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Cómo 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. Asegúrese que el navegador esté en modo de “Vista de compatibilidad”.  Con vista de 
compatibilidad las páginas diseñadas para versiones anteriores de internet Explorer se 
ejecutarán correctamente. Haga clic en el botón de Vista de Compatibilidad localizado en la 
barra de navegación. 

 
Si desea agregar al sistema SAGA+  de manera permanente en vista de compatibilidad, 
seleccione la opción “Configuración de Vista de Compatibilidad” desde el menú Herramientas 
del internet Explorer, en el cuadro de dialogo “Configuración de Vista de Compatibilidad” 
haga clic en el cuadro de verificación Mostrar todos los sitios web en vista de 
compatibilidad y de clic en el botón “cerrar” 
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Para garantizar la operatividad del sistema, cambie la configuración de caché del navegador 
Internet Explorer, realizando los siguientes pasos: 
 
1. En el menú Herramientas, haga clic en Opciones de Internet.  
2. En la pestaña General, en la sección Historial de Exploración, haga clic en el botón 
configuración. 
3. Seleccione la opción Cada vez que visite la página web, haga clic en el botón Aceptar 

 
 
Adicionalmente, para que se muestren todas las ventanas del sistema, desactive el 
bloqueador de elementos emergentes, realizando los siguientes pasos: 
 
1. En el menú Herramientas, haga clic en Opciones de Internet.  
 
2. En la pestaña Privacidad, en la sección Bloqueador de elementos emergentes, desactive 
mediante un clic la casilla de verificación Activar el bloqueador de elementos emergentes, 
haga clic en el botón Aceptar 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 
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3. En la barra de direcciones del internet Explorer, escriba la dirección y pulse la tecla 
“Enter”. 
 

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

 
4. Introduzca el Usuario y Contraseña proporcionado por el Administrador del Sistema 
(ambas pueden ser escritas indistintamente en mayúsculas o minúsculas)  
5. Especifique el año de trabajo, por default aparece seleccionado el año actual 
6. De clic en el botón “Aceptar” 

 
 
7. Si el usuario y contraseña fueron introducidos correctamente, el sistema muestra el área 
de trabajo, en caso contrario indica que son inválidos, repita a partir del paso 4 o póngase en 
contacto con el Administrador del Sistema. 
 
 
 
 
 
 
  

http://148.208.248.67:9000/saga/login.jsp
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Área de Trabajo Principal del Sistema. 
 
Al ingresar al sistema, se muestra la ventana de Fecha de Sesión, 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 más de un periodo abierto y  requiera realizar 
alguna operación con un mes anterior, seleccione el periodo haciendo clic en el botón de 

selección    
 

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

 
En función al periodo de trabajo seleccionado, el sistema realizará 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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 Área  de menú.- Contiene los módulos del sistema en forma de árbol. 

 Área de datos.- Se muestra el contenido del módulo seleccionado 

 Barra superior.- Se muestra el usuario que está trabando en el sistema, la fecha de 
trabajo, la fecha del servidor, así como los botones de Ayuda, inicio de sesión y salir del 
sistema (Cerrar Sesión). 
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Cómo Accesar a los Catálogos. 
Seleccione en el Menú Administración / Adquisiciones/ Catálogos. 
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Almacenes disponibles. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este catálogo sirve para registrar los almacenes con los que cuenta una Institución o 
Dependencia. 
 
 
Cómo registrar un Almacén. 

1. De clic en el botón “Nuevo”  
2. Capture la siguiente información en los campos (los marcados con un asterisco * son 
requeridos): 

Tabla 1.1 Campos contenidos en el catálogo de Almacenes disponibles. 
 

3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notifica 
la acción realizada y el almacén se visualiza en la lista de almacenes. 
 

Cómo 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  la información de los campos especificados en la Tabla 1.1.  

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 
y éstos se verán reflejados en la lista de Almacenes. 
 

Campo Descripción 

* Nombre Es el nombre con el que se identifica a cada almacén con que 
cuenta la Institución. 

Descripción Es la descripción general sobre el almacén. 

* Dirección Es el domicilio dónde se ubica el almacén. 

Colonia Es la colonia dónde se ubica el almacén. 

C.P. Es el código Postal del domicilio donde se ubica el almacén. 

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

* Estado Seleccione el Estado dónde se ubica el almacén. 

* Municipio Seleccione el Municipio dónde se ubica el almacén. 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 

13 

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 botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 
“Eliminado correctamente”. 

 
 

No se puede eliminar un Almacén si está relacionado en otro proceso del sistema 
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Artículos. 

 
 
Este catálogo se usa para registrar los artículos que son adquiridos por la Institución. 

 

Cómo registrar un Artículo. 

Los artículos se registran a través de 3 niveles: 

 Primer Nivel: Nombre Genérico del Artículo. 

 Segundo Nivel: Tipo de Artículo 

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

 

 

Primer Nivel: Nombre Genérico del Artículo. 

1. De clic en el botón “Nuevo”  
2. Capture el primer nivel del artículo: 

 

Campo Descripción 

Descripción Nombre que identifica de manera general el nombre del Artículo. 
Ejemplo: Computadora 

Tabla 1.2 Campos contenidos en el catálogo de Artículos (Primer Nivel). 
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3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notifica 
la acción realizada, se visualiza en la lista de artículos el nivel creado. 
 
Segundo Nivel: Tipo de Artículo. 
 
1. Para ingresar un segundo Nivel del Artículo, coloque el cursor en el primer nivel y de clic 

en el botón “Nueva Característica”.  
 
2. Capture el segundo nivel del Artículo en el campo: 
 

Campo Descripción 

Descripción Nombre que identifica el tipo de Artículo. Ejemplo: De escritorio 
1er. Nivel: Computadora, 2do Nivel: De escritorio, Portátil, etc. 

Tabla 1.3 Campos contenidos en el catálogo de Artículos (Segundo Nivel). 
 

3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notifica 
la acción realizada, se visualiza en la lista de artículos el nivel creado. 

 

Tercer Nivel: Detalle del Artículo. 
 
1. Para agregar el tercer nivel del Artículo, coloque el cursor en el segundo nivel y de clic en 

el botón “Nueva Característica”.  
2.  Capture la siguiente información en los campos (los marcados con un asterisco * son 
requeridos): 
 

Campo Descripción 

*Descripción Identifica de manera detallada las características del artículo. 
Ejemplo: Procesador AMD Athlon II Procesador Dual Core 240e, 
Sistema operativo Windows® 7 Home Premium de 64 bits., 
Pantalla táctil de 20” HD LCD., Memoria RAM 4GB DDR3 PC3-
8500.,Disco Duro de 750GB (7200 RPM) SATA.,LAN inalámbrica 
802.11b/g/n.,Quemador de DVD SuperMulti con tecnología 
LightScribe. Reproduce gráficos ATI Radeon HD 4270 
integrados. Cámara Web HP. 

*Marca Es la Marca del artículo, ejemplo HP 

*Unidad Medida Entrada Es la unidad de medida con la que ingresa el artículo. Ejemplo: 
Pieza 
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*Precio Estimado Es el precio estimado del artículo en el mercado, debe 
registrarse con el IVA incluido (en caso de que sea gravable). 
Este precio se usa en el proceso de la requisición  

Es responsabilidad del área correspondiente su 
constante actualización. 

Gravable Sirve para indicar si el artículo que se está registrando se le 
aplica el IVA. 

Clave Producto En este campo se registra el código de barras del Artículo. Es 
opcional. 

Clave Alterna Nomenclatura que identifica de manera particular cada 
Artículo. Es opcional. 

Máximo Es la cantidad máxima que se tiene para un Artículo en el 
Almacén. 

Mínimo Es la cantidad mínima que se puede tener en el Almacén de un 
Artículo. 

*Partida Seleccione el nombre de la Partida a la cual pertenece el 
Artículo. Las partidas que se visualizan corresponden a los 
capítulos presupuestales que están marcados en el módulo  

Característica:  

 Ninguno 

 Inventariable 

 Control de Gasto 

Seleccione Inventariable, si requiere que el artículo sea 
registrado en el activo fijo, es decir el sistema le asigna un 
número de inventario en función a los parámetros que se hayan 
registrado en el módulo de Administración\Control de 
Bienes\Configuración del Número de Inventario.  
Seleccione Control de Gasto, si requiere que el sistema lleve el 
control del artículo administrativamente, identificando al bien 
bajo la nomenclatura CG-Número consecutivo, en caso 
contrario por default aparece seleccionada la opción Ninguno  

Estatus (Activo) De clic en este campo si el artículo aparece Activo en los demás 
módulos del sistema. Por default aparece seleccionado como 
Activo 

Exclusividad De clic en esta opción si requiere que la marca del artículo se 
visualice en la orden de compra. Por default aparece 
desmarcada esta opción 

Tabla 1.4 Campos contenidos en el catálogo de Artículos (Tercer Nivel). 
 

4. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notifica 
la acción realizada, se visualiza el Tercer Nivel que contiene el detalle del artículo. 
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Cómo actualizar los datos de un Artículo. 

1. Seleccione de la lista de artículos el nivel del artículo que desea actualizar.  
2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.2, 1.3 ó 1.4.  

3.  De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 
y éstos se verán reflejados en la lista de artículos. 
 

Cómo Eliminar un Artículo. 

1. Haga clic en el nivel del artículo que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada. 
 

No se pueden eliminar Artículos que ya están relacionados en otro proceso del 
sistema. 

 

Cómo  Buscar Artículos  

 
 

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

2. De clic en el botón "Buscar",  se visualiza en la lista de artículos, las coincidencias 
encontradas, si requiere ubicarse en la siguiente coincidencia de clic en el botón "Buscar 

Siguiente" , o de clic en el botón "Buscar Anterior"  para regresarse a 
la coincidencia anterior 
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Si requiere filtrar de la lista de artículos aquellos que están marcados como Inventariables, de 

clic en la casilla de verificación "Solo inventariables"  y se visualizarán en la lista 
los que cumplen con esta característica. 
 
