. Seleccione de la lista de comisiones, la comisién a cancelar, haga clic en el folio

Autorizacién de Comisiones (Direccién)

Autorizar Rechazar Estatus de las Comisiones : AUTORIZADAS o
Folio Fecha RFC Empleado Tipo Comision Unidad Administrativa Estatus
L002/12 17/07/2012 PEPM7109211A4 MANUEL ALFREDQ PECH PALACIO VIATICOS DEPARTAMENTO DE PLANEACION, AUTORIZADA POR. -
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DIRECTORA
E-581(19) 29/06/2012 CACMS20615P50 MODESTO CARRERA CHAVEZ VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AUTORIZADA POR.
HUMANOS DIRECTORA
F09 20/06/2012 MAODS561105H61 DIAMELA DEL ROCIO MAY QOSORIO VIATICOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTORIZADA POR
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3. De clic en el botén "Cancelar", el sistema pide la confirmacidn de la cancelacién, se
visualiza como fecha de cancelacién la fecha de sesién del usuario, de clic en el botdn
"Aceptar" en caso contrario de clic en "Cancelar"

Mensaje de pagina web et e

| Sequro desea cancelar la comision, con la fecha 10,/08/20127

[ Aceptar Jl Cancelar l

.g Al cancelar una comisidn, se libera el presupuesto que estaba comprometido.
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Consulta de Comisiones.

Consulta de Comisiones

- SAGI671014HE4 JESUS SANDOVAL GIO VIATICOS DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADC E LIQUIDADO MEXICOD.F, 07/08/2011
INVESTIGACION
- AUVE FELIX JOSE AGUILAR VIVAS PASAJES SUBDIRECCION DE SERVICIOS CANCELADA
= ; i ADMINISTRATIVOS
< ooooo02 LOSHS40528519 HERBERT EENEDICTO LORIASUNZA  COMBUSTIBLE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CAPTURA
00:00 QUIMICA Y EIOQUIMICA
< ooo02 LOSHS405285 19 HERBERT BENEDICTO LORIA SUNZA  COMBUSTIBLE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CAPTURA
00:00 QUIMICA ¥ BIOQUIMICA
< o002 LOSH540528519 HERBERT BENEDICTO LORIA SUNZA  COMBUSTIBLE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CANCELADA
00: QUIMICA ¥ EIOQUIMICA
< oo03z0 PASW6309169U7  WILBERT ALONSOPACHECOSOSA  VIATICOS DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES LIQUIDADO TOLUCA, EDO. DE EMXICO 24/04/2011
00: EXTRAESCOLARES - DEPORTES
< o030 PASW6309163U7  WILBERT ALONSOPACHECOSOSA  VIATICOS DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CANCELADA TOLUCA 24/04/2011
: EXTRAESCOLARES - DEPORTES
< 001100 0322011 RUCSE0032NTS SYLVIA RUIZ CASANOVA VIATICOS DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES CAPTURA CALKINI 03/02/2011
00:00
- 002 14042011 LOSHS40528515 HERBERT BENEDICTO LORIA SUNZA  VIATICOS DEPARTAMENTO DE INGENIERIA LIQUIDADO CAMPECHE 26/02/2011
00:00 i QUIMICA ¥ BIOQUIMICA
“ 002 16/03/2011 LOSH540528519 HERBERT BENEDICTO LORIA SUNZA  VIATICOS DEPARTAMENTC DE INGENIERIA CANCELADA CAMPECHE 16/03/2011
00:00 QUIMICA Y EIOQUIMICA
< 0025 19/04/2011 BEMRS811256T4 J0SE RAFAEL BENTATA MARIN VIATICOS DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES CANCELADA TOLUCA EDO. DE MEXICO 02/05/2011
= 0n:nn FXTRAFSCOI ARFS - DFPORTFS

Este mddulo sirve para darle seguimiento al tramite de las comisiones generadas por las
areas

CAomo consultar una comision

1. De clic en el botén “Limpiar”

2. Seleccione los criterios de busqueda o si lo prefiere de clic en el botén “Buscar” y el
sistema mostrard todas las comisiones tramitadas por las dreas. Puede establecer los
siguientes criterios de busqueda para delimitar la consulta:

Campo Descripcion
Folios: Especifique el folio o rango de folios a buscar
Estatus: Especifique el estatus de la comision:

CAPTURA.- Es el estatus inicial que tiene la comisién cuando el
usuario realiza la captura.

ENVIO A CONFIRMACION.- Es el estatus que toma la comisidn
cuando una vez capturada se envia al Subdirector responsable del
area, para su confirmacion.

CONFIRMADO.-Es el estatus que adquiere la comisién cuando ha
sido confirmada por el Subdirector responsable del area.
AUTORIZADO PLANEACION.-Es el estatus que adquiere la comision
cuando ha sido autorizada por el area de Planeacién.
AUTORIZADO.-Es el estatus que adquiere la comisidon cuando ha sido
autorizada por el Director.

LIQUIDADO.- Es el estatus que adquiere la comisidon cuando ha sido
liquidada la comisién en el Departamento de Recursos Financieros.
CANCELADO.- Es el estatus que adquiere la comisidon cuando ha sido
cancelada y no podra ser usada en el sistema.

RFC: Capture el RFC del comisionado a consultar
Empleado Capture el nombre del comisionado a consultar
Fecha: Capture una fecha o rango de fechas de comisidn a consultar

Tabla 1.28 Campos que deberan ser capturados para la busqueda de comisiones
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Una vez especificado los criterios de busqueda o si lo prefiere no especifique ninguno, de

clic en el botén “Buscar” y el sistema mostrara los resultados en la lista de
Comisiones:

Consulta de Comisiones

Folios - Estatus : AUTORIZADA POR DIRECTORA

RFC : Empleado :

Fecha ( B Habiitar ) : ETITER
Registros : 18

Unidad Administrativa

% C/102/12  14/06/2012 BAAZ7003185B8 ZARINA BASULTO ALVAREZ VIATICOS DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES AGUASCALIENTES
DIRECTORA
-)'; DM/20/2012  17/05/2012 TECA730912C93 JOSE ANTONIO TELLO CIME VIATICOS, PASAJES DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AUTORIZADA POR  XALAPA VERACRU
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DIRECTORA
“ DM/21/2012  14/06/2012 CAGVS40308QTS VICTOR DANIEL CACHON GARCIA DE LA VIATICOS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AUTORIZADA POR  MINATITLAN
RIVERA ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DIRECTORA
'j: DM/22/2012 15/06/2012 LED450217MW7 JESUS DE LEON IBARRA VIATICOS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AUTORIZADA POR MERIDA
- ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DIRECTORA
'1‘ DT/016/12 23/05/2012 LOCX630613656 CARIBELL YURIDIA LOPEZ VIATICOS, PASAJES DEPARTAMENTO DE INGENIERIA AUTORIZADA POR XAJALA, VERACRL
- QuiMICA Y BIOQUIMICA DIRECTORA
-1‘ DT/017/12 04/06/2012 LOCI810918P86 JORGE ARMANDO LOPEZ CHAN VIATICOS, PASAJES DEPARTAMENTO DE INGENIERIA AUTORIZADA POR QUERETARO
QuiMICA Y BIOQUIMICA DIRECTORA
"1‘ E-435(14) 20/04/2012 VIRI741204LWS8 JORGE A. VIVAS RODRIGUEZ VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AUTORIZADA POR CANCUN, Q.ROO.
HUMANOS DIRECTORA
"i‘ E-480(14) 18/05/2012 CACM620615P50 MODESTO CARRERA CHAVEZ VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AUTORIZADA POR MEXICO,D.F.
HUMANOS DIRECTORA
"1‘ 0135/2012 15/06/2012 RIRH6307299H2 HERBERT RIVAS RUIZ VIATICOS, COMBUSTIBLE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS AUTORIZADA POR MERIDA, YUC

En la lista se visualiza el detalle de la comisidn, destacando la fecha de elaboracion y de
la comisién, el comisionado, el estatus y las fechas de confirmacion, autorizacién y
liquidacion.

Seleccione la comisidn consultar y si lo requiere haga clic en el icono * para imprimir
el reporte de la comisidn.

Consulta de Comisi

Zoe U AUTORIZADA POR DIRECTORA

Empleado :

Unidad Administrativa

% ©/102/12  14/06/2012 BAAZ7003185B8 ZARINA BASULTO ALVAREZ VIATICOS DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES AGUASCALIENTES
DIRECTORA
7[05/2012 TECA730912C93 JOSE ANTONIO TELLO CIME VIATICOS, PASAJES DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AUTORIZADA POR  XALAPA VERACRU
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DIRECTORA
= DM/21/2012 14/06/2012 CAGV540308QT5 VICTOR DANIEL CACHON GARCIA DE LA  VIATICOS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AUTORIZADA POR MINATITLAN
- RIVERA ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DIRECTORA
~  DM/22/2012 15/06/2012 LED450217MW7 JESUS DE LEON IBARRA VIATICOS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AUTORIZADA POR  MERIDA
* ECONOMICO ADMINISTRATIVAS. DIRECTORA
= DT/016/12  23/05/2012 LOCX630613656 CARIBELL YURIDIA LOPEZ VIATICOS, PASAJES DEPARTAMENTO DE INGENIERIA AUTORIZADA POR  XAJALA, VERACRL
’f' qQuimica v BIoQUIMICA DIRECTORA
= DT/017/12  04/06/2012 LOCIB10918P86 JORGE ARMANDO LOPEZ CHAN VIATICOS, PASAJES DEPARTAMENTO DE INGENIERIA AUTORIZADA POR QUERETARO
& QUIMICA Y BIOQUIMICA DIRECTORA
= E-435(14)  20/04/2012 VIRI741204LW8 JORGE A. VIVAS RODRIGUEZ VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AUTORIZADA POR CANCUN, Q.ROO.
A HUMANOS DIRECTORA
< E-480(14)  18/05/2012 CACMG20615P50 MODESTO CARRERA CHAVEZ VIATICOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS AUTORIZADA POR MEXICO,D.F.
HUMANOS DIRECTORA
< 0135/2012  15/06/2012 RIRH6307299H2 HERBERT RIVAS RUIZ VIATICOS, COMBUSTIBLE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS AUTORIZADA POR MERIDA, YUC
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Buscador de Solicitudes

Buscador de Solicitudes

r

= oficina

Unidad Administrativa: § (el SRSk s

Registros Encontrados: 109

Tipo Folio Fecha Unidad Administrativa Estatus Impor
OMISION 04/1/2012 03/06/2012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS GALD§70108KQ3  DULCE YOLANDA GARRIDO LOPEZ LIQUIDADO 0
COMISION 009-2012 20/06/2012 DIRECCION MARMS70217FB3  MIRNA ALEJANDRA MANZANILLA ROMERC LIQUIDADO i
KCOMISION 05/1/2012 28/06/2012 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FIMANCIEROS GALDG70106KQ3  DULCE YOLANDA GARRIDO LOPEZ LIQUIDADO 0
REQUISICION 455 15/06/2012 DIRECCION SERVICIOS ASISTENCIA DE LA ING. MIRNA MANZANILLA ROMERQ A UNA EN ORDEN DE PAGO -

REUNIOM DE TRABAJO EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECMOLOGICA, EN
MEXICO D.F., EL 18 DE JUNIO DE 2012,

REQUISICION 294 18/06/2012 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y ARTICULOS PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION PARA LA CANCELADA -
PRESUPUESTACION ELABORACIOM DE LOS DIVERSOS5 DOCUMENTOS QUE EN
ESTE SE GENERAN Y PROCESAN,
REQUISICION 295 18/06/2012 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y ARTICULOS PARA USO DEL DEPTO. REQUERIDOS PARA LA AUTORIZADA POR DIRECTORA -
PRESUPUESTACION ELABORACION Y GENREACTIONDE LOS DIVERSOS

Este mddulo sirve como buscador de requisiciones y comisiones por diversos criterios de
busqueda

Coémo Generar una busqueda

1. De clic en el botén “Limpiar”
2. Capture el Criterio de Busqueda

oficina

ELTLEL LG [T TG TODAS LAS UNIDADES pd Tipo: @

3. Seleccione alguna unidad administrativa o seleccione Todas

e s s H TODAS LAS UNIDADES -

4.- Seleccione el tipo de Solicitud a Buscar o en su caso ambas.

Tipo:

5.- De clic en botdn "Buscar" , Se listan remarcando con amarillo las solicitudes que
coinciden con el criterio de busqueda especificado:

Registros Encontrados: 109

Estatus Importe Pasaje Partida Descripcion Partida Articulo
DESEMPERIO DE
05 ASISTENCIA DE LA ING. MIRNA MANZANILLA ROMERC A UNA EN ORDEN DE PAGO - 37104  PASAJES AEREOS NACIOMNALES PARA SERVIDORES
REUNION DE TRABAJO EM LAS OFICINAS DE LA DIRECCION PUBLICOS DE MANDO EN
GEMERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA, EN
MEXICO D.F., EL 18 DE JUNIO DE 2012, . -
LOS PARA USQ DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION PARA LA CANCELADA - 21101  MATERIALES Y UTILES DE OFICINA. CARPETAS TAMANO CARTA VINIL BLANCA DE 3 PULC
ELABORACION DE LOS DIVERSOS DOCUMENTOS QUE EN JUMBO NUM 1, CORRECTOR DE ESCRITURA LIQUIDC
ESTE SE GENERAN Y PROCESAN. 20ML, ETIQUETAS ADHESIVAS NK 17 (50 X 100MM),

P/ ENGRAPADORA STANDAR C/5000, LAPIZ ADHESIV
GRS, LIBRETA PASTA DURA FORMA ITALTANA C/96, |
OPALINA TAMARO CARTA (100 PZAS), PAPEL BOND
CARTA BLANCQ, PAPEL BOND TAMANO OFICIO BLAN
PILAS ALCALINA DOBLE AA

LOS PARA USQ DEL DEFTO. REQUERIDOS PARA LA AUTORIZADA POR DIRECTORA - 21101  MATERIALES Y UTILES DE OFICINA. CARPETAS TAMANO CARTA VINIL BLANCA DE 3 PULC
ELABORACION ¥ GENREACIONDE LOS DIVERSOS JUMBO NUM 1, CORRECTOR DE ESCRITURA LIQUIDC
DOCUMENTOS DEL AREA. 20ML, ETIQUETAS ADHESIVAS NK 17 (50 X 100MM),

P/ ENGRAPADCRA STANDAR Cf5000, LAPIZ ADHESIV
GRS, LIBRETA PASTA DURA FORMA ITALIANA C/96, |
OPALINA TAMANO CARTA (100 PZAS), PAPEL BOND T
CARTA BLANCO, PAPEL BOND TAMANO OFICIO BLAN
PILAS ALCALINA DOELE AA
LOS MATERIAL QUE SERA UTILIZADO EN EL CURSO-TALLER CANCELADA - 21101  MATERIALES Y UTILES DE OFICINA. CINTAS ADHESIVAS MASKINTAPE 2 PULG., CINTAS
ARMINTSTRACTON PLURI TCA ANHFSTVAS SCOTCHNF 17X 23 OM (PROLIFRIAY. HO1
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Como Accesar a las opciones del Mddulo de Comité de Compras.
Seleccione en el Menu Administracion/Adquisiciones/Comité.

B A’ Sistema de Administracion Gubermamental Armonizado
B .ﬁ.’ Administracidn
B A, Adquisiciones

V.} Catalogos

V.} Requisicidn

= /% Comité
Expediente de Requisicion
Recepcion de Propuesta Econdmica y Legal
Dictamen Econdmico
Excepciones
Leyes

_ Modalidades de Adguisicidn
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Expediente de Procedimiento de Contratacion

Expediente de Adquisicion

Limpiar || Buscar || Guardar || cConfirmar || Desconfirmar || Cancelar |
Folio Expediente : | NG Fecha Elaboracion :

Folio Requisicién : E Tipo Requisicion: © Importe :

Descripcion :
Rechazar Fondo Revolvente

Proc. Contratacién : Legislacién : NJA Becepcion = J eI
Fecha Concurso : Gy ikl LY Fecha Entrega : Yy jrjE] i Forma De Pago : e} 1¥.v]

Domicilio Entrega : BIGI=eee0] Vigencia Precios : [NNNNENEGEGEEEE

[ AgregarProveedor | Quitar Proveedor | Fecha de Impresign: [31/03/ 2012 |4

Invitacién [ Cotizacién

Este mddulo se usa para registrar un expediente de compra derivado de una requisicidon de
bienes o servicios previamente autorizada por el Director. Esta es la etapa inicial para el
proceso de contratacién (adjudicacion directa, invitacién a cuando menos tres personas,
licitacidn publica, etc.)

Como registrar un expediente de procedimiento de contratacién

1. Declic en el botén “Limpiar”.

2. Seleccione el tipo de requisicién a buscar para crearle su expediente de contratacién, por

default aparece seleccionada "Articulos" iaastissisna o ®
3. En el campo “Folio Requisicion No”, Mt s o401 Freclee el folio

de la requisicidon que ha sido Autorizada por el Director o de clic en el icono de la IupaE
donde se activa la ventana de busqueda, alli se puede localizar una requisicién previamente
Autorizada por el Director, utilizando los filtros de seleccion como es la fecha de autorizacion,
el Proyecto Presupuestal, la Fuente de Financiamiento, la Partida Presupuestal, la Unidad
administrativa, Importe de la Requisicion y el Tipo de Requisicién (Articulos o Servicio)
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Folio : Importe { Il Habilitar): m m
e o TODOS FMMFH“:":E:‘: TODAS |

Partida : [Re Unidad Administrativa : [lor 0 .