Si requiere filtrar de la lista los artículos que corresponden a una Partida, seleccione de la lista la 

partida a filtrar  y se visualizarán en la lista los que 
cumplen con esta característica. 
 

 

Cómo Imprimir el catálogo de Artículos. 

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

 
En este catálogo se registran las marcas de los Artículos que adquieren la Institución o 
Dependencia. 
 

Cómo registrar una Marca. 

1. De clic en el botón “Nuevo”  
2. Capture la siguiente información en los campos (los marcados con un asterisco * son 
requeridos):  
 

Campo Descripción 

Marca Es el nombre de la Marca del artículo. 

Activo De clic en la casilla de verificación para indicar si la marca aparecerá 
activa en los demás módulos del Sistema. 

Tabla 1.5 Campos contenidos en el catálogo de Marcas. 
 

3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notificará 
la acción realizada y se visualizará en la lista de Marcas 
 

Cómo actualizar los datos de una Marca. 

 
1. Seleccione de la lista de Marcas el registro que desea actualizar.   
2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.5.  

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados y 
éstos se verán reflejados en la lista de Marcas. 
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Cómo Eliminar una Marca. 

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

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 
“Eliminado correctamente”. 

 
No se pueden eliminar una Marca que ya tienen información relacionada en el 
sistema 
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Motivos de Baja. 

 
 
En este catálogo se resgistran los motivos por los cuáles se les puede dar de baja a algún 
bien. 
 

Cómo registrar un Motivo de Baja. 

1. De clic en el botón “Nuevo”  
2. Capture la siguiente información en los campos (los marcados con un asterisco * son 
requeridos): 
 

Campo Descripción 

Motivo Es el motivo por el cual un bien ó artículo puede ser dado de baja  

Activo De clic en la casilla de verificación para indicar si el motivo aparecerá 
activo en los demás módulos del Sistema. 

Tabla 1.6 Campos contenidos en el catálogo Motivos de Baja. 
 

3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notificará 
la acción realizada y se visualizará en la lista de Motivos 

 

Cómo 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 descripción de la marca. Actualice  la información de los campos especificados en la 
Tabla 1.6.  

2.  De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados y 
estos se verán reflejados en la lista Motivos de Baja. 
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Cómo Eliminar un Motivo de Baja. 

1. Seleccione de la lista el motivo de baja  que desea eliminar haciendo clic sobre la 
descripción del motivo.  

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada. 
 

No se pueden eliminar Motivos de Baja que ya están relacionados en otros módulos 
del sistema 
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Padrones  

 
 
 
En este catálogo se registran a los Proveedores, Empleados, Clientes, Beneficiarios, de la 
Institución. 

 

Cómo registrar un Proveedor, Empleado, Cliente, Beneficiario.  

1. De clic en el botón “Limpiar”.   
2. Capture la siguiente información en los campos (los marcados con un asterisco * son 
requeridos): 
 

Campos Descripción 

*R.F.C Especifique el Registro Federal de Contribuyente  

Fecha de registro Especifique la fecha en que se está registrando el proveedor, por 
default se muestra la fecha actual 

Determinación Seleccione si es Persona Física ó Moral. Por default el sistema tiene 
seleccionado Persona Física 

Clave 
presupuestal 

Solo se activa cuando el rubro seleccionado es de Empleado, y aquí se 
registra la clave presupuestal de la plaza del empleado. 

Nombre Especifique el Nombre, solo aplica a personas Físicas 

Apellido Paterno Especifique  el Apellido Paterno, solo aplica a personas Físicas 

Apellido Materno Especifique el Apellido , solo aplica a personas Físicas 

Representante 
Legal 

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

Domicilio, Calle Capture el Domicilio Fiscal  

Colonia Capture la colonia 
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Código Postal Capture el código Postal 

*Estado Seleccione el Estado de la República 

*Municipio Seleccione el Municipio del Estado de la República 

Unidad 
Administrativa 

Esta opción se activa cuando se está registrando a un Empleado y aquí 
se especifica la unidad administrativa a donde está adscrito. Este dato 
es importante ya que está relacionado con los siguientes procesos: 

 Creación de usuarios 

 Requisiciones 

 Oficios de Comisión 

 Autorización de requisiciones y oficios de comisión 

Nombre 
Comercial 

Capture el Nombre Comercial del Proveedor 

Teléfonos Capture los números telefónicos 

Fax Capture el número de Fax 

Correo 
Electrónico 

Capture el correo electrónico 

*CURP Capture la CURP (Clave Única de Registro Poblacional)  

Número Oficialía Es el número de registro del proveedor en el Gobierno del Estado  

Registro IMSS Número de Registro Patronal ante el IMSS 

Número del Acta 
Constitutiva 

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

No. CC Número 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 
operaciones 

Especifique la fecha de inicio de operaciones del proveedor 

Estatus Seleccione Activo o Inactivo si desea que se muestre el registro o No 
en los módulos del sistema relacionado con el catálogo de padrones 

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

 
 
 
 
 
 

 
Dependiendo del perfil que se le haya asignado en la creación 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 Planeación 
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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 catálogo de Rubros del 
sistema 

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

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema le notificará la acción realizada. 
 

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

1. De clic en el botón "Limpiar"  

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  

 
 
3. Seleccione el registro de la lista, haciendo clic en el RFC 
4. El sistema muestra los datos del registro seleccionado 
 
Otro método de búsqueda es el siguiente: 

1. De  clic en el botón Buscar , se activa el buscador   

 
 
2. Tecle el RFC, Nombre o especifique un rubro. De clic en el botón Buscar. 
3. El sistema mostrará una lista de los registros que coincidieron con los criterios 
especificados. 
4. De clic en el RFC del registro que requiere mostrar sus datos. 
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Cómo actualizar los datos de un Proveedor, Beneficiario y/o Prestador de Servicio. 

 
1. Busque al Beneficiario que requiere actualizar sus datos, realizando los pasos anteriores 
(Cómo Buscar a un Proveedor, Beneficiario o Prestador de Servicio) 
2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.8.  

3.  De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados y 
éstos se verán reflejados en la lista de Proveedores, Clientes, Beneficiarios. 
 

Cómo Imprimir los Padrones 

1. De clic en el botón  
2. Seleccione de la lista de Rubros, el rubro a imprimir, si lo prefiere puede dejar la opción 
"Todos" para que se impriman todos los rubros del padrón. (Dependiendo del perfil que se le 
haya asignado en la creación de usuarios para el manejo de Padrones, podrá tener acceso 
solo a la información correspondiente. 
 
 
3. El sistema genera la información en formato Excel 
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Rubros. 

 
 
Este catálogo sirve para registrar los rubros o giros que se les puede asociar a un Proveedor 
 
Cómo registrar un Rubro o Giro 

1. De clic en el botón “Limpiar”  
2. Capture la siguiente información en los campos, (los marcados con un asterisco * son 
requeridos): 

Campo Descripción 

Descripción Especifique el nombre del Rubro 

Tipo Seleccione en qué tipo se clasificará el rubro que se está 
creando 

Tabla 1.8 Campos contenidos en el catálogo de Rubros. 
 

3. De clic en el botón “Guardar”,  al registrarse la información el sistema 
notificará la acción realizada y se visualizará en la lista de rubros 
4. Una vez registrado el rubro, deberá asociarlo con la(s) partida(s) correspondiente(s) que 
contendrá dicho rubro, con la finalidad de que se pueda filtrar a los proveedores en el 
Proceso de contratación que estén dentro de los rubros en función a la partida presupuestal 
que se este contratando. 
5. Sitúese en el rubro al que desea asociarlo con la partida y de clic en el link Partida, 
aparecerá la ventana para asociar un rubro a las partidas: 
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6. Seleccione de la lista de Partidas la partida que formará parte de ese rubro y de clic en el 

botón "Guardar" , las partidas asociadas al rubro se visualizarán en la lista: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Si requiere que una partida no esté relacionada con el rubro, situese en la partida y de 
clic en el cuadro de verificación de la columna "Activo", con esta acción la partida quedaraá 
desactivada para el rubro. 
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Cómo 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. 

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.9.  

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 
y éstos se verán reflejados en la lista de Rubros. 

 

Cómo 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 botón “Eliminar”,  el sistema le notificará la acción realizada “El 
rubro se ha eliminado correctamente”. 

 
 

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

 
 
Este catálogo sirve para registrar las unidades de medida de un artículo adquirido por la 
Institución ó Dependencia.   

 

Cómo registrar una Unidad de Medida. 

1. De clic en el botón “Limpiar”  
2. Capture la siguiente información en el campo, (los marcados con un asterisco * son 
requeridos): 

Campo Descripción 

*Unidad de 
Medida 

Es la forma de medir un Artículo o Bien adquirido por la 
Institución ó Dependencia. 

Activo Marque si el registro estará activo en el Sistema, por default 
aparece marcado como Activo 

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

3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema notifica 
la acción realizada y la Unidad de Medida se visualizará en la lista. 

 

Cómo actualizar los datos de una Unidad de Medida. 

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

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 
y éstos se verán reflejados en la lista de Unidades de Medida. 
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Cómo Eliminar una Unidad de Medida. 

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

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 
“Eliminado correctamente”. 
 

No se pueden eliminar Unidades de Medida  que ya están relacionadas en otros 
módulos del Sistema. 
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Rol Procesos de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En este  módulo se registran los roles para delimitar los procesos que manejarán los usuarios 
que están 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 
capítulo 2000 y crear un rol llamado SERVICIOS para los usuarios que contratan los servicios 
relacionados a las partidas del capítulo 3000. 

 

Como crear roles: 

1. De clic en el botón “Limpiar”  
2. Capture el Nombre del Rol.  

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará la acción realizada, el rol 
se visualizará en la lista de roles. 