Tipo de Requisicion : [Ione RIS Fechas ( B Habilitar ) EENEEVIERTE] & 09

Mo, Reqistros: 30

Fecha Autorizacion

1 ABASTECIMIENTO £1,537,401.37 24/07/2012 24/07/2012 OTROS EQUIPOS

2 ABASTECIMIENTO §11,610.70 31072012 31/07/2012 PAPELERTA

3 ABASTECIMIENTO $8,013.66 51 31j07/2012 31/07/2012 2112 MATERIALES DE OFICINA

4 ABASTECIMIENTO $11,148.46 51 31/07/2012 31f07/2012 2iii PAPELERIA

5 ABASTECIMIENTO £10,633.65 =1 31/07/2012 31f07f2012 2112 MATERIALES DE OFICINA

& ABASTECIMIENTO §7,717.52 SI 31/07/2012 31f07/2012 2121 MATERIALES DE IMPRESION, F

ENCUADERNACION

7 ABASTECIMIENTO $5,198.43 50 31/07/2012 31/07/2012 2112 MATERIALES DE OFICINA

B8 ABASTECIMIENTO $29,434.22 S0 01/08/2012 01/08/2012 2113 UTILES ¥ EQUIPOS MEMNORES [
12 ABASTECIMIENTO $1,400.00 MO 31/05/2012 13/06/2012 2114 OTROS ARTICULOS,

18 ABASTECIMIENTO £181.20 MO 12/06/2012 19/06/2012 sl ALIMENTACION Y VIVERES

25 ABASTECIMIENTO §2,010.50 NO 14/08/2012 28062012 2111 PAPELERIA
33 ABASTECIMIENTO §240.00 NO 15082012 19082012 2211 ALIMENTACION Y VIVERES
42 SERVICIO £37,500.00 MO 12/06/2012 13/06/2012 3 CAPACITACION ¥ ADIESTRAM
48 ABASTECIMIENTO $587.76 MO 20/08/2012 27062012 2113 UTILES ¥ EQUIPOS MENORES [
61 SERVICIO $522.00 MO 14/08/2012 13/06/2012 2211 ALIMENTACION ¥ VIVERES M

<] I | (2]

4. De clic en el botén "Consultar" y se listaran las requisiciones que cumplan con los
criterios de busqueda:

Importe ( Hl Habilitar): EXTEE c0.00 |
: | e
STEEDS ' Financiamiento : TCDAS

Partida: | Unidad Administrativa : l

Tipo de Reguisicion : Fechas ( ll Habilitar ) [

Mo. Registros: 50

Fecha Autorizacion  Clave Partida

ABASTECIMIENTO £1,587,401.37 24/07/2012 24/07/2012 OTROS EQUIPOS
ABASTECIMIENTO €11,610.70 31/07/2012 31/07/2012 PAPELERIA 1
ABASTECIMIENTO $3,013.66 31/07/2012 31f07/2012 MATERIALES DE OFICINA E

5. Seleccione de la lista, la requisicion a la cual quiere registrar su expediente de
contratacién, haciendo clic en el nimero de la requisicién 1

6. El sistema automdticamente sefiala en el campo “Proc. de contratacion” el tipo de
procedimiento a seguir para la compra de Bienes o Servicios, en funcion a las modalidades y
montos  registrados en el mddulo “Modalidades de  Adquisicion”
Administraciéon/Adquisiciones/Comité/Modalidades de Adquisicién).

De acuerdo a la normatividad vigente, puede darse el caso de que el procedimiento de
contratacién admitiera excepciones. Esto es, por ejemplo, si el procedimiento de contrataciéon
fuera “Licitacién Simplificada Mayor” y después de un andlisis se determina de que en la zona
sélo existe un proveedor que ofrece los productos y/o servicios que se requieren se optaria por
adjudicar directamente al proveedor los productos y/o servicios, para ello se haria visible una
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. . 2T ADIJUDICACION DIRECTA vI . .
lista de las excepciones - que admite dicho

procedimiento de contratacion.

7. Capture los siguientes campos:

Campo Descripcion

Domicilio de Por default aparece el Domicilio especificado en el catdlogo de

Entrega Parametros iniciales del sistema

Fecha de concurso Ingrese la fecha en la que se realizara el concurso.

Fecha de entrega Ingrese la fecha de entrega del bien o servicio

Forma de Pago Seleccione de la lista, la forma de pago

Tiempo de entrega Indique los dias que tiene el proveedor para entregar el bien o
servicio

Vigencia de Ingrese el nUmero de dias requerido como vigencia del precio

precios del bien o servicio

Nota Capture si lo requiere alguna nota relacionada con el expediente
de contratacion que se esta registrando

Tabla 1.29 Expediente de Procedimiento de Contratacion

8. El botdn “Rechazar” , se utilizara en los casos en que se desee rechazar una
requisicion autorizada por el director, en caso de que existiera una correccidon o que ya no

serd neceasario hacer la compra. Al rechazar la requisicion adquiere el estatus de
RECHAZADA POR COMPRAS vy esta disponible en el Médulo de Autorizacion del Director para
ser rechazada.

, Fondo Revolvente - ,
9. El boton “Fondo Revolvente” l se utilizara cuando el

departamento de Compras determine que dicha requisicion se comprara por fondo
Revolvente. Al seleccionar esta opcidn la requisicién adquiere el estatus de CANCELADA, por
lo que la requisicion ya no puede ser utilizada en el sistema y el presupuesto se libera (El
presupuesto estaba en la etapa de Pre comprometido o en Proceso)

10. Seleccione el o los Proveedores que participaran en el Procedimiento de Contratacidn,
[ Agregar Proveedor

De clic en el botdon “Agregar Proveedor”. ] Seleccione el o los
Proveedores que participaran en el Procedimiento de Contratacion, el nimero minimo de
proveedores requeridos en la elaboracion del expediente dependera del Procedimiento de
Contrataciéon que haya sido determinado por el sistema, los cuales se establecen en el
modulo de “Modalidades de Adquisicion”. De clic en el botén “Agregar Proveedor” y se
activard la ventana para buscar a un proveedor:
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Proveedores

RFC:

Nombre Tipo
D VTAT7I0313HW?2 WIAJES TABASCO S.ADEC.Y MORAL
D MOMY501107303 VICTOR MAMNUEL MORALES MORA FISICA
D LOCW&20219414 VICTOR MAMNUEL LORCA CAMPOS FISICA
D HESV-7206 14-KF0 VICTOR ULISES HERMAMDEZ SALA FISICA
D SAGY-700416-MTC-MZR- VIRGIMIA PATRICIA SANCHEZ GUZMAM FISICA
D CACWSE608191C6 WILLIAM CARDEMAS CALDEROM FISICA
D PESW311207DM3 WILLTAMS ALEJANDRO PEREZ SUAREZ FISICA
D BEPW710130G6A WILLIAMN EDIVERARDO BERMUDEZ PEREZ FISICA
D BOGR711115136 X FISICA
D X X GARCIA X FISICA 3
D TORY-710209-+R 1 YARA GUADALUPE TORRES RODRIGUEZ FISICA

Para buscar a un proveedor utilice los criterios de busqueda, como el RFC, Nombre, Persona
Fisica o Moral o por Rubro/Giro, o si lo prefiere no especifique ningun criterio. Es importante
mencionar que los proveedores estdn asociados a un rubro o giro, y éste a su vez, se
encuentra relacionado con una partida. Por lo que cuando se realice una busqueda,
dependiendo de la partida de la requisicién, el sistema buscard los proveedores que
concuerden con la partida que se utilizé en la elaboracién de la requisicion.

11. De clic en el botéon “Buscar”, aparecera la lista de proveedores que coincidan con los
criterios de busqueda.

Buscar

"~
VTATI0313HW 2 WIAJES TABASCO 5.ADE C.W MORAL .
F MOMY50110750U8 VICTOR MAMUEL MORALES MORA FISICA
] LOCVE20219414 VICTOR. MAMUEL LORCA CAMPOS FISICA

Q Si no le aparece el proveedor, verifique que esté registrado en el Padron de
proveedores y que esté asociado al rubro segun la partida presupuestal que se esta
contratando.

13. De clic en el botén “Agregar” para agregar al proveedor a la lista de
proveedores que participaran en el proceso de contratacion.
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O VTA790313HW2  VIAJES TABASCO S.ADEC.V MORAL hpd|

Si desea agregar mas proveedores, repita los pasos anteriores.

14. De clic en el botén "Guardar" , el sistema genera en automatico el Numero de
Expediente de contratacién con el estatus de CAPTURA:

15. Silo requiere, imprima la solicitud de cotizacién del proveedor, haciendo clic en el icono
de documento de PDF:

[[] FAPA7IO70078  ALFONSO IGNACIO FRAGOSO PEDRERO Fisica =

Se genera la solicitud de cotizacién en formato PDF:

SOLICITUD DE COTIZACION
12 junio 2012
PX DISTRIBUIDORA DE SISTEMAS S DERL DE CV
AV.ANDRES Q.ROO NO. 272 CHETUMAL Q.ROO
CENTRO
No. |REQUISICION CONGEPTO UNIDAD CANTIDAD
119 P - (29101) CAJA P/ HERRAMIENTAS DE 13PULG. PIEZA 2.00
2 Jo1os P - (20101) CAJA P/ HERRAMIENTAS DE 16 PULG, PIEZA 2.00
3 pios P - (29101) CRIMPEADORA DE IMPACTO P/ JACKS PIEZA 4.00
4 fp1os P - (29101) DESARMADOR INALAMBRICO RECARGABLE PIEZA 2.00
5 o198 P - (29101) GENERADOR DE TONOS PIEZA 1.00
6 Jo19s P - (29101) JUEGO DE HERRAMIENTAS MANTENIMIENTO JUEGO 3.00
7 jo1os P - (29101) JUEGO DESARMADORES DE JOYERO JUEGO 4.00
8 19 P - (29101) JUEGO DESARMADORES PRETUL JUEGOD 4.00
9 |p19s P - (29101) PINZA CRIMPEADORA 210836 PIEZA 6.00
10 Jo198 P - (29101) PINZA CRIMPEADORA 211048 PIEZA 6.00
11 Jo198 P - (29101) PROBADOR DE CABLES PIEZA 6.00
NOTA:

En esta etapa, el expediente tiene el estatus de CAPTURA, lo que significa que puede realizar
las siguientes acciones:

e Realizar alguna modificaciéon

e Cancelar el expediente. Al realizar esta accidn, se cancela el expediente y la requisicidon
es liberada para que pueda ser utilizada en un nuevo expediente. Para cancelar el expediente

de clic en el botén "Cancelar"

97



SISTEMA DE
< ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

"Confirmar" |, el expediente adquiere el estatus de "ENVIADA
PROVEEDOR" y ya NO puede ser modificado, salvo que desconfirme la accién dando clic

en el botén "Desconfirmar", | Desconfirmar |

Al confirmar el expediente ya puede realizar la captura de las propuestas econdmicas en el
modulo "Recepcion de Propuesta Econdmica”, Administracion/Adquisiciones/Comité/Recepcion
de Propuesta Econdmica

g Podra Desconfirmar un expediente, siempre y cuando esté en estatus de ENVIADA
PROVEEDOR

Como Buscar un expediente de procedimiento de contratacién
1. Teclee el folio del expediente y pulse la tecla "Enter" o de clic en el botdon "Buscar"

para que utilice el buscador de expedientes, dentro del buscador seleccione el
expediente dando clic el folio.

¢l | Guardar Conl
Folio Expediente : [T

Rii da de Exped

Folio =

1 11 3 13 /08 112
. e
o= B TODOS Financiamiento : ki

ET R TODAS - Unidad Administrativa : et} -
- €0.00

Tipo de Requisicion : Jierek]

Importe ( [l Habilitar):

Mo. Registros: 474

Estatus Folio Folio Req. Consolidada Fecha Tipo Descripcion Req. Importe Req. |
"1 EMVIADA PROVEEDCR. 474 210 NO 31/07/2012 ARTICULOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA £231,199.60 PROGRAMA OPERA
INFRAESTRUCTURA FISICA, CONEL |
SUMINISTRO E INSTALACION DE CICRCUITO
) B CERRADO DE TELEVISION
-i' PEDIDO 473 212 MO 31/07/2012 ARTICULOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA $224,850.00 PROGRAMA OPERA
- INFRAESTRUCTURA FISICA, COM EL
SUMINISTRO E INSTALACION DE CICRCUITO
) . CERRADO DE TELEVISIOM
"1 PEDIDO 472 290 NO 31/03/2012 ARTICULOS MATERIALES DE OFICINA £85.00 PROGRAMA OPERA
"i‘ PEDIDO 471 420 NO 31/03/2012 SERVICIO ALQUILER. DE ACTIVOS INTANGIBLES £1,554.40 PROGRAMA OPERA
"i PEDIDO 470 419 NO 31/03/2012 SERVICIO MATERIAL IMPRESO £580.00 PROGRAMA OPERA
"i‘ PEDIDO 469 204 NO 31/07/2012 ARTICULOS EQUIPAMIENTO DEL LABORATORIO £742,098. 10 PROGRAMA OPERA
N MULTIPLATAFORMAS, PARA LA DIVISION
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Recepcidn de Propuesta Econdmica.

Recepcion de Cotizaciones

Limpiar Bi Confirmar Desconfirmar Cancelar Proceso

Fecha Elaboracidn : Proc. Contratacion :

Folio Requisicién = Fecha Requisicidn : Tipo Requisicion :

Mostrar/Ocultar Proveedores
RFC Determinacion

PI101129H78 CONSTRUCTORA Y PROYECTOS INTEGRALES VILLA Y REAL DEL SURESTE S.ADEC.V Maral

Guardar Aplicar Descuento Totales :
Proveedor Seleccionado :
Datos Generales
Fecha Recepcion : i Fecha Cotizacidn : i Forma Pago :
Tiempo Entrega : [N Tiempo Garantia : |G Vigencia Precios : [N

En este médulo se registran las Propuestas Econémicas (cotizaciones) de los Proveedores

invitados a participar en el proceso de contratacion.

Como capturar las Propuestas Econdmicas

. , . , Folio Expediente : L7
1. Si conoce el numero de expediente, tecléelo, __.o de

lo contrario de clic en botén “Buscar” , se activara el buscador de expedientes:

Bisqueda de Expedientes

Fechas ( Bl Habiiitar ) (VSR % (EVEEVIEDE

Proyecto : [isaes e Tonas

; 1 Unidad |
partda: i S
Tipo de Requisicion : [Ieee ™ Importe ( M Habilitar): EIGEHENNNNN TN

Mo, Registros: 465
Folio Folio Req. Consolidada

“I PEDIDO 465 413 MO 30/04/2012 SERVICIO GASTOS DE DIFUSION $17,40(
. ENVIADAPROVEEDOR 464 401 NO 09/08/2012 SERVICIO PAGO DE ENERGIA ELECTRICA $115,?2:
& CORRESPOMDIENTE AL MO, DE MEDIDOR
) 6L65LS. NO, DE SERVICIO 734011100751
“I PEDIDO 463 398 MO 09/08/2012 SERVICIO 17,400
<. ENVIADA PROVEEDOR 462 162 MO 09/08/2012  ABASTECIMIENTO CAMARA CREDEMCIALES, CONTROLES CLIMAS, $1,17;
‘% TECLADO ¥ MOUSE BLUETOOTH
“I PEDIDO 461 27 MO 31/07/2012  ABASTECIMIENTO TONER PARA IMPRIMIR RECOMOCIMIENTOS 4,352
- PARA LA SEMANA DE VALORES DEL 28 DE MAYO
A 1JUNIO
‘fi PEDIDO 460 412 MNO 03/08,/2012 SERVICIO SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISIOM DE ACTIVIDADES 5734, 160
OPERATIVAS PARA LA COORDINACION DE
POZOS E INSTALACIOMES DE EXPLOTACION DEL
) ACTIVO INTEGRAL SAMARIA-LUNA
< 1l

Puede utilizar los criterios de seleccidn por proyecto, fuente de financiamiento, partida
presupuestal, unidad administrativa y tipo de requisicion, o si lo prefiere solo de clic en el
botén "Consultar", se listan los expedientes que cumplieron con los criterios de seleccién:
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2. Seleccione el nimero de expediente con el estatus "ENVIADA PROVEEDOR", haciendo
clic en el numero correspondiente:

Biisqueda de Exped

Fechas ( B Habilitar ) REFDEY MY w7 13/08/ 2012 ko

iamiento: R I
(T ) TODOS - e eme TODAS -

Partida : QerH] - Unidad Administrativa : grestt -

Tipo de Requisicidn : [jleves] - Importe ( [l Habilitar): EXE]

Mo. Registros: 474

Estatus Folio Folio Req. Consolidada Fecha Tipo Descripcion Reg. Importe Reg. |

©  EMVIADAPROVEEDOR. 474 210 NO 31072012 ARTICULOS ~ PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA §281,199.60 PROGRAMA OPERA
INFRAESTRUCTURA FISICA, CONEL |
SUMINISTRO E INSTALACION DE CICRCUITO
) B CERRADO DE TELEVISION
‘il‘ PEDIDO 473 212 NO 31/07/2012 ARTICULOS  PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA §224,850.00 PROGRAMA OPERA
INFRAESTRUCTURA FISICA, CON EL
SUMINISTRO E INSTALACION DE CICRCUITO
) B CERRADO DE TELEVISION
‘j‘ FEDIDO 472 250 NO 31032012 ARTICULOS ~ MATERIALES DE OFICINA £35.00 PROGRAMA OPERA
‘i‘i PEDIDO 471 420 NO 31032012 SERVICIO ALQUILER. DE ACTIVOS INTANGIBELES £1,554.40 PROGRAMA OPERA
‘j‘ FEDIDO 470 419 NO 31032012 SERVICIO MATERIAL IMPRESO $580.00 PROGRAMA OPERA
‘i‘i PEDIDO 469 204 NO 31072012 ARTICULOS  EQUIPAMIENTO DEL LABORATORIO . §742,098. 10 PROGRAMA OPERA
MULTIPLATAFORMAS, PARA LA DIVISION

Se muestra el detalle del Expediente, asi como los proveedores que fueron invitados al
proceso de contratacion:

Folio Expediente : NN Fecha Elaboracion : Proc. Contratacién : Estatus:

Folio
Requisicion :

Fecha Requisicion : Tipo Requisicion : Fecha Autorizacion :

3. Seleccione de la lista de Proveedores a cotizar, el proveedor al que se le capturara su
cotizacion, dando clic en el RFC.