 

Cómo 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. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará la acción realizada 
 

Cómo 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 botón “Eliminar”,  el sistema le notificará la acción realizada “El 
Rol se ha eliminado correctamente”. 

 
No se puede eliminar un Rol  si ya está relacionado en otro módulo del sistema 
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Configuración de Roles Partidas. 

 
 
En este  módulo se asignarán las partidas presupuestales que manejará el rol creado en el 
módulo Rol Procesos de Compras.  
 

Cómo asignar partidas a los Roles 

 
1. Seleccione de la lista el Rol. 
2. Seleccione de la lista de partidas, la partida que se asignará al Rol 

 

 

 

 

 

3. De clic en el botón "Agregar"  al registrarse la información el sistema mostrará 
el mensaje “La partida  se ha guardado correctamente”; inmediatamente el nombre de 
la partida se visualizará en la lista. 

 
 
 
. 
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Cómo Eliminar partidas de un Rol 

 

1. Seleccione el tipo de rol.  
2. Seleccione de la lista de partidas, la partida que desea eliminar haciendo clic el botón , 
el sistema le notificará la acción realizada “La partida se ha eliminado correctamente”. 
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Configuración de Roles de Compras a Usuarios. 

 
 
Este  catálogo  se utiliza para asignarle un rol a un usuario que intervenga en los procesos de 
adquisición de compras o servicios. El usuario solo podrá trabajar con los procesos de 
adquisición según el rol que tenga asignado en función a las partidas presupuestales que 
maneje el rol. Por ejemplo se crea un rol llamado COMPRAS y se le asignan partidas del 
capítulo 2000, a los usuarios que se les asigne este rol, solo podrán trabajar con procesos de 
adquisiciones que manejen partidas de dicho capítulo. 
 

Cómo relacionar un usuario a un rol 

 

Campo Descripción 

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 catálogo de Configuración de Roles de Compras a 
Usuarios 

 
1. Seleccione de la lista de usuarios el usuario al que se le asignará el rol 
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2. Seleccione de la lista el tipo de rol: 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. De clic en el botón "Agregar"                    y el rol se visualizará en la lista de roles asignados 
 
 

 
 
 
 

 

Cómo eliminar un rol a un usuario 

De clic en el icono    y el rol seleccionado se elimina de la lista 
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Configuración Partidas Requisiciones. 
 

 
 
Este catálogo sirve para configurar las partidas que estarán vinculadas con la elaboración de 
requisiciones de Artículos, Servicios y Honorarios. Mediante esta configuración, el sistema 
solo muestra las partidas que están configuradas para el tipo de requisición que se está 
elaborando (Artículos, Servicios). 
 

Si   en   el   proceso   de   elaboración   de   requisiciones,   no   visualiza   una   partida, 
aunque ya  esté  calendarizada  en  una  clave  Programática, significa que la  
partida no ha sido relacionada en este módulo a un tipo de requisición (Artículos, 

Servicios) 
 

Cómo Asignar una Partida Presupuestal a un Tipo de Requisición. 

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

3. De clic en el botón "Agregar"  y la partida se visualiza en la lista de partidas 
asignadas 
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Cómo Eliminar una Partida 

1.   Seleccione de la lista de partidas asignadas, la partida a eliminar  
 

 
 
2.   De clic en el icono de eliminación , el sistema le notificará de la acción realizada 
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Rendimiento de Vehículo. 

 
 
Este  catálogo  sirve  para  configurar el rendimiento de combustible de un Vehículo. 
 

Cómo registrar el rendimiento de un Vehículo 

1. De clic en el botón “Limpiar”  

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

requeridos) 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará la acción realizada y el tipo 
de vehículo y el rendimiento se visualizará en la lista. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo Descripción 

Tipo de Vehículo Capture el tipo de Vehículo 

Rendimiento 
 

Capture el rendimiento en Km/Litro para el tipo de vehículo 

Tabla 1.11 Campos contenidos en el catálogo Rendimiento de Vehículos 
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Como eliminar el rendimiento de vehículo 

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

 
 
 

2. De clic en el botón “Eliminar”,  el sistema le notificará la acción realizada “El 
rendimiento se ha eliminado correctamente”. 
 

No se puede eliminar un Rendimiento  si ya está relacionado en otro módulo del 
sistema 
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Cómo Accesar a las Requisiciones 
Seleccione en el Menú Administración / Adquisiciones/ Requisición 
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Requisición de Bienes y Servicios. 
 

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

Se recomienda consultar el Reporte del Estado Analítico del Presupuesto de su Unidad 
Administrativa para verificar la disponibilidad presupuestal de la Clave Programática a 
afectar en el mes de trabajo. En caso de que no disponga de presupuesto, debe 

comunicarse con el área responsable del presupuesto para solicitar la suficiencia 
presupuestal. 

 

Cómo registrar una Requisición de Bienes y Servicios. 

 

1. De clic en el botón “Limpiar”.  
2. Seleccione de la lista “Tipo de Solicitud” si es para ARTICULOS o SERVICIOS, por default 
aparece el tipo de Artículos. 

 
 

 

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

Programática Presupuestal o si prefiere utilice el buscador de claves programáticas     . 
 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 

43 

4. Si prefirió el buscador de claves programáticas  , seleccione la partida presupuestal y 
se listarán las claves programáticas relacionadas con su Unidad Administrativa: 

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

  

6. Si seleccionó el asistente para buscar una clave presupuestal capture la 
siguiente información tecleando los valores correspondientes o seleccionándolos con un clic: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo Descripción 

PROY= 
Proyecto/Programa 

Seleccione el nombre del Proyecto o Programa Presupuestal del 
cual se hará la requisición de bienes o servicios. Al seleccionar el 
proyecto o programa, automáticamente se van filtrando los 
demás campos que conforman la Clave Programática 
Presupuestal: 

 Fuente de Financiamiento FUEN 

 Proceso Estratégico PROE 

 Proceso Clave PROC 

 META, 

 Acción ACCI,  

 Unidad Administrativa UNID, 

 Partida PART 
 
Ejemplo: 01- Programa Operativo Anual. 
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  Sólo se listan los Proyectos de la unidad administrativa a 

la que pertenece el usuario, salvo que tenga permisos 
especiales, podrá ver todos los proyectos presupuestales. 

FUEN = Fuente de 
Financiamiento 

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

PROE=Proceso 
Estratégico 

Seleccione el Proceso estratégico en el cual está relacionado el 
Proyecto/Programa.  
Ejemplo: Administración de Recursos. 

PROC=Proceso 
Clave 

Seleccione el Proceso Clave relacionado con el proceso 
estratégico. Ejemplo: Administración 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. 

ACCI=Acción Seleccione la Acción a seguir para alcanzar la meta y de la cual se 
hará la solicitud de bienes o servicios.  
Ejemplo: “Incorporar elementos para la movilidad de estudiantes 
y profesores en el proyecto de actualización de los programas 
educativos”.  

UNID=Unidad 
Administrativa 

Seleccione la Unidad Administrativa a la cual pertenece el 
Proyecto/Programa.  
Ejemplo: Dirección, Centro de cómputo, etc. 

PART= Partidas Seleccione la partida presupuestal a afectar. 
Ejemplo: Materiales, útiles 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 Requisición de 
Bienes y Servicios, mostrando el nombre de la partida y el proyecto relacionado. “Si no le 
aparece una clave presupuestal, póngase en contacto con el área responsable del 
presupuesto”. 
 
8. Una vez seleccionada la clave presupuestal, el sistema muestra la información 
presupuestal de la clave programática: 
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 Descripción 

Autorizado Es la cantidad de presupuesto que se tiene autorizado en el año para 
la clave programática seleccionada. 

En Proceso  Cuando el usuario confirma la requisición, el importe de la 
requisición se aparta administrativamente, para que el presupuesto 
disponible del mes se vea disminuido con ese apartado. 
 

 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 requisición 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 obligación de pagar 
cuando ya se recibió de conformidad el artículo en el almacén o ya 
se aceptó de conformidad el servicio requerido (Vea la sección 
“Servicio Terminado” en este manual). 

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

Pagado Indica que ya se expidió y entregó el cheque o se realizó la 
transferencia electrónica a favor del proveedor  

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

Disp. Req. Indica la cantidad de presupuesto que va quedando disponible en la 
requisición durante el proceso de elaboración 

Tabla 1.13 Encabezado de las columnas presupuestales para una clave programática. 
 
 
Los valores de estos campos van cambiando de manera automática, dependiendo de los 
procesos que se vayan realizando dentro del sistema. 

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

Campo Descripción 

Folio Este campo no es editable, se genera de manera automática y 
corresponde al número consecutivo de la Requisición de Bienes y 
Servicios, se genera hasta que se guarda la requisición.  
El sistema lleva folios independientes para la requisición de bien y 
la de servicios. 

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

Estatus Es un campo de tipo informativo y va cambiando de manera 
automática dependiendo de las etapas que pasa una requisición, 
los estatus que puede tener una requisición son los siguientes:  
NO DEFINIDO: Indica que la Solicitud está siendo capturada y no ha 
sido guardada. 
CAPTURA: Indica  que la Solicitud ya fue guardada pero no ha sido 
confirmada. 
CONFIRMADA (Jefe de Departamento, Subdirección, Planeación) 
Indica que la Solicitud ya se envió al área correspondiente para 
Confirmación.  
AUTORIZADA (DIRECCION): La requisición ya fue autorizada por el 
Director. 
RECHAZADA(Jefe de Departamento, Subdirección, Planeación, 
Dirección): Indica que la requisición fue rechazada por el área 
correspondiente 
COTIZADA: Indica que los Artículos o bienes solicitados ya se 
encuentran en proceso de cotización. 
PEDIDO: Indica que los Artículos o servicios solicitados ya  fueron 
pedidos al proveedor a través de una orden de compra o servicio 
CONSOLIDADA: Se refiere a que la requisición se ha consolidado 
con otras que tienen la misma partida presupuestal, para 
conformar una requisición consolidada 
ENTRADA: Indica que los artículos que se solicitaron ya entraron al 
almacén 
SALIDA: Indica que los Artículos que se solicitaron ya fueron 
entregados al área que hizo el requerimiento. 
CANCELADA: Indica que la solicitud fue cancelada por el usuario 

Objeto del gasto Describa de manera detallada el motivo o justificación de la 
Requisición de Bienes y Servicios. 

Tabla 1.14 Módulo de Requisición de Bienes y Servicios. 
 
Dependiendo del tipo de Requisición,  se visualizan los datos de captura: 
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Tipo de Requisición de Artículos.  

 

 
 
1. Ingrese los Artículos que requiere, dando clic en el botón “Seleccionar Artículos”

. Para saber en qué partida está relacionado un artículo, el sistema 

provee un vínculo de ayuda  situado en la parte superior 
derecha.  Al hacer clic sobre este vínculo, el sistema muestra una ventana de búsqueda para 
poder consultar a que partida presupuestal está asociado un artículo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Se muestra la ventana con la lista de artículos relacionados con la partida presupuestal 
de la requisición: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Seleccione el ó los Artículo(s) requerido(s), dando clic en el cuadro ubicado a la izquierda 

de la descripción del Artículo .  Puede filtrar los artículos tecleando 
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en el campo "Nombre", el nombre parcial o completo del artículo y el sistema filtrará los 
registros que cumplan con la condición. 

4. De clic en el botón “Agregar”  para 
que se agreguen los artículos a la Requisición: 
 

 
Capture la siguiente información en los campos: 

Campo Descripción 

Descripción Es un campo de tipo informativo e indica la descripción del 
Artículo seleccionado previamente. 

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

Cantidad Especifique el número de Artículos que desea solicitar. 

Precio 
Estimado 

Es un campo de tipo informativo. Es el precio estimado del 
artículo en el mercado incluyendo el IVA. Este precio es 
capturado previamente en el catálogo de Artículos por el 
Departamento de Recursos Materiales.  

 
Es responsabilidad del área correspondiente de su 

constante actualización. 

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

Tabla 1.15 Módulo de Requisición de Bienes y Servicios. 

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

columna de la descripción y seleccione el botón “Quitar Artículos” . 

 

6. Para guardar la Requisición de artículos de clic en el botón “Guardar” , el 
sistema le permitirá registrar la solicitud siempre y cuando tenga Presupuesto Disponible en 
el mes. 
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7. Si desea imprimir la Requisición de Artículos de clic en el botón “Reporte” . El 
sistema genera  la requisición en formato PDF. 

 
 
 

Al terminar la captura de la requisición y para que sea autorizada por su jefe inmediato 

proceda a Confirmarla en el módulo de Autorización de Requisiciones de Bienes y 

Servicios (Jefe de Depto.) en la ruta Administración/Adquisiciones/Autorización 

  
 
Nota: 
Para las partidas presupuestales que se hayan configurado que requieren una "Relación de 

Beneficiarios", el sistema habilita el botón , haga clic para 
capturar e imprimir la relación de las personas beneficiadas con esta requisición: 
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Para capturar la "lista de Beneficiarios", realice los siguientes Pasos: 
 
1. Capture la observación que saldrá como encabezado de la lista. 
2. Capture los beneficiarios, de clic en el botón "Agregar".  

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

 
 
 

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

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

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

 
 
5. Para guardar la lista de beneficiarios del clic en el botón "Guardar" 
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6. Imprima la relación de beneficiarios, haciendo clic en el botón "Reporte" 

 
 
El sistema genera la lista de beneficiarios en formato PDF 
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Tipo de Requisición de Servicios.  

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

2. Indique si es servicio directo  
 

Por la particularidad de este tipo de servicio, su aplicación en el sistema se explicará en 
la siguiente sección, ya que el Servicio Directo debe ser elaborado únicamente por las 

áreas de la institución autorizadas para realizar este tipo de contratación (por lo regular 
son el Departamento de Recursos Materiales y el de Recursos Financieros).  
 
3. Especifique el objeto del gasto, o la justificación del servicio 
 

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

Servicios”.  
5. Capture la siguiente información en los campos: 

Campo Descripción 

Descripción 
Servicio 

Ingrese de manera detallada la descripción del servicio que 
solicita.  

Cantidad Especifique el número de Servicios que está 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 Requisición de Servicios 
 
6. Si desea quitar Servicios de la requisición, de clic en el cuadro ubicado a la izquierda de la 

columna descripción y seleccione el botón “Quitar Servicios” . 
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7. Para guardar la requisición de servicios de clic en el botón “Guardar” . el 
sistema le permitirá registrar la solicitud siempre y cuando tenga Presupuesto Disponible en 
el mes. 
 

8. Si desea imprimir la requisición de Servicios de clic en el botón “Reporte” . El 
sistema genera  la solicitud en formato PDF. 
 

 
 

 

Al terminar la captura de la requisición y para que sea autorizada por su jefe 

inmediato proceda a Confirmarla en el módulo de Autorización de Requisiciones de 

Bienes y Servicios (Jefe de Depto.) en la ruta Administración/Adquisiciones/Autorización 
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 Como elaborar un Servicio Directo. 

 

 
Al seleccionar el tipo de requisición de SERVICIOS, se habilita el cuadro de verificación 
Servicio Directo. Este se utiliza cuando el servicio se asigna de manera directa a un 
proveedor, por lo que este debe ser elaborado únicamente por las áreas de la institución 
autorizadas para realizar este tipo de contratación (por lo regular son el Departamento de 
Recursos Materiales y el de Recursos Financieros). 
 
Ejemplo de Servicio directo son el pago de Agua, Energía eléctrica, Teléfono, arrendamiento, 
Predial, etc. 
 
Si requiere hacer una requisición de Servicio Directo, realice los siguientes pasos: 

 
 
IVA 
 

1. Por default aparece seleccionado la opción IVA, lo que significa 
que el Precio que está capturando ya tiene incluido el IVA. En caso 

contrario desmarque esta opción. . Es importante identificar 
si el precio incluye IVA o NO ya que este importe se refleja en la 
Orden de servicio y allí no se puede modificar. 
 
2. Seleccione al Proveedor que se le asignará el servicio directo, 

dando clic en el icono de la lupa   
 
Aparece la ventana para buscar al proveedor 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Proveedor 
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Para buscar a un proveedor realice lo siguiente: 

 Especifique el RFC, Nombre (parcial o completo) o si es persona 
Física o Moral, de clic en el botón "Buscar", el sistema filtrará los 
registros que cumplan con el criterio 
 

 
 

 De clic en el cuadro de verificación de la izquierda para 
seleccionar al Proveedor 
 

 
 

 Una vez seleccionado el Proveedor de clic en el botón “Agregar” 

. El proveedor seleccionado aparecerá en la requisición de 
Servicio. 

Tipo de 
servicio 

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

 

 
 

Tabla 1.18 campos requeridos en la requisición de servicio directo. 
 

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

5. Si desea imprimir la requisición de Servicios de clic en el botón “Reporte” . El 
sistema genera  la solicitud en formato PDF. 

 
Al terminar la captura de la requisición y para que sea autorizada por su jefe 

inmediato proceda a Confirmarla en el módulo de Autorización de Requisiciones de 

Bienes y Servicios (Jefe de Depto.) en la ruta Administración/Adquisiciones/Autorización 
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Cómo buscar una Requisición de Bienes y Servicios. 

Acceso Rápido: 

1. Teclee el folio de la requisición en el campo Folio , por default aparece 
seleccionado como Tipo de solicitud: ARTICULOS, por lo que el sistema buscará el folio en las 
requisiciones de tipo artículo. 
2. Si desea buscar una requisición de tipo SERVICIOS, selección el tipo servicio y teclee el 
folio de la requisición. 
3. Pulse la tecla "Enter". Si la requisición fue encontrada, se mostrarán 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 botón “Búsqueda”, aparece la ventana con diversos criterios de búsqueda, 
especifique el o los criterios y de clic en el botón “Consultar”, el sistema mostrará la lista de 
requisiciones encontradas. 

 

5. Seleccione de la lista la requisición dando clic en el folio  y se visualizarán los datos  
 

Si al consultar una requisición tiene el estatus de RECHAZADA, podrá visualizar la 

observación del rechazo haciendo clic en el icono de RECHAZO , de 
igual manera podrá visualizar las observaciones hechas a la requisición haciendo clic en el 

icono de Observaciones.  
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Cómo Cancelar una Requisición de Bienes y Servicios. 

 

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

1. Busque la requisición a cancelar haciendo clic en el botón " Búsqueda"  o 

teclee el Folio de la requisición  y pulse la tecla "Enter" 

2. De clic en el botón “Cancelar”  
3. Al dar clic en el botón “Aceptar”, el sistema notificará la acción realizada 
4. El Estatus de la Solicitud aparece como CANCELADA y esta ya no podrá ser utilizada en el 
sistema. 

 

Al CANCELAR una requisición se libera el presupuesto que tenía pre comprometido o en 

proceso, por lo que ya podrá hacer uso del mismo. 
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Cómo imprimir un Reporte de las Requisición de Bienes y Servicios. 

 

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

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Seleccione el mes a consultar, si lo prefiere puede dejar la opción TODOS 
3. Seleccione el estatus a consultar, si lo prefiere puede dejar la opción TODOS 
4. De clic en el botón "Reporte" y se genera la información en formato PDF 
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Autorización de Requisiciones 
 
Seleccione en el Menú Administración / Adquisiciones/ Requisición/ Requisición de Bienes y 
Servicios. 