Mostrar/Ocultar Proveedores

Nombre Determinacion

COMERCIALIZADORA COMPUTEL DEL SURESTE S.ADE C.V
JENMNER RODRIGUEZ PEREZ
JOSE AMDRES DELGADO MAYO Fisica

Se habilitan la seccidn de "Datos Generales" y la de "Cotizacion":

Guardar Aplicar Descuento

Proveedor Seleccionado : COMERCIALTZADORA COMPUTEL DEL SURESTE S.A DE C.V

Totales : $0.00 $0.00 $0.00

Datos Generales

Fecha Recepcon: EYEIEGE & Fecha Cotzacion: EYIIESE & Forma paco : [
Tiempo Entrega : [N Tiempo Garantia : [N Vigencia Precios : [N

Domicilio Entrega : WizlSe{s{s}]

Observaciones :
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5. Enlaseccién de "Datos Generales", capture los siguientes datos:

Fecha de Por default aparece la fecha actual del sistema, si lo requiere
Recepcion puede cambiarla
Fecha de Por default aparece la fecha actual del sistema, si lo requiere
Cotizacién puede cambiarla

Forma de Pago

Seleccione la forma de pago

Tiempo de Indique el nimero de dias en que el proveedor entregara el bien
Entrega

Tiempo Indique el nimero de meses que el proveedor da de garantia
Garantia

Vigencia Precios

Indique el nimero de dias que el proveedor da como vigencia
de los precios

Observaciones

Capture si lo requiere alguna observacién

Tabla 1.30 Recepcidn de Propuesta Econédmica

6. En la seccidn de "Cotizacion", se visualizan los datos referente a los articulos, cantidad,
Precio Estimado, Gravable, que forman parte del proceso de adquisicién, capture los
siguientes datos:

Aplicar Descuento Totales :
Proveedor Seleccionado : CONSTRUCTORA Y PROYECTOS INTEGRALES VILLA Y REAL DEL SURESTE S.A DE C.V

Guardar

$676,000.00 $108,160.00 $784,160.00
Cotizacién
Mo % Descuento Gravable Cantidad Precio Estimade P.U.s/IVA Subtotal

Cotizd . [
5784, 160.00| $676,000.00

PEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION DE ACTIVIDADES OPERATIVAS  [T] O
DE ACTIVO INTEGRAL SAMARIA-LUMA

Descripcion

$576,000.00  $108,160.00 $784,160.00

Cotizacion

Mo % Descuento Gravable Cantidad Precio Estimado P.U.s/IVA Subtotal
Cotizd ]
HOJA BLANCA T/CARTA

muu.uu 50,00 50,00 £0.00

No cotizd Si el proveedor no cotizé de clic en la casilla de verificacién.

Precio Unitario
S/IVA
Descuento

Capture el Precio Unitario del articulo sin IVA

Capture un porcentaje si el proveedor ofrece algln porcentaje
de descuento para el articulo en referencia.

Si el porcentaje de descuento aplica para todos los articulos de
la cotizacion, realice lo siguiente:

e En el encabezado de la columna "% Descuento", teclee el
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porcentaje de descuento y de clic en la casilla de verificacién, en
automatico los articulos de la lista adquieren este porcentaje de
descuento:

Mo % Descuento Gravable Cantidad Precio Estimado P s/IVA

Cotizd
5 O 51 1 £734, 150.00 £576,000.0

Si lo requiere, puede cambiar manualmente por articulo su
porcentaje de Descuento.

e Declicen el botdon "Aplicar Descuento”, y se actualizaran los
precios capturadas descontandole el porcentaje.

Tabla 1.31 campos que deberan ser llenados para el Expediente de Procedimiento de
Contratacion
Conforme se van capturando los precios unitarios, se van actualizando los Totales (Subtotal,
IVA, Total) de la parte superior de la lista.

Guardar Aplicar Descuento

Proveedor Seleccionado : COMERCIALTZADORA COMPUTEL DEL SURESTE 5.A DE CV

Cotizacién
Descripcién No % Descuento Gravable Cantidad Precio Estimado P.U.s/IVA Subtotal
Cotizd .

40JA BLANCA T/CARTA $600.00 £1,800.00 §288.00 §2,088.00
7. Paraguardar la propuesta del proveedor seleccionado, de clic en el botén "Guardar"
Guardar Aplicar Descuento Totales : %$1,800.00

Proveedor Seleccionado : COMERCIALTZADORA COMPUTEL DEL SURESTE S.A DE CV
Cotizacion
Descripcion No . % Descuento Gravable Cantidad Precio Estimado P.U. sfIVA Subtotal
Cotizo -
HOJA BLANCA T/CARTA $600.00

§1,300.00

Realice los pasos anteriores, para todos los proveedores que forman parte del proceso de
contratacion.

8. Finalizada la captura de las Propuestas Econdmicas, de clic en el botén "Confirmar"

, con esta accion el sistema enviara a Dictaminar Econdmicamente el
expediente.

El sistema genera el siguiente aviso de confirmacion:

102



SISTEMA DE
/= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

¢ o
i v

™

A% Unavez mandado a dictamen el expediente ya no podra
¥ zer modificado.
Seguro desea enviar la cotizacion al Dictamen?

E Aceptar il Cancelar ]

9. Declicen el botén "Aceptar" y el sistema enviard el expediente de contratacién para que
se envie al proceso de Dictaminar Econdmicamente, en caso contrario de clic en el botdn
"Cancelar"

En caso de que el tipo de adjudicacidon sea “Adjudicaciéon Directa”, el sistema genera de
forma automatica el Dictamen Econdémico, por lo que debe continuar con la elaboracion de
la “Orden de Compra o Servicio” (Administracién/Adquisiciones/Procesos/Orden de
Compra/Servicio), de lo contrario continle con la elaboracion del Dictamen Econémico,
(Administracion/Adquisiciones/Comité/Dictamen Econdmico)

Q Una vez enviado el expediente a dictamen, solo podra realizar cambios haciendo clic
en el botdn “Desconfirmar” siempre y cuando no haya sido procesado en una orden
de compra/servicio o un Dictamen econémico.

Como Cancelar el proceso de Recepcion de la Propuesta Econdmica

Solo podra cancelar un proceso de Recepciéon de Propuesta si el Expediente de contratacion esta
en el Estatus de ENVIADA PROVEEDOR, realice los siguientes pasos:

. , . . Folio Expediente : [T NG
1. Si conoce el niumero de expediente, tecléelo, _o delo

contrario de clic en botén “Buscar” , se activard el buscador de expedientes:

Blsqueda de Expedientes

Fechas { Ml Habilitar ) REFJEYEBEY & 09 /08 / 2012 ko3
. Fuente de 1
Proyecto: Financiamiento : BT v}
B dooss [y
— P 005 ]
Tipo de Requisicion : (S0 R Importe ( M Habilitar): E $0.00
No. Registros: 465
Estatus Folio Folio Reg. ‘Consolidada Fecha Tipo Descripcion Reqg. Importe Re
‘1 PEDIDO 485 413 NO 30/04/2012 SERVICIO GASTOS DE DIFUSION 517,4(][
"1 ENVIADA PROVEEDOR 454 401 NO 09/08/2012 SERVICIO PAGO DE ENERGIA ELECTRICA $115,72i
. CORRESPONDIENTE AL NO. DE MEDIDOR
6LE8L5. NO. DE SERVICIO 734011100761
-'L PEDIDO 463 398 NO 09/08/2012 SERVICIO £17,400
NJ. ENVIADA PROVEEDOR 462 162 NO 09/08/2012  ABASTECIMIENTO CAMARA CREDENCIALES, CONTROLES CLIMAS, %1,17;
8 TECLADO ¥ MOUSE BLUETOOTH
‘1 PEDIDO 461 270 NO 31/07/2012 ABASTECIMIENTO TOMER PARA IMPRIMIR RECOMOCIMIENTOS $4,35:
PARA LA SEMAMNA DE VALORES DEL 28 DE MAYO
A 1JUNIO
~J~ PEDIDO 460 412 NO 09/08/2012 SERVICIO SEGUIMIENTQ ¥ SUPERVISIOM DE ACTIVIDADES §784, 160
) OPERATIVAS PARA LA COORDINACION DE
POZOS E INSTALACIOMES DE EXPLOTACION DEL
ACTIVO INTEGRAL SAMARIA-LUNA [L]
< i | (2]

Puede
utilizar los criterios de seleccion por proyecto, fuente de financiamiento, partida
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presupuestal, unidad administrativa y tipo de requisicion, o si lo prefiere solo de clic en el
botén "Consultar", se listan los expedientes que cumplieron con los criterios de seleccion:

4. Seleccione el numero de expediente con el estatus "ENVIADA PROVEEDOR", haciendo
clic en el nimero correspondiente:

Biisqueda de Exped

Fechas ( B Habilitar ) FEFDEFFEREY & 13/08f 2012 o3
: nciamento: KT
Proyecto : [eaes] - Financamsientn - TODAS hd
— i Adminstrstova - E
Tipo de Requisicion : Importe ( [ Habilitar): EX £0,00

No. Registros: 474
Estatus Folio Folio Req. Consolidada Fecha Tipo Descripcion Reg. Importe Reg. |

"1 EMVIADA PROVEEDOR. 474 210 NO 31072012 ARTICULOS ~ PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA §281,199.60 PROGRAMA OPERA
INFRAESTRUCTURA FISICA, CON EL |
SUMINISTRO E INSTALACION DE CICRCUITO
) B CERRADO DE TELEVISION
"1' PEDIDO 473 212 NO 31/07/2012 ARTICULOS ~ PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA §224,850.00 PROGRAMA OPERA
- INFRAESTRUCTURA FISICA, CON EL
SUMINISTRO E INSTALACION DE CICRCUITO
) 3 CERRADO DE TELEVISION
"1 FEDIDO 472 250 NO 31/03/2012 ARTICULOS ~ MATERIALES DE OFICINA 585,00 PROGRAMA OPERA
"i‘ PEDIDO 471 420 NO 31/03/2012 SERVICIO ALQUILER. DE ACTIVOS INTANGIBELES $1,554.40 PROGRAMA OPERA
"i FEDIDO 470 419 NO 31032012 SERVICIO MATERIAL IMPRESO $580.00 PROGRAMA OPERA
"i‘ PEDIDO 469 204 NO 31/07/2012 ARTICULOS ~ EQUIPAMIENTO DEL LABORATORIO . §742,098. 10 PROGRAMA OPERA
- MULTIPLATAFORMAS, PARA LA DIVISION

5. De clic en el botén "Cancelar Proceso" [__Cancelar Proceso ], el sistema pide la
confirmacién de la accidn, de clic en Aceptar o en caso contrario Cancelar.

Al cancelar el Proceso de Recepcion de Propuesta Econdmica, se cancela el
‘A expediente y se libera la requisicion (queda en estatus de AUTORIZADA POR EL
DIRECTOR) para que pueda ser utilizada en otro expediente de contratacion.
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Dictamen Economico.

Dictamen Econdmico

Menor Precio Menor Precio por Lote Desconfirmar Reducir cantidades
Expediente No. : m Req. No.: 0413

Descripcion de Req. : GASTOS DE DIFUSION Tipo de Req. : SERVICIOS
Proc. de Contratacion: COMPRA DIRECTA Estatus : PEDIDO

Partida : 3611 GASTOS DE DIFUSION Reunidn :

NTIDAD

PUBLICIDAD 1%
| ol | |

515,000.00

Este moddulo sirve para generar el dictamen econdmico con su respectivo cuadro
comparativo, relacionado a un proceso de contratacidn distinto a una Adjudicacién Directa.

Como generar un Dictamen Econémico

1. Declicen el botén "Limpiar" .

2. De clic en el botén “Consultar” . Aparece la siguiente ventana donde se
muestran los expedientes de contratacién que se han enviado para Dictamen. En caso de que

sepa el nimero de expediente tecléelo Edadiuis 10465 Iy teclee “Enter” para
realizar la busqueda.

Bisqueda de Expedientes

[ Limpiar ] [ Consultar ]
Fechas ( ll Habilitar ) DEFIGEREeY wr: 09 f08 {2012 k33
: | e
Proyecto : e S R ]
ida : | b I
Partida : Q{005 [ s ToDAS ™
Tipo de Requisicion : [J{s/ses v Importe ( B Habilitar): EXTEIEEE - - EXCHENNN
Mo. Registros: 465
Folio Reg. Consoclidada Importe Re
PEDIDO 30/04/2012 SERVICIO GASTOS DE DIFUSION
EMVIADA PROVEEDOR. 464 401 MNO 09/08/2012 SERVICIO PAGO DE ENERGIA ELECTRICA
CORRESPOMDIENTE AL NO. DE MEDIDOR.
. 6L68LS5, NO, DE SERVICIO 734011100751
"'j_: PEDIDO 463 398 NG 05/08/2012 SERVICIO §17,400
‘j: EMVIADA PROVEEDOR. 462 162 MO 039/08/2012 ABASTECIMIENTO CAMARA CREDENCIALES, CONTROLES CLIMAS, $1,17:
. TECLADO Y MOUSE BLUETOOTH
"1‘ PEDIDO 461 270 MO 31/07/2012 ABASTECIMIENTO TOMER PARA IMPRIMIR RECOMOCIMIENTOS 24,352
- PARA LA SEMAMA DE VALORES DEL 28 DE MAYO
) A 1JUNIO
'j: PEDIDO 460 412 MO 09/08/2012 SERVICIO SEGUIMIENTO Y SUPERWISION DE ACTIVIDADES £784, 160
- CPERATIVAS PARA LA COORDINACION DE
POZOS5 E INSTALACIONES DE EXPLOTACION DEL
) ACTIVO INTEGRAL SAMARIA-LUNA M
< 1l ] [
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3. Utilice los filtros de busqueda para localizar al expediente a dictaminar, de clic en el

boton "Consultar" , y se visualizara la lista de expedientes que cumplieron con
los criterios de busqueda.

4. Seleccione el expediente a dictaminar haciendo clic en el Numero de Expediente de la
columna Folio, Se despliegan los datos correspondientes en la ventana del Dictamen
Econdmico.
Mo. Registros: 455
Estatus Folio Folio Reg. Consclidada Fecha Tipe Descripcion Reg. Importe Re
"1 PEDIDO 465 413 MNO 30/04/2012 SERVICIO GASTOS DE DIFUSION 517,40(
"1 ENVIADA PROVEEDOR 464 401 MO 03/08/2012 SERVICIO PAGO DE ENERGIA ELECTRICA $115,?2:
CORRESPOMNDIENTE AL MO. DE MEDIDOR
BL68LS. MO, DE SERVICIO 734011100761
"1 PEDIDO 463 398 MNO 09/08/2012 SERVICIO 517,400
"'1 ENVIADA PROVEEDOR 462 1562 MO 039/08/2012 ABASTECIMIENTO CAMARA CREDEMCIALES, CONTROLES CLIMAS, $1,17.
TECLADO Y MOUSE BLUETOOTH
"1 FEDIDO 461 270 NO 31/07/2012 ABASTECIMIENTO TOMER PARA IMPRIMIR RECOMOCIMIENTOS 54,35
PARA LA SEMANA DE VALORES DEL 28 DE MAYO
A 1 JUNIO
"'1 PEDIDO 460 412 MO 039/08/2012 SERVICIO SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION DE ACTIVIDADES 5784, 16(
OPERATIVAS PARA LA COORDINACION DE
POZOS E INSTALACIONES DE EXPLOTACIOM DEL
ACTIVO INTEGRAL SAMARIA-LUMA M
< fm (2]

5. El sistema despliega la siguiente informacion :
Bxpediente No. : (XTI

Descripcion de Regq. : GASTOS DE DIFUSION

Req. No.:
Tipo de Reg.
Estatus:

Reunién :

Proc. de Contratacion: COMPRA DIRECTA
Partida : 3611 GASTOS DE DIFUSION

Campo

Descripcion

Expediente No.:

Es el numero de folio que corresponde al expediente de
Procedimiento de contratacion

Req. No.

Es el nimero de folio de la requisicién Bienes o Servicios.

Descripcion de Regq.

Es la descripcidn de la requisicion de Bienes 6 Servicios.

Tipo de Req.

Especifica el tipo de requisicion (Bienes o Servicios)

Proc. de Contratacion

Especifica el tipo de adjudicacion (Adjudicaciéon Directa,
Invitacion cuando a menos tres personas)

Estatus Especifica el estatus que guarda la requisicién
Partida Especifica la partida presupuestal asociada a la requisicion
Reunién Especifique el folio de la reunién del comité de compras, este

dato no se almacena, solo se muestra en la impresiéon del
cuadro comparativo

Tabla 1.32 Médulo Dictamen Econdmico.

6. Para determinar que proveedor es el ganador, el sistema contempla tres tipos de

dictamen econdmico:
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Pedido
precio

menor Se realiza en base al Proveedor que haya ofrecido el menor

precio en toda la cotizacidn, para ello de clic en el botén

“Pedido menor precio” sistema
automaticamente designa quien es el ganador

Se dictamina el menor precio por cada articulo ofertado por
los proveedores, por consiguiente en este tipo de dictamen

puede haber mas de un proveedor ganador. De clic en el

, el

Pedido por Lotes
(articulos)

botdn "Menor precio por Lote".

Este tipo de dictamen se realiza manualmente en el sistema,
ya que el usuario puede seleccionar al proveedor ganador en
base al criterio de que el bien ofertado es de mejor calidad
quedando en segundo término el precio. Haga clic en el
cuadro de verificacion del articulo que desea dictaminar
manualmente:

Por mejor calidad

TECHISUR, 5.A. DE C.V.

L7 HEE $93,750.00
1 $93.750.00

El sistema pide la confirmacion de la accién, de clic en el
botén "Aceptar" para dictaminar manualmente, en caso
contrario de clic en el botén "Cancelar".