   
 
En estos módulos 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 autorización: 
 
I. Autorización por el Jefe de Departamento.- En esta etapa, la autorización se lleva a 
cabo por el jefe de departamento que está requiriendo el bien o servicio. Al autorizarse pasa 
a la etapa II. 
II. Autorización por el Subdirector.- En esta etapa el subdirector autoriza o rechaza 
las requisiciones que les fueron enviadas por los departamentos adscritos a la subdirección. 
Al autorizarse pasa a la etapa III. 
III. Autorización por el Departamento de Planeación.- En esta etapa el Departamento 
de Planeación, autoriza o rechaza las requisiciones que les fueron enviadas por los 
subdirectores. Al autorizarse pasa a la etapa IV. 
IV. Autorización 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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Cómo autorizar una requisición de bienes o servicios. 
 

1.   De clic en el botón “Limpiar”    
2.  Utilice los criterios de búsqueda para localizar las requisiciones que quiere autorizar, 
seleccionando de las listas de Proyecto, Partida, Fuente de financiamiento, unidad 
administrativa, tipo de requisición y en función a la etapa de autorización en que se 
encuentre se visualizan los siguientes estatus de consulta: 
 

Etapa de Autorización Estatus 

Jefe de Departamento  En captura 

 Confirmada por Jefe de Departamento 

 Rechazada 

 Rechazada por Subdirección 

Subdirección  Confirmada por jefe de departamento 

 Confirmada por subdirección 

 Rechazada por planeación 

Planeación  Confirmada por subdirección 

 Confirmada por planeación 

 Rechazada por director 

Director  Autorizada por Director 

 Confirmada por Departamento de 
Planeación 

 Rechazada por compras 

 

3.   De clic en el botón “Consultar”  , dependiendo de los criterios de búsqueda 
seleccionados, se muestra la información en la lista de “Requisiciones por autorizar”. 
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4. Seleccione de la lista, la requisición a Autorizar o Rechazar, haga clic en el Número de la 
requisición, podrá ver el detalle o generar el reporte de la requisición en formato PDF, de 
clic en el icono de la columna “PDF” 
 

 
 
 

5.   De clic en el botón "Autorizar"  o "Rechazar"  
 

Dependiendo de la etapa de autorización o rechazo, la requisición adquiere los siguientes 
estatus: 
 

 Si la requisición es Autorizada por  el Jefe de Departamento, se envía para autorización a 
la Subdirección y adquiere el estatus de CONFIRMADA (Jefe Departamento),si es 
rechazada adquiere el estatus de RECHAZADA (Jefe Departamento). 

 

 Si la requisición es Autorizada por el Subdirector, se envía para autorización al área de 
Planeación y adquiere el estatus de CONFIRMADA (Subdirección), si es rechazada 
adquiere el estatus de RECHAZADA (Subdirección). 
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 Si la requisición es Autorizada por Planeación, se envía para autorización al Director y 
adquiere el estatus de CONFIRMADA (Planeación), si es rechazada adquiere el estatus de 
RECHAZADA (Planeación). 

 

 Si la requisición es Autorizada por el Director, se envía al área 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 añadir alguna observación por Rechazo o Autorización, el sistema activa la ventana de 
captura de la observación, teclee la observación y de clic en el botón "Guardar". Para 

salir de esta ventana de clic en el botón   
 

 
 
 
 
 

Si la requisición es rechazada en cualquier etapa, esta regresará al origen, es decir, el 
usuario que elaboró la requisición podrá realizar las modificaciones. 
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Seguimiento de Requisición 

 

Este módulo sirve para darle seguimiento al trámite de las requisiciones elaboradas por las 

áreas. 

Cómo generar el seguimiento de una requisición de bienes y servicios. 

1. De clic en el botón “Limpiar”   
2. Seleccione los criterios de búsqueda o si lo prefiere de clic en el botón consultar  

 y se listarán las requisiciones tramitadas por las áreas. Puede establecer los 
siguientes criterios de búsqueda para delimitar la consulta: 
 

Campo Descripción 

Requisición No. Especifique el Número de la requisición o el rango de 
Números a buscar 

Fecha Haga clic en el cuadro de verificación de la Fecha, para 
especificar un rango de fechas de búsqueda 

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 Requisición Seleccione el tipo de requisición (Artículos, Servicios), o 
puede dejar por default el valor TODOS 

Tabla 1.19 campos requeridos en la requisición de servicio directo. 

 

3. De clic en el botón “Consultar”    y el sistema mostrará los resultados en la 
lista de Requisiciones: 
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4. En la lista se visualiza el detalle de la requisición, así como las etapas de autorización por 
los que ha pasado (Jefe de departamento, Subdirección, Planeación, Dirección), 
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 requisición haciendo clic en el icono   , el 
sistema muestra el seguimiento: 

 

Si requiere ver el reporte de la requisición haga clic en el icono   localizado en la 
segunda columna de la lista de requisiciones y se muestra la requisición en formato PDF. 
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Si lo requiere puede imprimir el reporte de “Pendientes de Autorizar”, haciendo clic en el 

botón  , mostrándose todos los pendientes de 
autorizar por las diversas áreas: 
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Cómo Accesar al Módulo de Comisiones 
 
Seleccione en el Menú Administración / Adquisiciones/ Requisición/ Oficio de 
Comisión/Oficio de Comisión. 
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Oficio de Comisión  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En este módulo se registran los Oficios de Comisión del personal de la Institución: 

 Viáticos 

 Pasaje 

 Combustible 

 Peaje 

  
 

Cómo registrar un Oficio de Comisión. 

} 
Se recomienda consultar el Reporte del Estado Analítico del Presupuesto de su 
unidad administrativa para ver si dispone de Presupuesto en el mes actual para la 

clave programática relacionada con las partidas ( Viáticos, Pasaje terrestre, Pasaje aéreo, 
Pasaje Marítimo, Combustible y Peaje). En caso de que no disponga de dicho presupuesto, 
comuníquese con el área de Presupuesto para solicitar la suficiencia presupuestal para la(s) 
partida(s) correspondiente(s). 
 
1. De clic en el botón “Limpiar”. 
2. Capture en el campo Folio, el folio del oficio de comisión asignado por el Departamento 
de Recursos Humanos. 
3. El sistema por default asigna la fecha de la sesión del usuario (fecha seleccionada al 
entrar al sistema). 
 
4. Se visualiza en el sistema el estatus actual del trámite, el sistema maneja los siguientes 
estatus: 

Estatus Descripción 

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

ENVIO 
CONFIRMACION 

Cuando el trámite se envía a confirmación por el 
Subdirector a donde esta adscrito el departamento. 

CONFIRMADA Cuando el trámite ya fue confirmado por el Subdirector 

AUTORIZACION 
PLANEACION 

Cuando el trámite ya fue Autorizado por Planeación 
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AUTORIZADA Cuando el trámite ya fue Autorizado por el Director 

LIQUIDADO Cuando el trámite ya fue Liquidado por el comisionado 

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

Tabla 1.21 campos requeridos en la requisición de servicio directo. 
 
5. Seleccione dando clic en la casilla de verificación el tipo  o los tipos de comisión a 
registrar: 

  
 
o Viaticos  
o Pasajes 
o Combustible 
o Peaje 
 
Nota: En un mismo trámite puede incluir varios tipos de comisión. 
 
6. Seleccione la fuente de financiamiento, por default aparece seleccionada “ingresos 

propios” . 
 

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

 Tipo de Moneda: Seleccione si son Dolares o Euros. 

 Importe Cambio: Especifique el tipo de cambio vigente. 
 
 
8. Seleccione al personal comisionado, si conoce el número de empleado, tecléelo y 

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

botón de búsqueda , aparecerá la siguiente ventana: 
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9. Si conoce el RFC o el nombre capturelo y de clic en el botón "Buscar",  de lo contrario de 
clic en el botón “Buscar”. El sistema listará a todos los empleados que cumplan con los 
criterios de búsqueda y estén adscritos a la Unidad Administrativa a la que pertenece el 
usuario que esta elaborando la comisión. Si no encuentra a un empleado dentro de la 
busqueda, comuniquese con el área de Planeación, para que lo activen. 
 
10. Especifique el Domicilio Fiscal del Instituto, por default el sistema muestra el domicilio 
registrado en el módulo de Parametros Iniciales del sistema. 
 
11. Especifique el puesto o categoría. 
 
12. Especifique la clave de la plaza presupuestal, la cual puede aparecer automáticamente 
siempre y cuando el empleado ya tenga registrado la clave en el Padrón de empleados 
 
13. Dependiendo del “Tipo de Comisión” seleccionado anteriormente, el sistema habilita las 

siguientes opciones  
 
14. Para todos los tipos de comisión, 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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15. Capture la siguiente información: 

Campo Descripción 

PROY= 
Proyecto/Programa 

Seleccione el nombre del Proyecto o Programa Presupuestal. 
Automáticamente se va filtrando la información de los demás 
campos de la clave presupuestal (Fuente de Financiamiento, 
Proceso Estratégico, Proceso Clave, META, Acción, Unidad 
administrativa, Partida).  
Ejemplo: 01- Programa Operativo Anual. 

  Sólo se listan los Proyectos/Programas de la unidad 
administrativa a la que pertenece el usuario, salvo 

que tenga permisos especiales, podrá ver todos los proyectos 
presupuestales 

FUEN = Fuente de 
Financiamiento 

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: Administración de Recursos. 

PROC=Proceso Clave Seleccione el proceso clave relacionado con el proceso 
estratégico. Ejemplo: Administración 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. 

ACCI=Acción Seleccione la Acción a seguir para alcanzar la meta. Ejemplo: 
“Incorporar elementos para la movilidad de estudiantes y 
profesores en el proyecto de actualización de los programas 
educativos”.  

UNID=Unidad 
Administrativa 

Seleccione la Unidad Administrativa a la cual pertenece el 
Proyecto/Programa. Ejemplo: Dirección, Centro de cómputo, 
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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: 
Viáticos, 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. 