6. Sirequiere Reducir Cantidades de los articulos, de clic en el botén "Reducir Cantidades"
y disminuya las cantidades de los articulos

7. De clic en el botéon “Reporte” , para generar en formato Excel el cuadro
comparativo:

SUBCOMITE DE COMPRAS

REQUISICTION 210

CUENTA: 5211, Equipo Y Aparatos Audiovisuales
PROYECTO: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

31 DE MARZO DE 2012
INGRESOS PROPIOS EXTRAORDINARIOS

PROVEEDODR PROVEEDODR
RENATO FERRER AVALOS VICTOR MANUEL MORALES
MORA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: $0.00
No de Cantidad |Unidad de Descripcién Precio Sub-Total Precio Sub-Total
Partida Medida Unitario Unitario
1 11(PIEZA DVR. DVR ALTA DEFIMICION 15400HD £21,303.00 £234,333.00| $25,000.00 $275,000.00
SUBTOTAL $234,333.00| SUBTOTAL $275,000.00
VA $37,493.28 vA $44,000.00
TOTAL $271,826.28 TOTAL $319,000.00
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Leyes

Leyes y Reglamentos

B R ET G ELEY DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Abreviatura: [V Y

Vigente:

11/ 10/ 2010 [
i [
ambio: T

Ley [ Reglamento Abreviatura

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO LAASSP 11/10/2010

LEY DE OBRA PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS LOPSRM 08/11/2010

PRUEBA DE REGLAMENTO ESTATAL FRD 09/03/2012

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENTADMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR ~ RLAASSP 08/11/2010

PUBLICO

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADAS CON LAS RLOPSRM 08/11/2010 51 REGLAMENTO ESTATAL Articulos
MISMAS

En este modulo podra dar de alta a Leyes/Reglamentos que regulen las modalidades de
adquisicion.

Cémo Registrar una Ley/Reglamento de Adquisiciones

1. Declic en el botdn "Limpiar"

2. Capture los siguientes datos, (los marcados con un * asterisco son obligatorios)

Ley/ Reglamento Nombre de la Ley/Reglamento que regulard las
modalidades de Adquisicién.

Abreviatura Siglas de la Ley/Reglamento que se dara de alta.

Vigente Especificar si la Ley/Reglamento estd vigente o no (SI/No).

Fecha Fecha en la que la Ley/Reglamento fue publicada.

Tipo Especificar si es Ley o Reglamento.

Ambito Especificar el dmbito de la ley es Estatal o Federal.

Tabla 1.33 Campos contenidos en el Mdédulo Leyes

3. Declic en el botdn "Guardar" y la ley se vera reflejada en la Lista

Ley / Reglamento Abreviatura

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO LAASSP 11102010 51 LEY FEDERAL Articulos
LEY DE OBRA PUBLICAS Y SERVICIOS RELACTONADOS CON LAS MISMAS LOPSRM 08/11/2010 51 LEY ESTATAL Articulos

UEVA LEY ML 13/08/2012 51 LEY FEDERAL Articulos
PRUEBA DE REGLAMENTO ESTATAL PRD 09/03/2012 51 LEY ESTATAL Articulos
REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENTADMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR RLAASSP 08/11/2010 51 REGLAMENTO FEDERAL Articulos
PUBLICO
REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACTONADAS CON LAS RLOPSRM 08/11/2010 51 REGLAMENTO ESTATAL Articulos
MISMAS

Puede especificarle los articulos relacionados a la Ley/Reglamento que acaba de registrar,
haciendo clic en el link Articulos, se habilita la ventana para registrar los articulos:
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Articulos
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Articulo:

Capitulo Articulo No. Derogado Articulo

PRIMERO - LICITACION PUBLICA 26 NO LAS DEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES SELECCIOMARAN DE ENTRE LOS
PROCEDIMIENTOS QUE A COMTINUACION SE SE SEMALAN, AQUEL QUE DE
ACUERDO COM LA NATURALEZA DE LA CONTRATACION ASEGURE AL ESTADO LAS
MEJORES CONDICI...
TERCERO - DE LAS EXCEPCIONES A 40 NO En los supuestos gue preveé el articulo 41 de esta Ley, las dependencdias y
LA LICITACION PUBLICA entidades, bajo su responsabilidad, podran optar per no llevar a cabo el
procedimiento de licitacidn publica v celebrar contra...

Cémo Actualizar una Ley/Reglamento de Adquisiciones

1. Seleccione de la Lista de Leyes, el registro a actualizar
2. Actualice los datos de la Tabla 1.33 Campos contenidos en el Mddulo Leyes

3. Declic en el botén "Guardar" y los cambios se verdn reflejados en la lista

Cémo Desactivar una Ley/Reglamento de Adquisiciones
1. Seleccione de la Lista de Leyes, el registro a actualizar
2. Desactive la marca de la casilla de verificacién "Vigente" Riiaiis

3. Declic en el botén "Guardar" y los cambios se verdan reflejados en la lista
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Excepciones

Excepciones de Procedimiento de Contracion

Limpiar Guardar
Excepcicn: |
Participantes _
Excepcion Participantes
IADJUDICACTION DIRECTA i
[INVITACION A CUANDO MENOS 3 PERSONAS 3

En este modulo se podra dar de alta a nuevas excepciones de procedimiento de contratacion.

Como Registrar una Excepcion de Procedimiento de Contratacion

1. Declic en el botén "Limpiar"

2. Capture los siguientes datos, (los marcados con un * asterisco son obligatorios)

Campo Descripcion
Excepcidn Es la Descripcion de las excepciones de procedimiento de Contratacion
Participantes Es el numero de participantes que tendran las excepciones de
Procedimiento de Contratacion

Tabla 1.34 Campos Contenidos de Excepciones De Procedimiento De Contratacion

3. Declic en el botén "Guardar" y los cambios se veran reflejados en la lista

Como Actualizar una Excepcion de Procedimiento de Contratacion

1. Seleccione de la Lista de Excepciones, el registro a actualizar

2. Actualice los datos de la Tabla 1.34 Campos Contenidos de Excepciones De
Procedimiento De Contratacion

De clic en el botén "Guardar" y los cambios se veran reflejados en la lista

w
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Catalogo de Modalidades de Adquisicion.

Modalidades de Adquisicic

*Descripcidn :
*Monto inferior :

*Monto superior :

WU TOH SELECCIONE... »

Salario minimo vigente :
Requiere Dictamen Legal :
_ Requiere D'n:'tamen
Técnico:
Tope superior : _ Estatus:

Tope inferior :

LT SELECCIONE. ..

Min. de Participantes: _

Ley [ Reglamento: J==1=aei (/700 -
-

Ambito  Monto inf. Monto sup.  Dict. legal Dict. técnico Estatus Participantes

Ectatal $1.00  £53,000.00 Mo Mo Activo
Estatal $58,000.00 $2,550,000.00 Mo No Activo
Federal  $2,550,001.00 £€3,000,000.00 Mo No Activo
Federal §1.00 £58,000.00 Mo 5i Activo
Federal §58,000,00 §2,550,000.00 Si Si Activo

Excepcidn
Excepcidn
Excepcién
Excepcion
Excepcion

[y

Este Mddulo sirve para registrar las modalidades de contratacion (adquisicidn) en funciéon a
la normatividad vigente.

Como registrar las Modalidades de Adquisiciones.

1. Declic en el boton “Limpiar”.

2. Capture la siguiente informacién en los campos (los campos marcados con un asterisco *

son obligatorios) :

Campo

Descripcion

*Ambito

Seleccione el tipo de Modalidad (Federal, Estatal).

*Descripcion

Es la Descripcion de la Modalidad de Compra. Por Ejemplo: Adjudicacion
Directa.

*Monto Inferior

Se refiere al Monto Minimo para la Modalidad de Compra especificada.
Por ejemplo $1.00

*Monto
Superior

Se refiere al Monto Mdaximo para la Modalidad de Compra especificada.
Por ejemplo: el monto maximo requerido para realizar una compra por
adjudicacién directa es de $50,000.00

Tope Inferior

Es el nimero de salarios minimos vigentes y que multiplicado por el
salario minimo vigente dard por resultado el Monto Inferior. El Salario
Minimo se registra en el mddulo Zonas Econdmicas
(Presupuesto/Catéalogos)

Tope Superior

Es el numero de salarios minimos vigentes y que multiplicado por el
salario minimo vigente dara por resultado el Monto Superior.

Ley/Reglamento

Seleccione de la lista la Ley/Reglamento que aplica a la modalidad que se
esta registrando

Articulo Seleccione de la lista el articulo relacionado con la Ley seleccionada.
Requiere Seleccione el cuadro para indicar si la Modalidad de Compra requiere un
Dictamen Legal Dictamen Legal.

Requiere Seleccione el cuadro para indicar si la Modalidad de Compra requiere un
Dictamen Dictamen Técnico.

Técnico
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Estatus Seleccione si desea que la Modalidad de compra aparezca como
Activo en los demas mddulos del sistema. En caso contrario seleccione
Inactivo.

Min. de Es el nUmero minimo de participantes (proveedores) que se requieren

Participantes para una determinada Modalidad de Compra. Por ejemplo, para la
modalidad “Invitacién cuando menos a tres personas”, el nimero de
participantes seria 3.

Tabla 1.35 Campos contenidos en el Médulo Modalidades de Adquisiciones.
En caso de que la modalidad de compra, de acuerdo a la normatividad vigente, admitiera

excepciones, es necesario hacer clic en la liga Excepcion que abrird una ventana donde se
mostrara una lista de las excepciones que se registraron en el catdlogo del mismo nombre.

LICITACION MEDIANTE CONVOCATORIA PUBLICA - Federal

ADJUDICACION DIRECTA
INVITACIOM A CUAMDO MEMOS 3 PERSOMAS

3. De clic en el botén “Guardar” , al registrarse la informacién el sistema

mandara el aviso “El registro se ha guardado correctamente”; inmediatamente la modalidad
se visualizara en la lista de modalidades.

Como Actualizar las Modalidades de Adquisiciones.

De clic en el botdn “Limpiar”.

1.

2. Seleccione dando clic de la lista la modalidad a actualizar

3. Realice los cambios necesarios con relacion a la tabla 1.35 Campos contenidos en el
Moddulo Modalidades de Adquisiciones

4. De clic en el botéon “Guardar” , el sistema avisara que el registro se ha
guardado correctamente.
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Como Accesar a las opciones del Mddulo de Procesos.

Seleccione en el Menu Administracion/Adquisiciones/Procesos

= #% Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
B A’ Administracidn
B A‘} Adquisiciones

V} Catalogos

V} Requisicidn

v Comité

B A’ Procesos
Orden de Compra / Semvicio
Senvicios Terminados
Consaolidacion de Requisiciones
Reporte de Ordenes de Compra / Semicio

Manual de Usuario
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Orden de Compra / Servicio

Orden de Compra [ Servicio

Limpiar Blsgueda dar | | Confirmar | | Desconfirmar | | Cancelar | Reporte | Aj -
Tipo:
Orden de, . .
CompralServicio: E Fecha = NIET -] Estatus :
Expediente: Tipo Adquisicion : Fecha:
Solicitud No. : Partida :

Descripcion Requisicidn :

Vigencia Precios @ Forma :

Proveedor (es) :

cesenecone ) ©c® o= —
Contrato :m

Descripcion Cantidad Subtotal

IAGUA MATURAL AGUA NATURAL DE 330ML L 590,00
IAZUCAR. CAJA REFINADA CON 1000 PZAS 4 £300.00
ICAFE DE ALTURA 1KG BOLA DE ORO 1 £235.00
(GALLETA SURTIDA GALLETA SURTIDA GRANDE 2 £185.00
BUSTITUTO DE AZUCAR. EN SOBRES SPLENDA 600 PZAS £273.00
EUSTITUTO DE LECHE 453 GR. COFFE MATE £63.00

Sumatorias :

Este modulo sirve para elaborar las drdenes de compra o servicios de la institucion.

Coémo elaborar una orden de Compra/Servicio.

1. Declic en el botén "Limpiar"

, . ., Ex ient EE-
2. Teclee el Numero de Expediente de contrataciéon e 2 y pulse la
tecla "Enter", o de clic en el icono de la lupa para activar el buscador de expedientes:

B da de Expedi

Fechas ( Bl Habilitar ) EETTEYEAREN &t 13/08/ 2012
: amiento: B
(= Gl TODOS - Financiamiento - TODAS -
ida rative < R
SETTIEE| TODAS M Administrativa : e M

Tipo de Requisicion : geeles] - Importe ( B Habilitar): S0

Yo, Registros: 17

Estatus Folio Folio Reg. Consolidada Fecha Tipo Descripcion Reg. Importe Re

'j‘ DICTAMINADO 489 427 NO 13/08/2012 SERVICIO ALIMENTACION PARA FERIA PROFESIOGRAFICA §3,57¢

i DICTAMINADO 482 424 NO 13/08/2012 SERVICIO ALQUILER. DE VEHICULOS $13,50(

'j“ DICTAMINADO 478 423 NO 13/08/2012 SERVICIO SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR $1,53¢ i

i DICTAMINADO 424 391 NO 03/08/2012 SERVICIO CONSUMO DE ALIMENTACION PARA LOS 745
- B AUDITORES DEL OSFE

'j‘ DICTAMINADO 408 245 NO 30/04/2012 ARTICULOS  SOLICITUD DE COMPRA DE LUBRICANTES §2,71F
. . ADITIVOS Y LIQUIDOS

‘il‘ DICTAMINADO 396 138 NO 31/07/2012 ARTICULOS ~ EQUPAMIENTO PARA CUBRIR LAS NECESIDADES 44,040
) DE LA ADMINISTACION

'j‘ DICTAMINADO 339 252 NO 30/08/2012 SERVICIO PARA EL SERVICIO DE TODAS LAS AREAS DEL $324,37.
. TECNOLOGICO

byt DICTAMINADO 338 251 NO 30/08/2012 SERVICIO PARA EL SERVICIO DE TODAS LAS AREAS DEL £307,08:
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Utilice los filtros de busqueda para localizar al expediente a realizar la orden de compra o

servicio, de clic en el botén "Consultar" , 'y se visualizara la lista de expedientes
que cumplieron con los criterios de busqueda.

Mo. Registros: 17
Estatus

CICTAMINADOC
DICTAMINADO
DICTAMINADC
CICTAMINADOC
CICTAMINADOC
DICTAMINADO

DICTAMINADO

o8 58 50 5B 8 8 B e

DICTAMINADO

Folio
489

482
478
424
408
396
339

338

Folio Req. Consolidada Fecha Tipo Descripcion Req. Importe Re
427 NO 13/08/2012 SERVICIO ALIMENTACION PARA FERIA PROFESIOGRAFICA §3,57%
424 MO 13/08/2012 SERVICIO ALQUILER. DE VEHICULOS £13,500
423 MNO 13/08/2012 SERVICIO SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR. 51,53t
3ol NO 03/08/2012 SERVICIO CONSUMO DE ALIMENTACION PARA LOS §74¢

A AUDITORES DEL OSFE
245 NO 30/04/2012 ARTICULOS SOLICITUD DE COMPRA DE LUBRICAMTES g£2,71t
B ADITIVOS Y LIQUIDOS
138 MO 31/07/2012 ARTICULOS EQUPAMIENTO PARA CUBRIR LAS MECESIDADES 44,040
DE LA ADMINISTACION
252 MNO 30/06/2012 SERVICIO PARA EL SERVICIO DE TODAS LAS AREAS DEL §324,37.
TECNOLOGICO
251 MO 30/06/2012 SERVICIO PARA EL SERVICIO DE TODAS LAS AREAS DEL $307,08:

5. Seleccione el expediente haciendo clic en el Nimero de Expediente de la columna "Exp.
No.", Se despliegan los datos correspondientes en la orden de compra/servicio.

Estatus
DICTAMINADO

»
i DICTAMINADO
e

DICTAMINADO

Folio
489

482

478

Folio R
427
424

423

Se presentan los siguientes campos:

Campo Descripcion
Tipo Se refiere si es una orden de compra o servicio
Fecha Se muestra por default la fecha del sistema
Estatus Es el estatus de la orden de compra, el estatus inicial es de NO

DEFINIDO

Tipo Adquisicidn

Es el tipo de Adquisicion 6 Modalidad de Compra. (Adjudicacién
directa, etc.)

Fecha Es la fecha de la Requisicion de Bienes y Servicios.

Requisicion Es el numero de la requisicidon del bien o servicio que da origen a la
orden de compra.

Partida Es el nombre de la partida asociada a la requisiciéon de bienes o

servicios

Descripcion
Requisicion

Es la descripcion que se capturd en la requisicion.

Vigencia Precios

Es la vigencia del precio de los Bienes o Servicios adquiridos.

Forma

Es el tipo de dictamen econdmico que se aplicé en la adjudicacion

Proveedor(es)

Es el nombre del Proveedor o proveedores al que se le adjudico la
compra. Si el proceso de Dictamen Econdmico generd mas de un
proveedor ganador, se activara la lista de proveedores ganadores,
seleccione el proveedor al cual se elaborard la orden de compra o
servicio

Observaciones

Especifique en caso de requerirse alguna observacién.
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Otros impuestos Dependiendo de la compra, en caso de requerirse capture el importe
de Otro tipo de impuesto
Contrato Indique si en el proceso de compras media un contrato

Tabla 1.36 Campos Informativos de la Orden de Compra/Servicio

Detalle de los articulos o servicio de la Orden de Compra

Descripcion Es la descripcion de los Bienes o Servicios a adquirir.
Cantidad Es la cantidad de Bienes o Servicios a adquirir.

Precio Es el precio de los Bienes o Servicios a adquirir.

Subtotal Representa el importe de multiplicar la cantidad x el Precio
IVA Representa el Impuesto al Valor Agregado

Total Representa el importe de sumar el Subtotal + IVA

Tabla 1.37 Campos contenidos en el Detalle de la Orden de Compra/Servicio

Descripcion Cantidad Precio Subtotal VA Total

SERVICIO DE VIGILANCIA INCLUYE:6 ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA LA VIGILANCIA DE $L.00 $264,726.85 $264,726.85 $42,356.30 £307,083.15
LOS EDIFICIOS CON HORARIOS DE 24 HORAS X 24 HORAS CORRESPONDIENTE AL MES DE
JUNIO (SON 30 DIAS AL MES)

. , Guard . e ., .
7. Declicen el botéon “Guardar”, , el sistema notificara de la accion realizada

La orden de compra o servicio adquiere el estatus de CAPTURA vy se activan los siguientes
botones de la barra superior:

i

Confirmar Si ya capturo los datos de la orden de compra/servicio, se requiere
Confirmarla. Al confirmarla se genera un Compromiso
Presupuestal, si es una orden de compra estara disponible para la
entrada al almacén, o si es un servicio estara disponible para dar
por terminado el servicio.