 

 
 
 
17. Verifique que en la columna del presupuesto disponible, 

disponga de suficiencia 
presupuestal, de lo contrario el sistema solo permitirá guardar el tramite, pero No podrá  
“Enviarlo a confirmar”, por falta de disponibilidad presupuestal. Si no tiene presupuesto 
disponible o lo que dispone no le alcanza para el trámite, comuníquese con el área de 
planeación para solicitar la suficiencia presupuestal. En la parte inferior de la pantalla se 
muestran los importes de la operación que está realizando. 
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Para el caso de VIATICOS, capture los siguientes datos: 

ZONA Seleccione de la lista, la Zona económica en dónde será la comisión. 

Lugar 
Comisión 

En función a la zona seleccionada, el sistema lista los lugares que 
pertenecen a la zona (se puede configurar un lugar a una zona en el 
catálogo Finanzas\Oficio de Comisión\Zonas Económicas). 
Si selecciona el lugar de comisión OTROS, puede capturar el lugar. 

Cuota diaria Es la cuota diaria asignada para la Comisión,  el 
importe va en función al lugar de la comisión seleccionada 
anteriormente y al grupo jerárquico al que pertenece el comisionado   
 
 
    
 
 

Periodo Inicio Es la fecha inicial de la Comisión. 
 

Periodo Fin Es la fecha final de la Comisión. 
 

Días Pernocta Es el total de días que pernoctará el comisionado.  
El sistema calcula los días de pernocta en función a los días 
transcurridos entre la fecha inicial y la final, menos 1 día, si requiere 
conservar el total de los días de pernocta sin la resta de 1 día, puede 
modificar directamente el valor poniendo el total de días.  
Ejemplo 
Fecha inicial= 18/05/2011 
Fecha Final = 20/05/2011 
Días de Pernocta= 2 (3-1), en caso de requerirse puede modificar el 
valor de 2 a 3 días, para este caso, el sistema valida que no pase de los 
3 días. 
 

Medio Día Si el viático comprende medio día, de clic en esta casilla de 

verificación  

Característica Especifique si el viático es completo, o incluye Hotel 30% (al total del 
viático se le descuenta un 30%), o si incluye Hotel y Alimentación 20% 
(al total del viático se le descuenta un 50%) 

 
Tabla 1.23 Campos que deberan ser capturados para Viáticos. 

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 

botón “Agregar”  y se anexarán en la lista los datos capturados. 
 
 
 
 
 
Puede agregar más lugares destino con sus respectivos datos, repitiendo los pasos 
anteriores, o bien, puede eliminar algún registro de la lista, haciendo clic en el cuadro de 
verificación del lugar destino a eliminar, posteriormente de clic en el botón “Quitar” . 

 

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

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

 
 
3. Especifique si lo requiere alguna observación con respecto a la comisión 

 

4. Marque si es una zona marginada    
 
5. Seleccione si el viático es Anticipado o Devengado, un viatico es anticipado cuando al 
comisionado se le proporcionan recursos económicos para su comisión, dichos recursos 
serán comprobados al término de la comisión. Un viatico es devengado cuando el 
comisionado con sus propios recursos económicos sale de comisión, posteriormente en la 

comprobación se le reembolsará el recurso.    . 
 
6. Seleccione el grupo jerárquico al que pertenece el comisionado (este valor influye en el 
cálculo de la cuota diaria) : 

 K hasta G: Director  

 P hasta L: Subdirectores y jefes de Departamento 

 Personal Operativo: Resto del personal. 
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7. Seleccione a qué tipo de zona económica pertenece el lugar de la comisión 

 
  
8. Marque si la comisión es en zona marginada 

 

9. De clic en el botón “Guardar”,  localizado en la barra superior de botones, 
para que los datos se guarden en el sistema. 

 
 
10. Una vez registrado el viático en el sistema, debe “enviarlo a confirmación” al Subdirector 
de su área, para ello de clic en el botón “Enviar a Confirmar”, localizado en la barra superior 

de botones. , Al realizar esta acción, el sistema valida que tenga 
suficiencia presupuestal para la clave programática seleccionada y valida que el comisionado 
esté relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones anteriores, el 
sistema no permitirá enviar a confirmar el viático, por lo que debe ponerse en contacto con 
el área de planeación o Recursos Financieros.  
 
SI el envío a Confirmación fue exitoso, el sistema asigna al viatico el estatus de ENVIO 
CONFIRMACIÓN:   
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Para el caso de PASAJES, realice los siguientes pasos: 
 
1. Seleccione el Tipo de Pasajes a registrar:  

 Terrestre 

 Aéreo 

 Ambos 
 

En función a lo seleccionado, se habilitan las opciones para capturar los datos de la comisión: 

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

Punto de Partida* Especifique la localidad donde inicia la comisión 

Punto de llegada* Especifique la localidad donde finaliza la comisión 

Otro destino Especifique si en la comisión hay otro destino 

Clase servicio Especifique la clase de servicio terrestre 

Observación En caso de ser necesario, especifique una observación 

Importe* Especifique el Importe del pasaje terrestre o aéreo 

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

 

 

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

 
 
4.-Especifique si lo requiere alguna observación con respecto a la comisión 

 

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 económicos para su comisión, dichos recursos serán 
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comprobados al término de la comisión. Es devengado cuando el comisionado con sus 
propios recursos económicos sale de comisión, posteriormente en la comprobación se le 

reembolsará el recurso.     
 
7.-Seleccione el grupo jerárquico al que pertenece el comisionado : 

 K hasta G: Director  

 P hasta L: Subdirectores y jefes de 
Departamento 

 Personal Operativo: Resto del personal. 
 
 
 
 
 
8.-Seleccione a qué tipo de zona económica pertenece el lugar de la comisión 

 
 
 
 
 

9.-De clic en el botón “Guardar”,  localizado en la barra superior de botones, para 
que los datos se guarden en el sistema. 

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

, Al realizar esta acción, el sistema valida que tenga suficiencia 
presupuestal para la clave programática seleccionada y valida que el comisionado esté 
relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones anteriores, el sistema 
no permitirá enviar a confirmar el Pasaje, por lo que debe ponerse en contacto con el área 
de Planeación o Recursos Financieros.  

 
SI el envío a Confirmación fue exitoso, el sistema asigna al pasaje el estatus de ENVIO 

CONFIRMACIÓN:   
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Para el caso de COMBUSTIBLE, capture los siguientes datos: 

Precio Vigente* Capture el precio del combustible 

Tipo de vehículo* Seleccione el Tipo de Vehículo 

KM por Litro* El sistema indica el rendimiento en función del tipo de 
vehículo seleccionado, dicho rendimiento se registra en el 
catálogo de Rendimiento de Vehículos 
(Administración\Adquisiciones\Catálogos) 

Fecha* Capture la fecha de la comisión 

Origen* Capture la localidad donde inicia la comisión 

Destino* Capture la localidad donde finaliza la comisión 

Distancia* Capture la distancia especificada en Kilómetros 

Tabla 1.25 Campos que deberán 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 botón “Agregar”  y se anexarán en la lista los datos capturados 
 

 
 
Puede agregar más lugares destino con sus respectivos datos, repitiendo los pasos 
anteriores, o bien, puede eliminar algún registro de la lista, seleccionando el destino 
haciendo clic en la columna de verificación  y   posteriormente de clic en el botón  

“Quitar”   
 

 
 
2. En caso de requerirse capture el Importe de los Imprevistos 

 
 
3. Especifique el Motivo con respecto a la comisión (Dato requerido) 
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4. Especifique alguna observación con respecto a la comisión 

 
 

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 económicos para su comisión, dichos recursos 
serán comprobados al término de la comisión. Es devengado cuando el comisionado con sus 
propios recursos económicos sale de comisión, posteriormente en la comprobación se le 

reembolsará el recurso.     
 

7. Seleccione el grupo jerárquico al que pertenece el comisionado : 

 K hasta G: Director  

 P hasta L: Subdirectores y jefes de Departamento 

 Personal Operativo: Resto del personal. 
 
 
 
 
 
 
8. Seleccione a qué tipo de zona económica pertenece el lugar de la comisión 

 

 

9. De clic en el botón “Guardar”,  localizado en la barra superior de botones, 
para que los datos se guarden en el sistema. 

 
 
10. Una vez registrado el trámite de combustible, debe “enviarlo a confirmación” al 
Subdirector de su área, para ello de clic en el botón “Enviar a Confirmar”, localizado en la 

barra superior de botones. , Al realizar esta acción, el sistema valida 
que tenga suficiencia presupuestal para la clave programática seleccionada y valida que el 
comisionado esté relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones 
anteriores, el sistema no permitirá enviar a confirmar el trámite de combustible, por lo que 
debe ponerse en contacto con el área de Planeación o Recursos Financieros.  
 
SI el envío a Confirmación fue exitoso, el sistema asigna el estatus de ENVIO CONFIRMACIÓN:  
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Para el caso de PEAJE, capture los siguientes datos: 
 

Caseta* Capture la descripción 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 deberán 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 

botón “Agregar”  y se anexarán en la lista los datos capturados 

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

clic en la columna de verificación  y   posteriormente de clic en el botón “Quitar”   

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

 
 
4. Especifique si lo requiere alguna observación con respecto a la comisión 

 

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 económicos para su comisión, dichos recursos serán 
comprobados al término de la comisión. Es devengado cuando el comisionado con sus 
propios recursos económicos sale de comisión, posteriormente en la comprobación se le 

reembolsará el recurso.     
7. Seleccione el grupo jerárquico al que pertenece el comisionado : 

 K hasta G: Director  

 P hasta L: Subdirectores y jefes de Departamento 
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 Personal Operativo: Resto del personal. 
 