Cancelar Utilice este botdn si requiere cancelar la orden de compra o
servicio. Con esta accion el expediente de contratacidn se libera
para que pueda ser usado nuevamente en la recepciéon de
propuesta econémica.

e i

Reporte Con este botdon se imprime el formato de la orden de compa o
servicio.
Ajuste +- Utilice este botdon si por alguna razén requiere cambiar

directamente los precios en la orden de compra o servicio.
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Actualizacién de Orden de Compra / Servicio
Servicio [ Articulo Cantidad  Precio Unitario Iva Subtotal Iva Total Total
IAZUCAR AZUCAR AZUCAR 1.00 $25.00 £.00 £25.00 <.00 £25.00] ~
[FOCADILLOS VARIOS BOCADILLO BOCADILLO 100.00 £9.50 £.00 €350.00 <.00] £950.00
CAFE P/CAFETERA DE 1KG CAFE GOURMET DE ALTURA 2.00 $250.00 $.00 £500.00 5.00) $500.00)
REFRESCO REFRESCO REFRESCO DE 3LT C/8 PZAS 1.00 £35.00 $5.60 £35.00) £5.60 $40.60)
Sub-total :
Tva:
Totak

Tabla 1.38 Acciones a realizar en la elaboracion de Orden de Compra/Servicio.

8. De clic en el botén "Confirmar" , con esta accién ya esta disponible la orden
de compra o servicio para la entrada de almacén o la terminacién del servicio
respectivamente. La orden de compra o servicio, adquiere el estatus CONFIRMADA.

Puede Desconfirmar la Orden de Compra/Servicio para realizar algin cambio y siempre y
cuando tenga el estatus de CONFIRMADA, para ello de clic en el botéon "Desconfirmar"

De=confirmar

9. Imprima la orden haciendo clic en el botdn "Reporte" , ¥ se genera la impresién
en formato PDF:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
OFICINA DE ADQUISICIONES

ORDEN DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO

PROVEEDOR:  GENNY ROCIO DEL ROSARIO CERON MENDOZA Mo. DE ORDEN DE COMPRA: a7
FECHA: 130e2012
No. PRECIO PRECIO
MNo. | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION AREA SOLICITANTE requisicion| unmaRID PARCIAL
1 4 EAGUETE |MARCADOR B PINTARRCH 4 FTAS AN 08 ESTUCKR BF 0243 545.39 5 18556
= e = b
2 &0 PAQUETE |PAPEL BOND TAMARO CARTA ELANCO raCmAn B preRTEATYY 0243 §55.50) 5333006
SUBTOTAL 351562
[T 38672
OTROS IMP. 0.00
TOTAL 390234
AUTORIED WO, BO.
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Como imprimir un reporte de las Ordenes de Compra/Servicio elaboradas

Ordenes de Compra [ Servicio

SISTEMA DE

- ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADD  SAGA+

Manual de Usuario

En este médulo (Adquisiciones/Procesos/Reporte de Ordenes de Compra/Servicio) se puede
imprimir un listado de las Ordenes de Compra/Servicio que ha elaborado. Realice los siguientes

pasos:

1.

2.
3.
4

De clic en el botdn "Limpiar"

Seleccione el mes a consultar, si lo prefiere puede dejar la opcién TODOS
Seleccione el estatus a consultar, si lo prefiere puede dejar la opcién TODOS

Seleccione un proveedor mediante el buscador E u omita esta seleccién y se
consideraran todos los proveedores
De clic en el botdn "Reporte" y se genera la informacién en formato PDF

ORDEMES DE COMPRA

FECHA: 13080
HOJA 1
Estatus CONFIRMADD
FECHA | FOLID PROVEEDOR [ EXPEDIENTE| TIPO REQUISICION | REQUISICION M
182012 | 0039 | JOSE ANDRES MAYD MAYD | oosz | ammicuos | 35
SUBTOTAL DE CONFIRMADD|
Estatus ALMACEN/SERVICIO TERMINADD
FECHA FOLID PROVEEDOR EXPEDIENTE| TIPO REQUISICION | REQUISICION I
DSD12012 DD0S |EFECTIVALESADECY 004 SERVICICS 3
D2 D015 |EFECTIVALESADECY 0015 SERVICICS 7
D20 D012 | GLADYS ETHEL GUADALUPE CONDE COMDE 012 ARTICULCS 3
D120 D011__| GLADYS ETHEL GUADALUPE CONDE COMDE o1 ARTICULCS n
D20 DDO7 | SISTEMAS DE CALIDAD ¥ ASESORIA INTEGRAL 5.C. 007 SERVICIDS n
D202 DDJ5_ | WILLIAM CALDERON CALDERON D06 ARTICULDS 2
D20 D003 | RADIOMOVIL DIPSA 5.A DE C.u. 002 SERVICICS 3
D201 D025 | HSBC MEXICD, S.A 024 SERVICIDS 35
D2 D001 | RADIOMOVIL DIPSA S.A. DE C.u. ot RFRVICINS E)
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Consolidacidon de Requisiciones de Bienes y Servicios.

Consolidacion de Requisiciones

Limpiar Blsqueda | Guardar || Confirmar || Desconfirmar || Cancelar | Reporte

* Nota: Sdlo puede hacer consolidaciones si pertenecen a la misma Fuente de Financiamiento
Consolidacion Ho.: o1z 06/ 2012 [T Estatus :
QL EREL TE LI ARTICULOS -
A= U EL R G INGRESOS PROPIOS M
LB 22104 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSOMAL EN LAS INSTALACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES M

Observaciones :

Nombre Solicitante :

Requisiciones Autorizadas
|Req. Nn.| Fecha Unidad Admva Financiamiento

181 08/05/2012 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) SUBDIRECTOR DE . INGRESOS PROPIOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS ARTICULOS
PLAMEACION ¥ VINCULACION PARA EL PERSOMAL EM LAS
INSTALACIONES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
183  08/05/2012 D1-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) SUBDIRECTOR. DE SERVICIOS INGRESOS PROPIOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS ARTICULOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL PERSOMNAL EN LAS

INSTALACIOMES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

186  08/05/2012 01-PROGRAMA COPERATIVO ANUAL (POA) DEPARTAMENTO DE GESTION INGRESOS PROPIOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS ARTICULOS
TECNOLOGICA Y PARA EL PERSONAL EN LAS
VINCULACION INSTALACIONES DE LAS
DEPENDEMNCIAS 'Y ENTIDADES
210 10/05/2012 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) SUBDIRECCION ACADEMICA  INGRESOS PROPIOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS ARTICULOS
PARA EL PERSOMNAL EN LAS

INSTALACIONMES DE LAS

Este mddulo se usa para consolidar dos o mas requisiciones de bienes o servicios
previamente autorizadas por el Director, que tengan la misma Fuente de Financiamiento y
Partida presupuestal

Como consolidar Requisiciones de Bienes y Servicios.

1. Declic en el boton “Limpiar”.

2. Seleccione en el campo “Tipo de Requisiciéon” (ARTICULOS, SERVICIOS).
3. Seleccione la Fuente de financiamiento sobre la cual se hara la consolidacion.

INGRESOS PROPIOS -
4. Seleccione la partida sobre la cual se hara la consolidacién.

21101 - MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

5. Capture los siguientes campos:

Observaciones Ingrese una justificacion de la consolidacion
Nombre Ingrese el nombre de la persona responsable de hacer la
Solicitante consolidacion.

Tabla 1.39 Consolidacion de las Requisiciones de Bienes y Servicios.
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6. El sistema lista las requisiciones que se pueden consolidar ya que tienen la misma fuente
de financiamiento y partida presupuestal. Para ver el detalle de cada una de las requisiciones
de clic en el nUmero de Folio, se genera el formato de la requisicién en PDF.

Requisiciones Autorizadas

@ peoe] rece |

] 36 10/01/2011 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) : - R ARTICULOS

OFICINA

B @ 16/06/2011 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) INGRESOS PROPIOS MATERIALES Y UTILES DE ARTICULOS
OFICINA

7] 484 06/10/2011 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) INGRESOS PROPIOS MATERIALES Y UTILES DE ARTICULOS

7. Seleccione las requisiciones a consolidar, haciendo clic en los casillas de verificacion de
cada una de ellas

[] 36 10/01/2011 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) Departamento De Recursos  INGRESOS PROPIOS MATERIALES Y UTILES DE
Materiales Y Servicios OFICINA

284  16/06/2011 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) Departamento De Gestion INGRESOS PROPIOS MATERIALES Y UTILES DE
Tecnologica Y Vinculacion OFICINA

494 06/10/2011 01-PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) Departamento De Servidos INGRESOS PROPIOS MATERIALES Y UTILES DE
Escolares OFICINA

8. De clic en el botén “Guardar”. | B43™ar | o| sistema genera el Folio de la requisicién

consolidada: y adquiere el estatus de CAPTURA, en la

parte inferior se despliega el consolidado, mostrando la descripcién de los articulos o
servicios, la unidad de medida, asi como la cantidad total requerida.

Articulos de la Consolidacion
Descripcion
ORMATO DE TITULO PROFESIOMAL
PLATO DESECHABLE DE CARTOM DE 170 PZAS (GRAMDE) PIEZA 1.00
SERVILLETAS DESECHABLES DE 500 PZAS PAQUETE 1.00
ASOS DESECHABLES TERMICO #10 PAQUETE 5.00

Al finalizar la consolidacion y para continuar con el proceso de compra, debe CONFIRMAR la
requisicion consolidada, realice lo siguiente:

1. De clic en el botén “Confirmar”. A, el Estatus de la Requisicion es de
AUTORIZADA por lo que ya no se puede modificar. Si requiere realizar algin cambio debe

desconfirmarla, haciendo clic en el botdn "Desconfirmar" .

Solo podra desconfirmar una requisicion consolidada, si no ha sido ocupada en el proceso de
contratacidn. El estatus que adquiere la requisicion al ser desconfirmada es de CAPTURA.
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Como imprimir una Requisicion de Bienes y Servicios consolidada.
1. Para imprimir una requisicién que ha sido Consolidada de clic en el botén “Reporte”.

Reporte |

Se genera el reporte en formato PDF:

REQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS CONSOLIDADA

FECHA: 12/08/2012 FOLIO: 19

PARTIDA: 22104 - FRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL EN LAS INSTALACIOMES DE LAS

LOTE DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD Efﬁ;;go IMPORTE
1 AGUA PURIFICADA DE 20 LTS PIEZA 4.00 $17.00 5 68.0
2 JAGUA PURIFICADA DE 350 ML PIEZA 26,00 $4.50 $230.0
3 JAGUA PURIFICADA DE 600 ML PIEZA 25.00 3417 53342
4 AZUCAR KILOS AZUCAR STANDAR 800 GR. BOLSA 1.00 3 14.50 §348.7
5 ECTANAS PAKETAXO DE 300 GRS BOLSA 7.00 $ 30.00 §558.7
] BOTANAS PAPAS COM _ZAL 1B5 GRS BOLSA 200 $ 24 00 5 606.7
7 [CUCHARAS DESECHABLES PASTELERA C/25 PZAS PAQUETE 7.00 3 4.00 3 6347
B IGALLETAS ARCOIRIS DE 440 GRS CAJA 1.00 $ 30.00 § 664.7
o GALLETAS POLVOROMES DE MARAMJA DE 520 GRS CAJA 2.00 § 30.00 §7247
10 [GALLETAS SURTIDO RICO DE 620 GR CAJA 7.00 $3392 5 062 1
11 PLATO DESECHABLE PLATO # 350 CON 25 PIEZAS PAQUETE 6.00 $ 14.00 310181
12 REFRESCO DE BOTELLA DE COLA DE 600 ML FIEZA 50.00 3670 $ 14255
13 FEFRESCO DE BOTELLA DE SABOR DE 600 ML PIEZA 60.00 $5.90 $1.7840
14 [SERVILLETAS VARIADAS DE 500 PZAS PAQUETE 1.00 $ 23.00 318070
15 [TENEDOR DESECHABLE COMN 25 PIEZAS PAQUETE 2.00 $ 4.00 % 18150
18 [VASOS DESECHABLES TERMICO # 12 PAQUETE 5.00 $12.24 31,8776
17 giﬁESZi.';DESECHABLES VAS0 REFRESQUERO # 12 CON 50 PAGUETE 300 51574 3 1.024)0
TOTAL $1.0240
OBSERVACIONES:
RELACION DE REQUISICIONES QUE INTEGRAN LA CONSOLIDACION
FOLIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
D181 SUBDIRECTOR DE PLANEACION ¥ VINCULACION
D183 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
pieg DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA ¥ VINCULACION
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Servicios Terminados.

Servicios Terminados

Servicio Terminado

Servicios Activos: @ Servicios Terminados: ()

Fecha de Termino : [YJRYJEbH
Req.No. Orden Descripcion (Clave Programatica Unidad Administrativa Partida
"1 0487 0455 PAGO DESERVICIO TELEFONICO CELULARDEL  GOBEDO2012311161004 Subdirecdon De Servidos Administrativos 31501 - SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR.

MES DE MAYO DE 2012 CON LA FINALIDADDE 31501
MEJORAR: LA OPERACION DIARIA DE LA
INSTITUCION CORRESPONDIENTE ALOS
TELEFonDs I+ 9992 711806 0,
B0~ 99990043439,
[~ 99927118040 v
[l-'9992 711803 @ DELTM
<. 0486 0454 DESARROLLAR PROGRAMASDEMODERNIZACION 0121115802535201  Departamento De Manteniniento De Equipo ¥ 35201 - MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DE LA INFRAESTRUCTURA ( MANTENIMIENTO Servicios Generales DE
PREVENTIVO A LOS AIRES ACONDICIONADOS DEL
EDIFICO B DEL CAMPUS NORTE, TRABAIOS

REALIZADO POR EL CRODE DE MERIDA i i
"1 0481 0451 DAR MANTENIMIENTO AL EQUIPO DE 4573127 114294020 Division De: Estudios De Posgrado E Investigacion 35401 - INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO E
ELECTROFORESIS ¥ AL TERMOCICLADOR QUE SON35401 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
UTILIZADOS EN EL LABORATORIO DE INOCUIDAD
ALIMENTARIA PARA LA PREPARACION DE

SOLUCIOMES QUIMICAS DENTRO DEL PROYECTO
4578, 12P - MICROORGANISMOS CHILE HABANERG

Este mddulo sirve para indicar que un Servicio contratado ya ha sido realizado baja entera
satisfaccion del solicitante. En este modulo se listan los servicios relacionados con la unidad
administrativa del usuario del sistema, por lo que solo podra dar por terminado los servicios
relacionados con su unidad administrativa.

Nota: Los servicios que han sido registrados como “Servicios Directos” (Pago de agua,
Energia eléctrica, etc.), no aparecen en este mddulo ya que por default el sistema les asigna
el estatus de Terminado.

Coémo dar por “Terminado” un Servicio.

Se listan los Servicios que han sido requeridos por la unidad administrativa. Para dar por
terminado el Servicio realice lo siguiente:

1. Declical botén “Limpiar”.

2. Seleccione de la lista de Ordenes de servicios, el que se dard por terminado haciendo clic
en el Numero de la orden. Al seleccionarlo se activa el campo “Fecha de Término”.

Ervicios Activos: @ Servicios Terminados: ()
Fecha de Termino : E3YISY e

Reg. No. Orden ipCio! (Clave Programatica Unidad Administrativa

0487 0455 PAGO DE SERVICIO TELEFONICO CELULARDEL  GOBEDO20123 1116 1004 Subdireccion De Servicios Administrativos 31501 - SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR,
MES DE MAYO DE 2012 CONLAFINALIDADDE 31501
MEJORAR LA OPERACION DIARIA DE LA
INSTITUCION CORRESPONDIENTE A LOS
TeLEFones (Bl 9992 71180648,
0:0- 9999 0043439,
I I- mz 711804 @ ¥

-
*

Departamento De Mantenimiento De Equipo Y 35201 - MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO Y EQUIPQ
DE Servidos Generales DE
PREVE\JTWD A0S AIRES ACOMDICIONADOS DEL
EDIFICO B DEL CAMPUS NORTE, TRABAJOS
REALIZADO POR EL CRODE DE MERIDA A A
"1 0481 0451 DAR MANTENIMIENTO AL EQUIPO DE 4578.12P 11429 A020 Division De Estudios De Posgrado E Investigacion 35401 - INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO E
ELECTROFORESIS Y AL TERMOCICLADOR. QUE SON35401 INSTRUMENTAL MEDICO ¥ DE LABORATORIO
UTILIZADOS EN EL LABORATORIO DE INOCUIDAD
ALIMENTARIA PARA LA PREPARACION DE
SOLUCIONES QUIMICAS DENTRO DEL PROYECTO
4578, 12P - MICROORGANISMOS CHILE HABANERQ
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3. Ingrese la fecha de término del servicio. Por default se pone la fecha de sesién con que
entré al sistema.

4. De clic en el botén “Servicio Terminado” | SenvideTerminade |

‘Q La confirmacion de un servicio terminado genera el Presupuesto Devengado y
servira para continuar con el proceso de pago al prestador del servicio.

CAmo Reactivar un Servicio.

Si requiere Reactivar un servicio que ya habia dado como Terminado, realice los siguientes
pasos:

1. Declic en la opcidn "Servicios Terminados"
2. Se listan los servicios que ya han sido marcados como Terminados

3. Seleccione de la lista el servicio a reactivar, dando clic en el nimero de la orden de
servicio:

Limpiar | [ Reactivar Servicio |

Servidos Activos: () Servidos Terminados: ©

Fecha de Termino : i 0741: MANTENIMIENTO A LOS JARDINES DEL LT.M. DE LA CALLE 60 NORTE CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DE 2011.

Req. No. Orden Descripcion Clave Programatica Unidad Administrativa Partida
YUCATAN COMO HOMENAJE A LOS 50 OPERACION Y
ANIVERSARIO DEL
'1 0669 0743 PAGO E1 (2MBPS) CORRESPONDIENTE AL MESDE 0123 3 19 3024 31602 Centro De Computo 31602 - SERVICIOS DE TELECOMUNICACION
"j_ 0668 0742 PAGO DE LA E1(2MBPS) CAMPUS PONIENTE 01233 19 302431602 Centro De Computo 31602 - SERVICIOS DE TELECOMUNICACION
N |.@=u IIENTO A LOS JARDINES DEL 1.T.M. DE 01211 168025 35501 Departamento De Mantenimiento De Equipo Y 35901 - SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIG
A-CALLE 60 NORTE CORRESPONDIENTE AL MES Servidos Generales

DE AGOSTO DE 2011.

PARA LAS ACTIVIDADES DE TRANSPORTACION ~ 0121125A 023 26103 Departamento De Recursos Materiales Y Servidos 26103 - COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y AD]
DEL I.T.M. DEL CAMPUS PONIENTE Y DE LA CALLE TERRESTRES,

'60NORTE CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO

:

DE 2011.
- 0636 0734 BOLETO DE AVION MERIDA-MEXICO 20/06 012116900137104 Direcddén 37104 - PASAJES AEREOS NACIONALES PAR)
MEXICO-MERIDA 22 DE JUNIO DE 2011 A FAVOR DE MANDO EN

DEL LIBRO, EL CONGRESO NACIONAL DE

4. De clic en el botdn "Reactivar el Servicio" [__Reactivar Servicio |

5. El sistema pide se confirme la Reactivacién del servicio, de clic en el botén "Aceptar"
para proceder con la operacion, en caso contrario de clic en el botén "Cancelar"

6. El sistema notifica de la accion realizada, por lo que el servicio reactivado ya se
encuentra dentro de la lista de Servicios Activos

Servidios Activos: @ Servidios Terminados:

Fecha de Termino : ﬁ

AUTORIZADO POR EL FONDO MIXTO CONACYT-
GOBIERNO DEL ESTADO CUYO RESPONSABLE
TECNICO ES LA M.A. LENY M PINZON LIZARRAGA

byl 0736 0844 PARA SER UTILIZADO EN EL PAGO DEL SEGURO 01211 16 A 009 33901 Departamento De Servidos Escolares 33901 - SUBCONTRATACION DE SERVICIO
CONTRA ACCIDENTES ESCOLARES DE LOS
ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE
ERIDA

2 OGSIOALOSJARDIPESDE.I.T.M.DE 0121116802535901 Departamento De Mantenimiento De Equipo Y 35901 - SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUM
tA CALLE 60 NORTE CORRESPONDIENTE AL MES Servidos Generales
DE AGOSTO DE 2011.

iyt 0544 0570 ENCUADERNACION DE LIBROS DETERIORADOS 012116 17010 33602 Centro De Informacion 33602 - OTROS SERVICIOS COMERCIALES

DADA €1 1 DDAFECA NE HART TTACTAN NE

Al reactivar un servicio que ya habia indicado como terminado, se cancelan los
movimientos presupuestales y contables que se habian originado
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Como Accesar a las opciones del Madulo de Almacén.

Seleccione en el Menld Administracion/Almacén:

= A,r Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
B A‘} Administracion
‘v’) Adquisiciones
B A’ Almacén
Reportes
Orden de Entrada
Orden de Salida

Manual de Usuario
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Reportes de Almacén.
Excel
Lo = SELECCIONE...
Hivelk © @
AN 22/ 10/ 2011 Ralll o2/ 10/ 2011 |

g ol SELECCIONE. ..

Fuente de Financiamiento: [f=N={e (el

Unidad Administrativa: [ESEZesie]li=a
partida: NN - I

Articulo O

En este mddulo se generan los siguientes reportes de almacén:

e  Existencias: Muestra las existencias registradas en el almacén

e Kardex: Muestra los movimientos de almacén de un articulo (Entradas y salidas)

e Estadistico: Muestra el indice de los articulos con mayor movimiento

e Inventario Fisico: Imprime la relacion de los articulos registrados en el almacén para
realizar un conteo fisico

1. De clic en el botén "Limpiar" | Hmear
2. Seleccione el Tipo de Reporte:

SELECCIONME... - .

3. Seleccione el Nivel del reporte:

. General

° Detallado: Se activan los diversos filtros de busqueda

4. Si desea utilizar fechas especificas para expedir el reporte, seleccione el intervalo de
fechas.

2106 f 2012 [ 2106 f 2012

5. Seleccione le proyecto presupuestal.

01 - PROGRAMA OFERATIVO AMUAL (POA) - I
6. Seleccione la Fuente de Financiamiento.

T S P s R R T T ol GASTO DIRECTO - I

7. Seleccione la unidad administrativa.

02 - SUBDIRECTOR. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - I
8. Capture la partida.
N -

9. Busque el articulo que desea consultar

Si requiere que se muestren en formato Excel, de clic en la casilla de verificacion Excel

Una vez seleccionado los filtros correspondientes, de clic en el botdn "Reporte”
el sistema genera el reporte en formato PDF o Excel
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Orden de entrada

Entradas a Almacén
Limpiar || Buscar Guardar Confirmar Desconfirmar Cancelar Reporte

5 . Fecha 3
Folio Entrada : [ NNNEEE Elaboracion = Estatus :
Folio 0.C.: (S © Fecha 0.C.: VST ALMACEN PRINCIPAL

Fecha Proc.
Expediente : Contratacion :

Fecha
Requisicion :

Limpiar Datos Factura Agregar Factura Quitar Factura Ocultar drea de facturas
Folio Factura : [N e 13/ 08/ 2012 | Importe Factura :

Importe

Folio Expediente :

Folio Requisicién :

Importe Facturas : Importe Articulos :

Descripcion Cantidad Cantidad Cantidada  Precio Unitario Subtotal

Solicitada Restante Entregar

hRA CCTV FUENTE PARA CCTV FUENTE PARA CCTV 11 0 $4,050,00 $44,550.00 §7,128.00 $51,678.C
B50VA/4B0W B50VA/480W 11 0 $3,375.00 $37,125.00 $5,940.00 $43,065.0
1l |

En este mddulo se registran los Bienes que entran al Almacén de acuerdo a una Orden de
Compra.

CAmo elaborar una Orden de Entrada

i io 0.C.: [T
1. Teclee el folio de la Orden de compra Folio 0:€ ol

la lupa del campo “Folio O.C.” para ubicar el folio de la Orden de Compra. Se activa la
ventada de Busqueda de Orden de Compra:

o de clic en el icono de
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Blisqueda de Orden de Compra / Servicio

Limpiar Consultar

Orden de.C/5 Wo.: Fechas (M nabiitor) [EJERE «  EEVEEIETRY &

Proyecto : jjenjss Fuente de Financiamiento : el
Partida: Rierls Unidad Administrativa : [885)

Tipo de Requisicidn Importe ( ll Habilitar): Eifil] 50.00

Mo. de Registros:0
Estatus Folio Orden Folio Exp. Proveedor

£ {117}

2. Utilice los criterios de selecciéon (Proyecto, Fuente de financiamiento, Partida, Unidad
Administrativa, Tipo de Requisicidn), de clic en el botdn "Consultar" y se listaran las 6rdenes
de compra que cumplieron con los criterios de seleccion:

Blisqueda de Orden de Compra / Servicio

Limpiar
Orden de C/S No.: Fechas ( Bl Habilitar ) i i
Proyecto : Jjje/ses] Fuente de Financiamiento : e/t
Tipo de Requisicidn : Importe ( M Habilitar): EE

No. de Registros:3

Consultar

Estatus Tipo Fecha Folio Orden Folio Exp. Folio Reg. Importe Proveedor
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO 31/07/2012 0451 0475 207 £94,743.00 CARLOS ALBERTO OLAN SAN A
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO 31/07/2012 0450 0474 210 §271,826.28 CARLOS ALBERTO OLAN SAN M
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO  31/07/2012 0449 0473 212 $221,440.23 CARLOS ALBERTO OLAN SAN M
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO 31/07/2012 0448 0469 204 £935,869.08 CARLOS ALBERTO OLAM SAN M
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO 31/07/2012 0444 0433 205 $461,065. 20 CONTROLS AND DRIVES SERVI i
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO  31/07/2012 0410 0438 1 $125,500.36C.‘&Rj.05 ALBERTO OLAN SAN M
CONFIRMADO ABASTECIMIENTO 29/06/2012 0094 0091 56 £9,051.26 OFLX 5.A. DEC.V.

CONFIRMADO ABASTECIMIENTO  18/06/2012 0039 0042 35 £3,665.60 JOSE ANDRES DELGADO M.m:
< 1l

3. De clic sobre el Folio de la Orden de compra a realizar la salida, se despliegan los datos
relacionados con la compra (ver tabla 1.39).
Limpiar Buscar Guardar Confirmar Desconfirmar Cancelar Reporte

Folio Entrada : _ Fecha Elaboracion : Estatus :
Folic 0.C. : [N ° Fecha 0.C.: CITEYTEN Al MACEN PRINCIPAL

Proc.
Contratacion :

Folio Expediente : Fecha Expediente :

Folio Requisicién : Fecha Requisicion =

4. Ingrese los siguientes campos.
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Almacén Seleccione el Almacén donde se dara entrada a los bienes
relacionados en la orden de compra.

ALMACEN PRINCIPAL |

El Sistema despliega el almacén que se especific6 como
almacén por default en el catdlogo de almacenes

Tabla 1.41 Campos para la Orden de Entrada.
5. Ingrese las facturas relacionadas con la Orden de compra a la que se le dara entrada al

almacén.

6. Paraagregar una nueva Factura de clic en el botén “Limpiar Datos Factura”

Limpiar Datos Factura Agregar Factura Quitar Factura Ocultar area de facturas
Folio Factura : [N Fecha Factura : EEJLGYIEARPY S Importe Factura :

7. Ingrese informacion en los siguientes campos.

Folio Factura Ingrese el nimero de folio de la Factura.

Fecha Factura Ingrese la fecha de la Factura, por default el sistema pone la
fecha del servidor.

Importe Es el importe de la factura

Tabla 1.42 Campos contenidos en el detalle de Facturas.

Limpiar Datos Factura Agregar Factura Quitar Factura Ocultar area de facturas
Folio Factura : [N Fecha Factura : FEFRCTEAEPY i Importe Factura:

Importe

8. Para agregar una factura de clic en el botén “Agregar Factura”.
Limpiar Datos Factura f—_Agregar Factura__| Quitar Factura Ocultar area de facturas

Folio Factura : Fecha Factura : BETT T Red wt Importe Factura : [xEcyii)]

9. La suma de los importes de las Facturas deben de ser igual al Importe sefialado en la
Orden de Compra. En el caso de que no coincidan, el sistema manda el siguiente mensaje “El
importe de las facturas debe ser igual al importe de la Orden de Compra”.

Importe Facturas : Importe Articulos :

10. Para corregir un dato de una factura. Seleccione de la lista la factura a corregir, dando
clic en el niumero de folio de la factura. Realice las modificaciones necesarias y de clic al

boton “Actualizar Factura”.
Limpiar Datos Factura Actualizar Factura ]| Quitar Factura Ocultar area de facturas

Folio Factura : Fecha Factura - BETCYERREY s Importe Factura : EEEargxR]

Importe
$94,743.00

[] 5120 13/08/2012
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11. Para eliminar una factura, seleccionela dando clic en la casilla de seleccidon de la lista de
facturas y de clic en el botdn “Quitar Factura”

Limpiar Datos Factura Actualizar Factura <] Quitar Factura | Oeliltar area de facturas
Folio Factura : Factura: FETTCTEEEY &2 Importe Factura : EENgxI]

£04,743.00

En la parte inferior se muestra el detalle de los articulos a entrar al almacén, segun la orden

de compra:

Descripcion Es la descripcidon del articulo que se pidid

Cantidad Solicitada Es la cantidad del articulo que se pidid

Cantidad Restante Es la cantidad de articulos que falta por entregar por
parte del proveedor

Cantidad a Entregar Es la cantidad de articulos que deberd entregar el
proveedor

Precio Unitario Es el precio unitario del articulo

Subtotal Es el resultado de multiplicar la Cantidad a Entregar por
el Precio Unitario

IVA Es el impuesto que se obtiene del Subtotal

Total Es el importe total del articulo pedido

Cantidad Cantidad Cantidada  Precio Unitario Subtotal

Solicitada Restante Entregar
PARA CCTV FUENTE PARA CCTV FUENTE PARA CCTV |I| £4,050.00 §44,550.00 $7,128.00 £51,678.00
0 BREAK B50VA/430W 850VA[480W o ] $3,375.00 $37,125.00 $5,940.00 $43,065.0(

12. Para guardar la Orden de entrada, de clic en el botén “Guardar” . El sistema
manda el mensaje de confirmacién, de clic en el botén “Aceptar” si estd Seguro en caso
contrario de clic al botdn “Cancelar”.

13. Si aceptd guardar la entrada, el sistema manda el mensaje “La orden de entrada se ha
guardado correctamente”.

El sistema genera en automatico el Folio de Entrada y el estatus que adquiere la orden de
entrada es de CAPTURA, Proceda a CONFIRMARLA.
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Como confirmar una Orden de Entrada

Entradas a Almacén
Limpiar Buscar Guardar Confirmar Desconfirmar Cancelar Reporte

Folio Entrada : _ Fecha Elaboracion : Estatus :
Folio 0.C.: TSN Fecha 0.C.: [ UTETE T ALMACEN PRINCIPAL [ |
5 - . - . Proc.
Folio Expediente : Fecha Expediente : Contratacion -
Folio Requisicién : Fecha Requisicion :
Limpiar Datos Factura Agregar Factura Quitar Factura | Ocultar area de facturas
Folio Factura : _ Fecha Factura : BRI T IZAEPY ik Importe Factura:

Importe

Importe Facturas : Importe Articulos :

Descripcién Cantidad Cantidad Cantidad a Precio Unitario Subtotal

Solicitada Restante Entregar
UENTE PARA CCTV FUENTE PARA CCTV FLUENTE PARA CCTV 11 a §4,050.00 444,550.00 £7,128.00 §51,678.0C
0 BREAK 850VA/480V 850VA/480W 11 0 §3,375.00 $37,125.00 §5,940.00 $43,065.00

Una vez que se han registrado los datos de la Orden de Entrada, el siguiente paso es
Confirmarla. Al confirmar la Orden de Entrada, automaticamente se ven reflejados en la
existencia de almacén las cantidades de los articulos que estdn entrando al almacén, y se
registran los movimientos Contables Presupuestales.

1. De clic en el botén “Confirmar”.
2. Elsistema enviard el mensaje “éSeguro desea Confirmar la entrada?”. De clic en el botén
“Aceptar”, en caso contrario de clic en el botén “Cancelar”.

3. Al confirmar la entrada, el sistema notifica que “La entrada se ha confirmado
correctamente”.

4. El Estatus de la Orden de Entrada aparece como CONFIRMADA.

g Si el bien que esta entrando al almacén esté catalogado como Inventariable, el sistema

automdticamente genera un numero de inventario bajo la estructura que se tiene
definida en el Médulo “Configuracion del Nimero de Inventario” localizado en el menu
Administracion/Control de Bienes.
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Como imprimir una Orden de Entrada

. . . . “ » | Report
1. Paraimprimir una Orden de entrada, de clic en el botén de “Reporte”.

El sistema genera la orden de entrada en formato PDF:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
ENTRADA DE ALMACEN

ENTRADA No.: 109 FECHA: _ 21/D6/2012 00:00:00 ALMACEM: ALMACEN PRINCIPAL
ORDEN DE COMFRA No.: 338
DESCRIPCION CANTIDAD P U IMPORTE
CINTAS ADHESIVAS CAMELA DE 45 X 50 CM 100.00 548487 3 B57.00
SUBTOTAL 5 B57.00
VA 5 97.57
TOTAL 5 08457
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Orden de Salida

Salidas de Almacén

Folio Salida : Fecha Elaboracicn : Estatus:

L= TEING, PEDRO EZEQUIEL OCAMPO LIZAMA Unidad Admva. :

Observaciones :

© Buscar por Entrada : _ @ Buscar por Unidad Ad

(] Folio Reg. Fecha Req. Folio Ent. Folio Ped. Proyecto Descripcién Part
31/03/2012 459 PROGRAMA OPERATIVO AMUAL 2233 UTEMSILIOS EN MATERIL DESECHABLE

Folio Reg. Folio Ent. ipcid Cantidad Cantidad Disponible  Cantidad a

Adquirida Ingresada Entregar

294 129 CUCHARITAS DESECHABLES 25 PZAS 1 1 1 1
294 129 SERVILLETAS 500P TEC 1 1 1 1
294 129 VASOS TERMICOS 25 PZAS 2 2 2 2

En este mddulo se registran las salidas de los bienes del almacén.

Como elaborar una Orden de Salida

1. Existen dos criterios para buscar las requisiciones a las cuales se le dard salida del
almacén. Con el primeo puede realizar una busqueda tecleando el nimero de la orden de

Y116 . .
TCCl . fuscarporEntrada o haciendo clic en la lupa E, con esta

accidén se abrird una ventana en la cual existe diferentes criterios para realizar la busqueda de
una orden de entrada. De clic en el “Folio” para seleccionar la Orden de Entrada.

[ Limpiar ][ Consultar ]

Fechas ( B Habittor ) ENEJERE#  EYTEYERE] %
722 fas 0005 | Fuente de Fr N

Financiamiento :

Partida : RSeIE i TODAS

Administrativa :

Importe ( W Habilitar): ENGHINNEN - EXCHENEN

MNo. Registros: 8

Folio Folio 0.C. Folio Exp. Folio Req. Consolidada Importe Descripcion Req.