 
 
 
 
8. Seleccione a qué tipo de zona económica pertenece el lugar de la comisión 
 
 
 

9. De clic en el botón “Guardar”,  localizado en la barra superior de botones, 
para que los datos se guarden en el sistema. 

 
 
10. Una vez registrado el trámite de peaje, debe “enviarlo a confirmación” al Subdirector de 
su área, para ello de clic en el botón “Enviar a Confirmar”, localizado en la barra superior de 

botones. , Al realizar esta acción, el sistema valida que tenga 
suficiencia presupuestal para la clave programática seleccionada y valida que el comisionado 
esté relacionado con una cuenta contable. Si no se cumplen las condiciones anteriores, el 
sistema no permitirá enviar a confirmar el trámite de peaje, por lo que debe ponerse en 
contacto con el área de planeación presupuestaria o Recursos Financieros.  
 
SI el envío a Confirmación fue exitoso, el sistema asigna el estatus de ENVIO CONFIRMACIÓN:   

 
 

Cómo imprimir una comisión 

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

Cómo Actualizar un Oficio de Comisión, de Pasaje terrestre, de Combustible y Peaje. 

 
Solo podrá actualizar un trámite si tiene el estatus de CAPTURA, si ya envío el 
trámite para confirmación y requiere hacer una modificación, póngase en contacto 

con su jefe inmediato para que rechace el trámite y pueda realizar los cambios. 
 
De igual manera, el Oficio de comisión puede actualizarse, si ha sido rechazado por el 
Subdirector, Departamento de Planeación o el Director, Por lo que puede visualizar en la 
parte superior derecha, si el trámite de comisión tiene algún rechazo, haciendo en el número 
del rechazo 
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Se muestra el detalle de los rechazos: 

 
 
Para actualizar un trámite, realice los siguientes pasos: 

o Búsquelo con el botón de búsqueda  1. Teclee el Folio 
a un costado del campo Folio 

Si optó buscarlo , el sistema activa la siguiente ventana de búsqueda  

 
puede buscar un trámite por los siguientes criterios: 
 

Folios Especifique un folio o rango de folios que desea buscar 

Estatus Especifique si desea buscar por todos los estatus de un trámite o 
por uno en específico:  

 CAPTURA 

 ENVIO CONFIRMACION 

 CONFIRMADA 

 AUTORIZACION PLANEACION 

 AUTORIZADA 

 LIQUIDADO 

 CANCELADA 

RFC Especifique el RFC del comisionado 

Empleado Especifique el Nombre del comisionado 

Fecha Especifique un rango de fechas de elaboración del trámite 

Importe Especifique un importe o un rango 

Tabla 1.27 Campos que deberán ser capturados para la búsqueda de comisiones 
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Al establecer el criterio de búsqueda, de clic en el botón “Buscar” y se visualizará la lista de 
trámites que cumplan con los criterios establecidos, de clic sobre el folio que requiere 
actualizar. 

 
 
 
2. El sistema mostrará los datos de la comisión a modificar: 

 
 

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

 
Recuerde Enviar a confirmar su trámite nuevamente 
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Cómo Cancelar una comisión 

 

Solo podrá cancelar una comisión que esté en estatus de CAPTURA, si tiene otro 
estatus, tendrá que ser rechazada por el nivel de autorización en que se encuentre. 

 
Para cancelar un trámite, realice los siguientes pasos: 
 

1. De clic en el botón “Cancelar” . 
2. El sistema pide que confirme la cancelación, de clic en el botón “Aceptar” si requiere 
cancelar el trámite, en caso contrario de clic en el botón “Cancelar”. 

 
 
 

3. El sistema le avisa que la cancelación se ha efectuado correctamente. 

 
 
Al cancelar un trámite, se libera el presupuesto en proceso (pre comprometido) o 
comprometido y la comisión ya no podrá usarse en el sistema. 
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Cómo imprimir un Reporte de las Comisiones 

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

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Seleccione el mes a consultar, si lo prefiere puede dejar la opción TODOS 
3. Seleccione el estatus a consultar, si lo prefiere puede dejar la opción TODOS 
4. De clic en el botón "Reporte" y se genera la información en formato PDF 
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Confirmación / Autorización de Comisiones 
Seleccione en el Menú Administración / Adquisiciones/Autorización. 
 

 
 
En estos módulos se Autorizan o Rechazan las Comisiones  que han sido enviadas por las 
diversas áreas del Instituto. Existen 3 etapas de autorización: 
 
I. Confirmación por el Subdirector.- En esta etapa el subdirector autoriza o rechaza las 
comisiones  que les fueron enviadas por los diversos departamentos adscritos a la 
subdirección. La requisición pasa a la etapa II. 
II. Autorización por el Departamento de Planeación.- En esta etapa el área de Planeación, 
autoriza o rechaza las Comisiones que les fueron enviadas por los subdirectores. La 
requisición pasa a la etapa III. 
III. Autorización por el Director.- Esta es la última etapa de las autorizaciones, donde el 
Director Autoriza o rechaza las Comisiones que ya fueron autorizadas previamente por las 
etapas anteriores. Al autorizar la comisión se realiza un compromiso presupuestal por el 
importe de la comisión. 
 

Cómo Confirmar / Autorizar las comisiones. 

 

1.   Dependiendo de la Etapa de Autorización en la que se encuentre, se muestra la lista de  
comisiones pendientes de Confirmar o Autorizar. 
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2. De clic en el Folio de la Comisión de la columna “Folio.” para ver los detalles de la 
comisión.  
  

 
 
Puede visualizar el historial de rechazos de la comisión haciendo clic en el link Rechazos 
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3. De clic en el botón "Confirmar" o "Autorizar"  (Según la etapa de 

autorización), en caso contario de clic en el botón "Rechazar"  
 
6. Si va a añadir alguna observación por Rechazo, se activa la ventana de captura de la 
observación, teclee la observación y de clic en el botón "Aceptar".  
 

 
 

Si la comisión es rechazada en cualquier etapa, esta regresará al origen, es decir, el 
usuario que elaboró la comisión podrá realizar las modificaciones. 

 
  

Cómo Cancelar una comisión desde el módulo de Autorización 

 
Podrá cancelar una comisión desde el módulo de Autorización 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 
 

 

 

 

2. Seleccione de la lista de comisiones, la comisión a cancelar, haga clic en el folio 
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3. De clic en el botón "Cancelar", el sistema pide la confirmación de la cancelación, se 
visualiza como fecha de cancelación la fecha de sesión del usuario, de clic en el botón 
"Aceptar" en caso contrario de clic en "Cancelar" 

 

 

 
 
 
 

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

 

 Este módulo sirve para darle seguimiento al trámite de las comisiones generadas por las 
áreas 

 

Cómo consultar una comisión 

1. De clic en el botón “Limpiar”   
2. Seleccione los criterios de búsqueda o si lo prefiere de clic en el botón “Buscar” y el 

sistema mostrará todas las comisiones tramitadas por las áreas. Puede establecer los 
siguientes criterios de búsqueda para delimitar la consulta: 
 

Campo  Descripción  

Folios: Especifique el folio o rango de folios a buscar 

Estatus: Especifique el estatus de la comisión: 
CAPTURA.- Es el estatus inicial que tiene la comisión cuando el 
usuario realiza la captura. 
ENVIO A CONFIRMACION.- Es el estatus que toma la comisión 
cuando una vez capturada se envía al Subdirector responsable del 
área, para su confirmación. 
CONFIRMADO.-Es el estatus que adquiere la comisión cuando ha 
sido confirmada por el Subdirector responsable del área.  
AUTORIZADO PLANEACIÓN.-Es el estatus que adquiere la comisión 
cuando ha sido autorizada por el área de Planeación. 
AUTORIZADO.-Es el estatus que adquiere la comisión cuando ha sido 
autorizada por el Director. 
LIQUIDADO.- Es el estatus que adquiere la comisión cuando ha sido 
liquidada la comisión en el Departamento de Recursos Financieros. 
CANCELADO.- Es el estatus que adquiere la comisión cuando ha sido 
cancelada y no podrá 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 comisión a consultar 

Tabla 1.28 Campos que deberán ser capturados para la búsqueda de comisiones 
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3. Una vez especificado los criterios de búsqueda o si lo prefiere no especifique ninguno, de 

clic en el botón “Buscar”   y el sistema mostrará los resultados en la lista de 
Comisiones: 

 
 
4. En la lista se visualiza el detalle de la comisión, destacando la fecha de elaboración y de 

la comisión, el comisionado, el estatus y las fechas de confirmación, autorización y 
liquidación. 

5. Seleccione la comisión  consultar y si lo requiere haga clic en el icono  para imprimir 
el reporte de la comisión. 
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Buscador de Solicitudes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este módulo sirve como buscador de requisiciones y comisiones por diversos criterios de 
búsqueda 

Cómo Generar una búsqueda 

1. De clic en el botón “Limpiar”     
2. Capture el Criterio de Búsqueda 

 
3. Seleccione alguna unidad administrativa o seleccione Todas 

 
 
4.- Seleccione el tipo de Solicitud a Buscar o en su caso ambas. 
 
 
5.- De clic en botón "Buscar"  , Se listan remarcando con amarillo las solicitudes que 
coinciden con el criterio de búsqueda especificado: 
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Cómo Accesar a las opciones del  Módulo de  Comité de Compras. 
Seleccione en el Menú Administración/Adquisiciones/Comité. 
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Expediente de Procedimiento de Contratación 

 
 
Este módulo se usa para registrar un expediente de compra derivado de una requisición de 
bienes o servicios previamente autorizada por el Director. Esta es la etapa inicial para el 
proceso de contratación (adjudicación directa, invitación a cuando menos tres personas, 
licitación pública, etc.) 
 