COMFIRMADA 31/03/2012 £17,400.00 SUMINISTRO DE FABRICACION E INST)

DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPER]

REGION DE LA SIERRA

COMFIRMADA 116 416 445 206 NO 31/07/2012 £310,411.27 FORTALECIMIENTO A LA INFRAESTRUC
FISICA COM SUMINISTRO, INSTALACIC
COMFIGURACION DEL SISTEMA DE CIR
CERRADO DE TELEVISION.

COMFIRMADA 114 412 440 170 MO 31/07/2012 £363,270.55 EQUIPAMIENTO DEL EDIFICIO G DE DIl
GEMERAL

COMFIRMADA 105 414 443 269 MO 30/04/2012 £48.80 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTROMICC
BIEMES INMUEBLES

COMFIRMADA 100 396 423 251 MO 30/04/2012 £51.04 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONMSTR
MO METALICOS PARA BIENES INMUEBL

COMFIRMADA o9 3595 422 250 MO 30/04/2012 £22.50 ARTICULOS METALICOS PARA BIEMES
TRIRAL IFRI FC

b 11l
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El segundo criterio consiste en la busqueda de las requisiciones por medio de la Unidad
Administrativa, en este casto bastara con que seleccione la Unidad Administrativa de la lista
desplegable

© Buscar por Unidad Administrativa : SLUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION

2. Indiqgue el nombre de la persona quien esté recibiendo el bien
R.ecihiu: I

3. Siexistiera alguna observacion escribala

I

4. Se despliegan las requisiciones de la unidad administrativa seleccionada anteriormente,
de los articulos que entraron al almacén:

@ Buscar por Entrada : [N 5 © Buscar por Unidad Administrativa : SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACIGN
Folio Req. Fecha Reg. Folio Ent. Folio Ped. i Descripcion Partida

02/o7j2012 412 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 5111 MOBILIARIO DE OFICINA
24f07/2012 416 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2471 ARTICULOS METALICOS PARA BIEMES INMUEBLES

5. Seleccione de la lista, la entrada de la cual hard la salida, haga clic en el cuadro de
verificacion de la entrada correspondiente:

@ Buscar por Entrada : [N D © Buscar por Unidad Administrativa : SUBDIRECCIGN DE POSGRADO E INVESTIGACION
(] Folio Req. Fecha Reg. Folio Ent. Folio Ped. i Descripcion Partida
170 08/07/2012 114 412 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 5111  MOBILIARIO DE OFICINA
0 206 24f07/2012 116 416 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2471 ARTICULOS METALICOS PARA BIENES INMUEBLES

Se visualiza el detalle de la salida de almacén:

Articulos a dar Salida

Folio Req. Muestra el nimero de la requisicion

Folio Entrada Muestra el nUmero de la entrada de almacén

Descripcion Es la descripcidn del articulo a salir

Cantidad adquirida Es la cantidad que se adquirié con la orden de
compra.

Cantidad ingresada Es la cantidad que entrd al almacén con una Orden de
Entrada

Disponible Es la cantidad que existe en el almacén y que no se le
ha hecho una salida. Al hacer clic muestra una
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ventana donde indica a que Unidad Administrativa y
gue cantidad se le ha dado.
Cantidad a Entregar Es la cantidad de articulos a salir.

Folio Req. Folio Ent. Cantidad Cantidad Disponible  Cantidad a
Adquirida Ingresada Entregar

170 114 COMIUNTO DIRECTIVO DE 1.60 X 1.70MTS, EXTENCION DE GOTA DE CRISTAL INCLUIDA COM EXTENCION DE UNA 10 10 10 E
EN ESCRITORIO

170 114  LIBRERO ALTO ABIERTO DE 0.83X29.5X1.80 MT5 2 2 2

170 114 LIBRERO MEDIO DE 3 UNIDADES, UNA CON PUERTA DE VIDRIO, UNO CON PUERTA DE MADERA Y UNO SIN 3 3 3
PUERTA CADA UNIDAD CON MEDIDAS DE .80 X .35 % 1.20, COM TERMINACION EM ENCIMERA DE 035 X 2.40 MTS

170 114 MESA DE CONSEJQ CON MINIPOR DE 7.20 X 1.5 MTS 1 1 1

170 114 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN 12 12 12

CROMO RODADA TIPO DUAL Y /O REGATONE, ELEVACION POR. PISTOM, BASE DE POLIURETANO SAMI-RIGIDO
COLOR MEGRO. RESPALDO ALTO COM BASTIDOR REDOMNDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALIERE 16.

6. Declic en el botdon “Guardar” . El sistema notifica la accion realizada

El sistema genera en automatico el Numero de Salida y el estatus que adquiere la orden de
Salida es de CAPTURA, Proceda a CONFIRMARLA.

Como confirmar una Orden de Salida

Folio Salida : Fecha Elaboracién : E
2 H(TEC. MARIO ENCARNACION BALBOA MOLLINEDO Unidad Admva. : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Observaciones :

© Buscar por Entrada : [FZ 2N

Folio Req. Fecha Req. Folio Ent. Folio Ped. i Descripcion Partida
[

292 31/03/2012 456 PROGRAMA OPERATIVO AMUAL 2471 ARTICULOS METALICOS PARA BIEMNES INMUEBLES

Una vez que se han registrado los datos de la Orden de Salida, el siguiente paso es
Confirmarla. Al confirmar la Orden de Salida, automaticamente se ven reflejados en la
existencia de almacén las cantidades de los articulos que estan saliendo del almacén, y se
registra un movimiento contable presupuestal.

1. Declic en el botén “Confirmar”.

2. El sistema enviarad el mensaje “éseguro desea Confirmar la salida?”. De clic en el botén
“Aceptar”, en caso contrario de clic en el botén “Cancelar”.

3. Al confirmar la Orden de Salida, el sistema notifica que “La salida se ha confirmado
correctamente”.

4. El Estatus de la Orden de Salida aparece como CONFIRMADA.
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Como imprimir una Orden de Salida

Manual de Usuario

1. Paraimprimir una Orden de salida, de clic en el botén de “Reporte”.
2. Elsistema genera la orden de salida en formato PDF.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SALIDA DE ALMACEN
SALIDA No.: 213 FECHA: __21/06/201212:09  ALMACEN: ALMACEN PRINCIPAL
DESCRIPCION CANTIDAD| _ PRECIO IMPORTE
CINTAS ADHESIVAS CANELA DE 48 X 50 CM 100.00 $9.85 $984.57
TOTAL $984.57
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Como accesar a los modulos de Control de Bienes.

Seleccione en el MenuU Administracidon/Control de Bienes

B A’ Sistema de Administracion Gubernamental Armanizado
B A’r Administracidn

V) Adguisiciones

v} Almacén

B A, Control de Bienes
Parametros Mumero de Inventario
Configuracion Mimero de Inventario
Otras Entradas de Ariculos
Otras Salidas de Ariculos
Registro de Inventario y Generacion de Resguardo
Ajuste de Inventario Fisico

Manual de Usuario
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Registro de Inventario y Generacion de Resguardo

Registro de Inventario y Generacion de Resguardo

Limpiar | | Guardar Reporte | [[] Resguardo por Persona y Factura

R e 1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-54-2012

Suministro :

Observaciones :

Datos Generales
Datos de Adguisicion
Fecha
Adquisicion :
No. Orden Fecha de la Orden de
Compra: Compra:
Proveedor :

Costo Unitario :

Datos de Almacen
Facturas :
Folio Entrada : Fecha Entrada :
Folio Salida : Fecha Salida :
Datos del Bien

Articulo :

Estado Fisico : [ET=ge) v [UF15 | MARCA NO DEFINIDA |+ | modelo : [N
No. Serie : i ser : [ . sisisep: I
[0 112 - SELECCIONE - v/ - ALVELEUTH INVENTARIO

Datos de Resguardo

Empleado. : _ E Nombre del Empleado :
Clave Oficial : Unidad Administrativa :
L RN T DIRECCION DE VINCULACION Y ADMINISTRACION __________[v|
Estatus del bien
Estatus : [Yerpi e | Motivo Baja : [Etoeae LS Fecha de Baja:

Oficio Baja:

En este mddulo se realiza el registro de los bienes muebles que se le asignan al personal de la
instituciéon, llevando un historial del mismo, esto es, si ha cambiado su estado fisico,
personal, ubicacion fisica, etc. Ademads de agregar accesorios o componentes de los bienes,
por ejemplo una computadora; la cual lleva mouse, monitor, cAmara web, etc.

Como registrar el Inventario y Generar el Resguardo

1. De clic en el botén “Limpiar”. LLmeiEr
2. Realice la busqueda del bien, tecleando el numero de inventario

e 101-4-1-17-17.7-2-1-19-54-2012 %0 | y luego pulsar la tecla “intro” o
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puede hacer clic en Ia Iupag que mostrard la una ventana de busqueda.
Busqueda de Inventario

Buscar

No. Inventario :

Articulo :

Proveedor :

Factura :

Orden de Compra :

Fechas( Il inciuir) BV sBY bt
Mumero de Registros: 57

1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-54-2012
1-01-4-1-47-147.7-2-1-19-56-2012
1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-56-2012
1-01-4-1-47-17.7-2-1-18-57-2012

1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-55-2012
1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-59-2012
1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-60-2012
1-01-4-1-27-27.1-5-4-33-51-2012

1-01-4-1-27-27.1-5-4-33-53-2012

1.70 MT DE ANCHO
1-01-4-2-20-20.1-3-1-6-50-2012 CONJUNTO SEMI-EJECUTIVO P/OFICINA 28MM DE GROSOR 3357
1-01-4-2-20-20.1-3-1-6-52-2012 SILLA EJECUTIVA CON RESPALDO EN MAYA Y ASIENTO MNO. 115

MEGAFONO COM GABINETE .

MEGAFONO CON GABINETE . 14810
MEGAFONO CON GABIMETE . 14810
MEGAFONO CON GABINETE . 14310
MEGAFONO CON GABINETE . 14310
MEGAFONO CON GABINETE . 14810
MEGAFONO COMN GABINETE 14810

SUMINISTRO DE LOGO PARA EL ITSS 2.00 MT DE ALTURAX 0081

1.70 MT DE ANCHO

SUMINISTRO DE LOGO PARA EL ITSS 2.00 MT DE ALTURA X 0083

TAPIZADO, CON SOPORTE LUMBAR. AJUSTABELE, AJUSTE
MEUMATICO, INCLINACION AJUSTABLE, DESCANSA BRAZOS
ESPUMA ESPECIAL MOLDEADORA DE ASIENTO, CON BASE
GIRATORIA A 360°

3. Haga clic en el nUmero de inventario para seleccionar el bien.

Se muestran los siguientes campos:

Campo Descripcion
Fecha Este campo es informativo. Es la fecha en la que se
registré el nUmero de Inventario del Bien o Articulo.
Suministro Es el tipo de suministro del Bien o Articulo .Ejemplo:

Adquisicién.

Observaciones

Es la descripcion de la entrada del Bien o Articulo.

Datos de Adquisicion

Ao Adquisicidn

Es el afo de la adquisicion del Bien o Articulo.

Folio Pedido Es el nimero de folio del pedido del Bien o Articulo.

Ao Pedido Es el afio del Pedido del Bien o Articulo.

Costo Unitario Es el costo unitario del Bien o Articulo.

Proveedor(es) Es el Proveedor al que se le adquirid el Bien o Articulo.
Factura Es el nimero de Factura de la adquisicién del Bien o

Articulo.

Datos de Almacén

Folio Entrada

Es el numero de folio con el que se le dio entrada en el
almacén al Bien o Articulo.

Ano Entrada

Es el afio en el que se dio entrada al Almacén el Bien o
Articulo.

Folio Salida Es el numero de folio con el que se dio salida del almacén
al bien o Articulo.
Afio Salida Es el afio en el que se dio salida al Bien o Articulo.
Datos del Bien
Campo Descripcion
Articulo Es el nombre del articulo. Este nombre se despliega al
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seleccionar el Numero de Inventario.
Estado Fisico Seleccione el estado Fisico o condicidn en el que se encuentre
el Bien. (Bueno, Regular, Malo).
Marca Seleccione la marca del Bien o Articulo.
No. de serie Ingrese el nimero de Serie del Bien o Articulo.
Modelo Ingrese el Modelo del Bien o Articulo.
Color Selecciones el Color del Bien o Articulo.
Estatus Ingrese el Estatus del Bien o Articulo (Orden de Entrada,
seriado, entregado a usuario, Activo, Baja).
Motivo Baja Se refiere al motivo de baja del Bien o Articulo (Final de Vida
uatil, Pérdida, Robo, otros).
Fecha Baja Es la fecha en la que se dio de baja al Bien o Articulo.
Datos de Resguardo
Campo Descripcion
Unidad Seleccione la Unidad Administrativa
Administrativa
Desc. Unidad Es un campo de tipo informativo. Se despliega al seleccionar
Administrativa la Unidad Administrativa.
Ubicacién Es la ubicaciéon donde se encuentra el personal al que se le
realizara el resguardo.
Clave Seleccione la clave del Empleado al que se le asignara el bien.
Empleado De clic en la lupa ubicada a la derecha. Aparece la siguiente
ventana:
Catalogo de Ei
RFC:
Apellido Paterno :
Apellido Materno :
Hombre :
UGEELPR e SUBDIRECCION ACADEMICA
Nmero de Registros: 18
0236 AUOC780114D34  AGUILAR OLIVE CLAUDIA GABRIELA DIVISIQN DE ADMINISI'RACIQN
0004 AUOC-780114-D34 AGUILAR OLIVE CLAUDIA GABRIELA DIVISIQN DE ADMINISI'RACIQN
0007 AQVE-640930-A63 ALOR VELAZQUEZ ELSA MWA DIVISIQN DE ADMINISI'RACIQN
0240 AQVE640930914 ALOR VELAZQUEZ ELSA MARTA DIVISIQNDEADMINIEI'RACIQN
0030 COCG-720507-115 CORNELIO CRUZ GABRIELA DEL C. DIVISIQN DE ADMINISI'RACIQN
0264 COCG720507115 CORNELIO CRUZ GABRIELA DEL CARMEN DIWSIQNDEADMINISFRACIQN
0062 HESV-720614KF0 HERNANDEZ SALA VICTOR ULISES DIWSIQN DE ADMINISFRACIQN
0064 HINF-601005-CK4 HIDALGO NOTARIO FRANCISCO DIVISION DE ADMINISTRACION
Busque al empleado por cualquiera de los siguientes criterios:
RFC, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre y de clic en
el botén “Buscar”. Aparecen los empleados que cumplen con
la busqueda indicada.
Nombre Es el nombre del empleado al que se le elaborard el
Empleado resguardo.

Tabla 1.41 Campos en el Mdédulo de Registro de Inventario y Generacidon de Resguardo.
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5. De clic al botén de “Guardar”. El sistema manda el mensaje “éSeguro desea guardar el
Bien inventariado?”. Si estd seguro de clic en el botdon “Aceptar” , en caso contrario de
clic al botén de “Cancelar”.

Como ver el Historial del Bien
Registro de Inventario y G ion de R d

Limpiar || Guardar || Reporte | [7] Resguardo por Personay Faclura

N e ol TCH-PAFP2012-4-1-1-8-1-3-51501-42-2012

Suministro :

Observaciones : ENTRADA 39

Uni. Adm.

Empleado

1. Haga clic en la pestana "Historial"

HISTORIAL DEL BIEN
Datos informativos
Usuario Usuario que realizd el proceso de Resguardo
Fecha/Hora El dia y la fecha en que se realizé el proceso de Resguardo
No. de Serie Numero de serie del Articulo o Bien
Estado Fisico Estado fisico en que se encuentra el Articulo o Bien
Fecha de Baja Fecha en que se realizé la baja del bien
Motivo de Baja Motivos por los cuales se realizé el motivo de Baja
Observaciones Observaciones referente al bien.
Unidad Administrativa Unidad administrativa donde se encuentra el bien
Empleado Empleado que tiene bajo resguardo el bien
Modelo Modelo del bien
Marca Marca del bien
Color Color del bien
Ubicacién Ubicacion del bien
Estatus Estatus del reguardo
Tabla 1.42 Datos informativos del Historial del Registro de Inventario y Generacion de
Resguardo.

Como registrar los componentes del bien

1. Haga clic en la pestafia “Componentes” y capture los datos correspondientes.

140



SISTEMA DE
= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

+
! & «

¢ «
it

Datos Generales Historial Componentes Fotos
| [ | Componentes |

Datos del Complemento

*Detalle:)
*Estado Fisico : | o0l SELECCIONE - || =No. serie: [N

Estatus del Complemento

S - SELECCIONE - Motivo Baja : [ EEImen e

Listado de Complementos

Eliminar | Numero de serie Folio

Campo Descripcion
Detalle Descripcion detallada del componente.
Estado fisico Estado fisico del componente.
Color Color del componente.
No. de Serie Numero de serie del componente, por ejemplo, un cdmara web.
Estatus Se refiere al estatus del componente, por ejemplo si fue entregado al

usuario o ha sido de bajo.

Motivo de baja En caso de que el componente fuera dado de baja es necesario
seleccionar una opcién.

Fecha de baja Fecha de baja del componente.

Oficio de baja Numero del oficio de baja del componente.

2. Para guardar un componente haga clic en el botén “Guardar” | Guardar |
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Como registrar fotos del bien

T = N R Componentes M G

Datos del Complemento

*Detalle:|

*Estado Fisico :

o Ll - SELECCIONE -

Estatus del Complemento

~ 550  SELECCIONE - | Motivo Baja : [ EElaeee N

Listado de Complementos

Eliminar | Numero de serie Folio

En este segmento del mddulo, podrd registrar fotos del bien para tener un historial
fotografico.

1. Haga clic en la pestaia "Fotos", y se mostrara el siguiente formulario

Eliminar | Descripcion foto

2. Haga clic en el botén “Registrar Foto”, se mostrara una ventana en la cual se agregaran
las fotos que se le hayan tomado al bien.

Registrar Fotos

= Agregar ' Registrar it Limpiar

3. Para afiadir las fotos haga clic en el boton “Agregar” “ Agregar | selecione la imagen que

desee agregar, finalmente haga clic en el boton “Registrar” ¥ Regstrar
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Como imprimir el Resguardo.
Limpiar | | Guardar || Reporte | [[] Resguardo por Persona y Factura

R 1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-54-2012

Suministro :

Observaciones :

1. Hagaclic en el botén “Reporte” m. El sistema generara un reporte en formato PDF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

RESGUARDO DE BIENES MUEEBLES

Haoja M. 1
PARTIDA FECI“DEC(HFHA'MDEFM‘IUM' PROVEEDOR | IMPORTE COMPRA | DESCRIPCION SEG. FACTURA No. DE INVENTARID
SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5
PUNTAS EN NYLON REFORZADO CON
CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN
CROMO RODADA TIPO DUAL YO
n 1'_%‘:;?&&?'0 e 31072012 Kk CARLOS ALBERTO OLAN OLAN 1.980.00 REGATONE, ELEVACION POR PISTON, 5111-14

BASE DE POLIURETANO SAMI-RIGIDO
COLOR NEGRO. RESPALDOD ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 FULG.
DE DIAMETRO CALIBRE 16

RECIBILOS BIENES ANTES DETALLADOS, DEL CUAL ME HAGO RESPONSABLE, ASI MISMO ME COMPROMETC A DESTINARLC A LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA INSTITUCION

ELABORO ENTREGO AUTORIZA RESGUARDA
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Ajuste de Inventario Fisico

Ajuste de Inventario Fisico

Ocultar/Mostrar Ajuste de Inventario

*Nimero de Fecha de
inventario : adquisicion: L
*Articulo :
sl ]
Complementaria:
Articulo
Seleccionado :

*Estado fisico: ETzRe I W [L11- | MARCANO DEFINIDA v
rodelo: [N *color: [ *Estatus: [TSI08)
Tipo Inventario [Ra L ) - F“e"rtlﬁ:: INGRESOS PROPIOS EXTRACRDINARIOS -

Empleado: Unidad
ﬁ Administrativa:

Froveedor:
E DISTRIBUIDORA PERMO S.A. DEC.V.

e 4,540.00 va
Mimero Factura G 09/ 08/ 2012 |1

Este mddulo sirve para registrar y actualizar los bienes que conforman el inventario fisico de la
Institucidn.

Como registrar un bien en el inventario Fisico

1. Declic en el botén "Limpiar"
2. Capture los siguientes datos (los marcados con un *asterisco son requeridos)

*Numero de Inventario Capture el nimero de inventario del bien

Fecha de adquisicidn Capture la fecha de adquisicion del bien, por default se
muestra a fecha de sesion del usuario

*Articulo Capture el bien, conforme se va capturando Ia

descripcién se muestran los articulos que coinciden,
seleccione el bien a registrar

Descripcion Si lo requiere puede capturar una descripcion
Complementaria complementaria del bien

Estado Fisico Seleccione el Estado Fisico del bien

*Marca Seleccione la Marca del bien

Numero de Serie Capture el numero de serie

Modelo Capture el modelo

*Color Seleccione el color del bien

*Estatus Seleccione el Estatus del bien

Tipo de Inventario Seleccione si el bien pertenece al tipo de control de

Inventario o Control de Gasto (solo para control
administrativo)

Fuente de Seleccione la fuente de financiamiento con la que
Financiamiento adquirio el bien
Empleado Seleccione el empleado que serd el resguardatario del

144



- ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADD SAGA+ Manual de Usuario

bien

Proveedor Seleccione el Proveedor que suministré el bien

*Costo Capture el costo de adquisicién sin IVA

IVA Capture el IVA

Numero de Factura Capture el numero de factura con la que se adquirid el
bien

Fecha Factura Capture la Fecha de la Factura

No. de Entrada Capture el numero de entrada al almacén con la que se
registro el bien

ID SEP Capture el nimero de identificacién del bien ante la SEP

SIBISEP Capture el numero de identificacion del bien ante el
sistema SIBISEP

Tabla 1.40 Datos requeridos para registrar un bien en el inventario fisico.

3. De clic en el botén "Guardar" y el bien queda registrado en el inventario
fisico

Como consultar un bien en el inventario Fisico

1. De clic en el botén "Limpiar"

2. Utilice los filtros de consulta:
Limpiar Consultar Imprimir

:dl:::c_sl_:_':: 3 [l Fecha de Captura: MY

Ho. Inventario : [ Estado fiico: [N T eIl
color: EREECTHES

Tipo Tnventario [ S estotus TR
Factura/10 St [ provecdor/sTo15te:

Empleado: - P

3. De clic en el botén "Consultar" y se visualizan los bienes que coincidieron
con los criterios de consulta especificados

Inventario Descripcion Complemento

51111 31/07/2012 SILLA SECRETARIAL C/BRAZOS, PISTON NEUMATICO, BASE CON $1,149.00 BUENO MARCA NO

RUEDAS, TAPIZADA EN TELA COLOR NEGRA DEFINIDA

5111-10 31/07/2012 MESA DE CONSEIO CON MINIPOR DE 7.20 X 1.5 MTS $70,160.23 BUENO MARCA NO
DEFINIDA

5111-11 31/07/2012 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO $1,999.00 BUENO MARCA NO
CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN CROMO RODADA TIPO DEFINIDA

DUAL Y/0 REGATONE, ELEVACION POR PISTON, BASE DE
POLIURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALTBRE
16.

5111-12 31/07/2012 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO $1,999.00 BUENO MARCA NO
CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN CROMO RODADA TIPO DEFINIDA
DUAL Y/0 REGATONE, ELEVACION POR PISTON, BASE DE
POLTURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DTAMETRO CALTBRE
16.

4. Para imprimir el inventario Fisico, de clic en el botén "Imprimir" , y se
genera el listado de todos los bienes que conforman el inventario en formato Excel:

145



SISTEMA DE
- ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

NO. PARTIDA DESCRIPCION PARTIDA NO. INVENTARIO FECHA | EJERCICIO ARTICULO
1 5111 |MOBILIARIO DE OFICINA 1-01-4-2-20-20 1-3-1-6-50-2012 |29/02/2012] 2012 CONJUNTO SEMI-EJECUTIVO P/OFICINA 28MM DE GROSOI
2 2471 |ARTICULOS METALICOS PARA BIENES INMUEBLES 1-01-4-1-27-27.1-6-4-33-61-2012 |31/03/2012 2012 SUMINISTRO DE LOGO PARA EL ITSS 2.00 MT DE ALTURA
3 2471 |ARTICULOS METALICOS PARA BIENES INMUEBLES 1-01-4-1-27-27 1-5-4-33-63-2012 |31/03/2012 2012 SUMINISTRO DE LOGO PARA EL ITSS 2 00 MT DE ALTURA
: ~ ESCANER PARA ESCANEAR GT-850 (B11B8194011) RESOLL
4 5151  |BIEMES DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION 51511 30/04/2012] 2012 COLOR ALIMENTADOR DE 75 PAGINAS
1 ~ ESCANER PARA ESCANEAR GT-550 (B11B194011) RESOLL
5 5151  |BIENES DE TECMOLOGIA DE LA INFORMACION 5151-2 30/04/2012] 2012 COLOR ALMENTADOR DE 75 PAGINAS
: LAPTOP LAPTOP DVA-4069LA, WINDOWS 7 HOME PREMIL
6 5151  |BIEMES DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION 51513 30/04/2012] 2012 MEMORIA RAM DE 4 GB DISCO DURO DE 500 GB PANTALL
SILLA EJECUTIVA CON RESPALDO EN MAYA'Y ASIENTO T.
7 5111 |MOBILIARIO DE OFICINA 1-01-4-2-20-20 1-3-1-6-52-2012 |30/06/2012] 2012 LUMBAR AJUSTABLE. AJUSTE NEUMATICO, INCLINACION #
BRAZOS FSPUMA ESPECIAL MOILDEADORA DE ASIENTO
8 5692 |OTROS EQUIPOS 1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-54-2012 |11/07/2012 2012 MEGAFONO CON GABINETE .
9 5692 |OTROS EQUIPOS 1-01-4-1-17-17 7-2-1-19-65-2012 |11/07/2012 2012 MEGAFONO CON GABINETE
10 5692 |OTROS EQUIPOS 1-01-4-1-17-17.7-2-1-19-66-2012 |11/07/2012 2012 MEGAFONO CON GABINETE .
" 5692 |OTROS EQUIPOS 1-01-4-1-17-17 7-2-1-19-57-2012 |11/07/2012 2012 MEGAFONO CON GABINETE

Como Actualizar o Eliminar un bien en el inventario Fisico

1. De clic en el botén "Limpiar"

2. Utilice los filtros de consulta:

Limpiar Consultar Imprimir
M Fecha de
Adquisicion:
Ho. Tnventario : I Estado fisico : (NS TERA
color: ERCTAED

[ Fecha de Captura:

Tipo Inventario e - (2o - TODOS -

Factura/10 st [ Proveedor/sterst: |
empicaco: [ 2

3. De clic en el botén "Consultar" y se visualizan los bienes que coincidieron
con los criterios de consulta especificados

Inventario Descripcion Complemento
5111-1 31/07/2012 SILLA SECRETARTAL C/BRAZOS, PISTON NEUMATICO, BASE CON $1,149.00 BUENO MARCA NO
RUEDAS, TAPIZADA EN TELA COLOR NEGRA DEFINIDA
5111-10 31/07/2012 MESA DE CONSEJQ CON MINIPOR DE 7.20 X 1.5 MTS §70,160.23 BUENO MARCA NO
DEFINIDA
5111-11 31/07/2012 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO $1,999.00 BUENO MARCA NO
CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN CROMO RODADA TIPO DEFINIDA

DUAL Y/0 REGATONE, ELEVACTION POR PISTON, BASE DE
POLIURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALIBRE
16.

5111-12 31f07/2012 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO $1,999.00 BUENO MARCA NO
CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN CROMO RODADA TIPO DEFINIDA
DUAL Y/0 REGATONE, ELEVACTION POR PISTON, BASE DE
POLIURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALIBRE
16.

4. Seleccione de la lista de bienes, haciendo clic en la Descripcién del bien a actualizar o
eliminar:

Inventario Descripcion Complemento
DUAL Y/0 REGATONE, ELEVACION POR PISTON, BASE DE

POLIURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON

BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALIBRE

16.

5111-21 31/07/2012 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO §1,999.00 BUENO MARCA NO
CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN CROMO RODADA TIPO DEFINIDA
DUAL Y/O REGATONE, ELEVACION POR PISTON, BASE DE
POLTURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALIBRE

16.

5111-22 31/07/2012 SILLA EJECUTIVA BASE ESTRALLE 5 PUNTAS EN NYLON REFORZADO £1,999.00 BUENO MARCA NO
CON CUBIERTA DE ACERO TERMINADA EN CROMO RODADA TIPO DEFINIDA
DUAL Y/O REGATONE, ELEVACION POR PISTON, BASE DE
POLTURETANO SAMI-RIGIDO COLOR NEGRO. RESPALDO ALTO CON
BASTIDOR REDONDO TUBULAR DE 1 PULG. DE DIAMETRO CALIBRE
16.
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Actualice los datos de la Tabla 1.40 Datos requeridos para registrar un bien en el
inventario fisico

6. Declic en el botén "Guardar"
7. Sirequiere eliminar el bien de clic en el botén "Eliminar"
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Parametros Numero de Inventario.

Parametros Numero de Inventario

Limpiar Guardar uliminar
a8 T TVH -SELECCIONE-
R 1 EH -SELECCIONE-

* Columna : EEEiSee(slli * Nombre en Médulo :

Incluye Afio: [l Columna Aiio : [EE=ESasls/l=

Enviar Parametros : Ejemplo : _

Validacion : SIN DEFINIR

Condicional Adicional :

Columna Nombre en Mg dulo Ejemplo

Fartidas Especificas CAT_PARTIDAS CLAVE_PARTIDA dave partida

En este mddulo se identifican y parametrizan los campos que conformaran la estructura del
numero de inventario. El uso de este mddulo es exclusivo para el administrador del sistema.

Configuracion del Niumero de Inventario.

Configuracion Niumero de Inventario

* Médulo - Bei=T=sm el =3

e 1\ VR -SELECCIONE-

Orden Campo Ejemplo Calcular Consecutivo
® clave partida 5151 -
® CONSECUTIVO 0001 [F]

-

EJEMPLO
5151 - 0001

En este mddulo se configura la Estructura del niumero de Inventario en funcioén a los campos
que se hayan definido en el mdédulo de Parametros Numero de Inventario

(Administracién\Control de bienes)
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Como establecer la configuracion del Niumero de Inventario

1. Declic en el boton "Limpiar"

2. Seleccione de la lista "Médulo" el médulo que da origen al componente del nimero
de inventario

3. Seleccione de la lista "Campo" el campo que servira como componente del nimero
de inventario

4. De clic en la casilla de verificacién "Calcular Consecutivo" si el componente
seleccionado servira para llevar el control de numero consecutivo de forma

correlativa.
Agregar Eliminar
Orden Campo Ejemplo Calcular Consecutivo
® clave partida 5151
= CONSECUTIVD 0oo1

Puede establecer el orden de los componentes de la lista, seleccionando el componente
y moviéndolo con el uso de las teclas de Flechas arriba y abajo

Agregar Eliminar

Orden Calcular Consecutivo

clave partida 5151
CONSECUTIVD 0001

Se visualiza en la parte inferior del mddulo, como va quedando la estructura del numero
de inventario

EJEMPLO
5151 - 0001

5. De clic en el botén "Guardar" y la configuracién de la estructura del
numero de inventario sera registrada.
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Como Eliminar un componente de la configuraciéon del Niumero de Inventario

1. Si requiere eliminar un componente de la estructura del numero de inventario,
seleccione el componente de la lista y de clic en el botén "Eliminar"

Conti de ario

L [ MW PARTIDAS ESPECIFICAS
G e CLAVE PARTIDA

Agregar [ Eliminar ]

Orden Campo Ejemplo Calcular Consecutivo
) clave partida 5151
® CONSECUTIVO ool

2. De clic en el botéon "Guardar" y el componente de la estructura del
numero de inventario sera eliminado

150



SISTEMA DE
ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

Preguntas Frecuentes

1. Al elaborar una requisicidon no aparece el proyecto presupuestal
a. Verifique con el administrador del sistema que tenga los permisos necesarios
para poder visualizar el proyecto presupuestal
b. Verifique con el drea de planeacion si la unidad administrativa a donde esta
adscrito estd incluida en el presupuesto

2. Al elaborar una requisicion no aparece la partida presupuestal
a. Verifique con el administrador del sistema que el tipo de requisicion (Articulos,
Servicios) tenga asignada la partida presupuestal para que pueda ser utilizada
segun el Tipo de requisicion (Mddulo Administracién\Catdlogos\Configuracion
Partidas Requisiciones)

3. Al elaborar una requisicion no aparece el articulo
a. Verifique con el drea de Recursos Materiales que el articulo esté registrado en el
catdlogo y a que partida presupuestal esta relacionado

4. Estoy haciendo una requisicién y al guardar me indica el sistema que no tengo disponible
presupuesto éa qué se debe esto?
a. Verifique que la ruta presupuestal que esta usando tenga presupuesto.
b. Verifique si la ruta presupuestal que estd usando tiene pre-comprometido su
presupuesto (En Proceso).

5. Estoy haciendo una Comision y al guardar me indica el sistema que no tengo disponible
presupuesto ¢a qué se debe esto?

a. Verifique que la ruta presupuestal que estad usando tenga presupuesto.

b. Verifique si la ruta presupuestal que estd usando tiene pre-comprometido su
presupuesto (En Proceso), es decir hay otras requisiciones que no han llegado a la
etapa de la Orden de Compra/Servicio y estan afectando la misma ruta
presupuestal

6. ¢Como se cuanto presupuesto tengo disponible para una requisicion?

a. Verifique el importe que se muestra en la Esquina Superior Derecha del médulo
de Requisiciones. (Disp. Req.). Verifique si hay otra requisicion en Proceso que
esta Pre-comprometiendo el presupuesto

b. Consulte la clave presupuestal en el Reporte del Estado Analitico del Presupuesto

7. Al crear el expediente de Contratacion No puedo visualizar la requisiciéon
a. Verifique con el administrador del sistema que tenga asignado un rol de Compras
o Servicios (Mddulo Administracion\Catalogos\Configuracion de Roles de
Compras a usuarios), y que el rol que tenga asignado maneje la partida
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presupuestal de la requisicion (Mdédulo Administracién\Catalogos\Configuracion
Roles Partidas)
b. Verifique que la requisicion esté Autorizada por el Director

8. Al crear el expediente de Contratacidn No encuentro al proveedor a invitar al proceso de
adquisicion
a. Verifique que el proveedor esté registrado en el padrén
b. Verifigue que el proveedor tenga asignado el Rubro que incluya la partida
presupuestal de la requisicion

9. En los mdédulos de Expediente de Contratacion, Recepcién de Propuesta Econdmica,
Dictamen Econdmico, Orden de Compra/Servicio, No puedo ver el expediente de
contratacion

a. Verifique con el administrador del sistema que tenga asignado un rol de Compras
o Servicios (Moddulo Administracién\Catalogos\Configuraciéon de Roles de
Compras a usuarios), y que el rol que tenga asignado maneje la partida
presupuestal de la requisicion (Mddulo Administracion\Catalogos\Configuracion
Roles Partidas)

10. Al elaborar un oficio de comision No puedo ver en la lista de Empleados a la persona a
comisionar
a. Verifique con el area de Planeacidon que el comisionado esté adscrito a la unidad
administrativa correcta

11. Al elaborar la entrada de almacén No puedo visualizar la Orden de compra
a. Verifique con el area de Recursos Materiales que la orden de compra esté

CONFIRMADA

12. Al elaborar la salida de almacén No puedo visualizar la Orden de entrada
a. Verifique que la Orden de Entrada esté CONFIRMADA
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