Cómo registrar un expediente de procedimiento de contratación 

1. De clic en el botón “Limpiar”.  
2. Seleccione el tipo de requisición a buscar para crearle su expediente de contratación, por 

default aparece seleccionada "Artículos"  

3. En el campo “Folio Requisición No”, teclee el folio 

de la requisición que ha sido Autorizada por el Director o de clic en el icono de la lupa  
donde se activa la ventana de búsqueda, allí se puede localizar una requisición previamente 
Autorizada por el Director, utilizando los filtros de selección como es la fecha de autorización, 
el Proyecto Presupuestal, la Fuente de Financiamiento, la Partida Presupuestal, la Unidad 
administrativa, Importe de la Requisición y el Tipo de Requisición (Artículos o Servicio) 
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4. De clic en el botón "Consultar" y se listarán las requisiciones que cumplan con los 
criterios de búsqueda: 

 

 
 

5. Seleccione de la lista, la requisición a la cual quiere registrar su expediente de 
contratación, haciendo clic en el número de la requisición  
6. El sistema automáticamente señala en el campo “Proc. de contratación”  el tipo de 
procedimiento a seguir para la compra de Bienes o Servicios, en función a las modalidades y 
montos registrados en el módulo “Modalidades de Adquisición” ( 
Administración/Adquisiciones/Comité/Modalidades de Adquisición).  

 

De acuerdo a la normatividad vigente, puede darse el caso de que el procedimiento de 

contratación admitiera excepciones. Esto es, por ejemplo, si el procedimiento de contratación 

fuera “Licitación Simplificada Mayor” y después de un análisis se determina de que en la zona 

sólo existe un proveedor que ofrece los productos y/o servicios que se requieren se optaría por 

adjudicar directamente al proveedor los productos y/o servicios, para ello se haría visible una 
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lista de las excepciones  que admite dicho 

procedimiento de contratación. 

 
7. Capture los siguientes campos: 

Campo Descripción 

Domicilio de 
Entrega 

Por default aparece el Domicilio especificado en el catálogo de 
Parámetros iniciales del sistema 

Fecha de concurso Ingrese la fecha en la que se realizará 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 días que tiene el proveedor para entregar el bien o 
servicio 

Vigencia de 
precios 

Ingrese el número de días requerido como vigencia del precio 
del bien o servicio  

Nota Capture si lo requiere alguna nota relacionada con el expediente 
de contratación que se está registrando 

Tabla 1.29 Expediente de Procedimiento de Contratación 

8. El botón “Rechazar” , se utilizará en los casos en que se desee rechazar una 
requisición autorizada por el director, en caso de que existiera una corrección o que ya no 
será neceasario hacer la compra. Al rechazar la requisición adquiere el estatus de 
RECHAZADA POR COMPRAS y está disponible en el Módulo de Autorización del Director para 
ser rechazada. 

 

9. El botón “Fondo Revolvente” se utilizará cuando el 
departamento de Compras determine que dicha requisición se comprará por fondo 
Revolvente. Al seleccionar esta opción la requisición adquiere el estatus de CANCELADA, por 
lo que la requisición 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 participarán en el Procedimiento de Contratación, 

De clic en el botón “Agregar Proveedor“.  . Seleccione el o los 
Proveedores que participarán en el Procedimiento de Contratación, el número mínimo de 
proveedores requeridos en la elaboración del expediente dependerá del Procedimiento de 
Contratación que haya sido determinado por el sistema, los cuales se establecen en el 
modulo de “Modalidades de Adquisición”. De clic en el botón “Agregar Proveedor“ y se 
activará la ventana para buscar a un proveedor: 
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Para buscar a un proveedor utilice los criterios de búsqueda, como el RFC, Nombre, Persona 
Física o Moral o por Rubro/Giro, o si lo prefiere no especifique ningún criterio. Es importante 
mencionar que los proveedores están asociados a un rubro o giro, y éste a su vez, se 
encuentra relacionado con una partida. Por lo que cuando se realice una búsqueda, 
dependiendo de la partida de la requisición, el sistema buscará los proveedores que 
concuerden con la partida que se utilizó en la elaboración de la requisición. 
 
11. De clic en el botón “Buscar”,  aparecerá la lista de proveedores que coincidan con los 
criterios de búsqueda. 
 

 
12. Seleccione el o los proveedores dando clic en el cuadro de verificación: 

 
 
 

Si no le aparece el proveedor, verifique que esté registrado en el Padrón de 
proveedores y que esté asociado al rubro según la partida presupuestal que se está 

contratando. 
 

13. De clic en el botón “Agregar” para agregar al proveedor a la lista de 
proveedores que participarán en el proceso de contratación. 
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Si desea agregar más proveedores, repita los pasos anteriores. 
 

14. De clic en el botón "Guardar" , el sistema genera en automático el Número de 
Expediente de contratación con el estatus de CAPTURA: 
 
 
 
15. Si lo requiere, imprima la solicitud de cotización del proveedor, haciendo clic en el icono 
de documento de PDF: 

 
Se genera la solicitud de cotización en formato PDF: 

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

 Realizar alguna modificación 

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

de clic en el botón "Cancelar"  
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16. Si ya terminó de registrar y validar la información del expediente, de clic en  el botón 

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

en el botón "Desconfirmar", . 
 

Al confirmar el expediente ya puede realizar la captura de las propuestas económicas en el 

módulo "Recepción de Propuesta Económica", Administración/Adquisiciones/Comité/Recepción 

de Propuesta Económica 

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

 
 

Cómo Buscar un expediente de procedimiento de contratación 

1. Teclee el folio del expediente y pulse la tecla "Enter"  o de clic en el botón "Buscar" 

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

 
En este módulo se registran las Propuestas Económicas (cotizaciones) de los Proveedores 
invitados a participar en el proceso de contratación. 
 

Cómo capturar las Propuestas Económicas 

1. Si conoce el número de expediente, tecléelo, o de 

lo contrario de clic en botón “Buscar” , se activará el buscador de expedientes: 
 
 

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

 

Se muestra el detalle del Expediente, así como los proveedores que fueron invitados al 

proceso de contratación: 

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

Se habilitan la sección de "Datos Generales" y la de "Cotización": 
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5. En la sección de "Datos Generales", capture los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha de 
Recepción 

Por default aparece la fecha actual del sistema, si lo requiere 
puede cambiarla 

Fecha de 
Cotización 

Por default aparece la fecha actual del sistema, si lo requiere 
puede cambiarla 

Forma de Pago Seleccione la forma de pago  

Tiempo de 
Entrega 

Indique el número de días en que el proveedor entregará el bien 

Tiempo 
Garantía 

Indique el número de meses que el proveedor da de garantía 

Vigencia Precios Indique el número de días que el proveedor da como vigencia 
de los precios 

Observaciones Capture si lo requiere alguna observación 

Tabla 1.30 Recepción de Propuesta Económica  

 
 
6. En la sección de "Cotización", se visualizan los datos  referente a los artículos, cantidad, 
Precio Estimado, Gravable, que forman parte del proceso de adquisición,  capture los 
siguientes datos: 

 
 
 

 
 

Campo Descripción 

No cotizó Si el proveedor no cotizó de clic en la casilla de verificación. 

Precio Unitario 
S/IVA 

Capture el Precio Unitario del artículo sin IVA 

Descuento Capture un porcentaje si el proveedor ofrece algún porcentaje 
de descuento para el artículo en referencia. 
Si el porcentaje de descuento aplica para todos los artículos de 
la cotización, realice lo siguiente: 

 En el encabezado de la columna "% Descuento", teclee el 
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porcentaje de descuento y de clic en la casilla de verificación, en 
automático los artículos de la lista adquieren este porcentaje de 
descuento: 
 

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

 De clic en el botón "Aplicar Descuento", y se actualizarán los 
precios capturadas descontándole el porcentaje. 
 
 

Tabla 1.31 campos que deberán ser llenados para el Expediente de Procedimiento de 
Contratación 

Conforme se van capturando los precios unitarios, se van actualizando los Totales (Subtotal, 
IVA, Total) de la parte superior de la lista. 
 

 
 

7. Para guardar la propuesta del proveedor seleccionado, de clic en el botón "Guardar" 

 

Realice los pasos anteriores, para todos los proveedores que forman parte del proceso de 
contratación. 
 
8. Finalizada la captura de las Propuestas Económicas, de clic en el botón "Confirmar" 

, con esta acción el sistema enviará a Dictaminar Económicamente el 
expediente. 

 

El sistema genera el siguiente aviso de confirmación: 
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9. De clic en el botón "Aceptar" y el sistema enviará el expediente de contratación para que 
se envíe al proceso de Dictaminar Económicamente, en caso contrario de clic en el botón 
"Cancelar" 
 
En caso de que el tipo de adjudicación sea “Adjudicación Directa”, el sistema genera de 
forma automática el Dictamen Económico, por lo que debe continuar con la elaboración de 
la “Orden de Compra o Servicio” (Administración/Adquisiciones/Procesos/Orden de 
Compra/Servicio), de lo contrario continúe con la elaboración del Dictamen Económico, 
(Administración/Adquisiciones/Comité/Dictamen Económico) 
 

Una vez enviado el expediente a dictamen, solo podrá realizar cambios haciendo clic 
en el botón “Desconfirmar” siempre y cuando no haya sido procesado en una orden 

de compra/servicio o un Dictamen económico.  
 

Cómo Cancelar el proceso de Recepción de la Propuesta Económica 

Solo podrá cancelar un proceso de Recepción de Propuesta si el Expediente de contratación está 
en el Estatus de ENVIADA PROVEEDOR, realice los siguientes pasos: 
 

1. Si conoce el número de expediente, tecléelo, o de lo 

contrario de clic en botón “Buscar” , se activará el buscador de expedientes: 
 

 

 

 

 

 

 

Puede 
utilizar los criterios de selección por proyecto, fuente de financiamiento, partida 
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presupuestal, unidad administrativa y tipo de requisición, o si lo prefiere solo de clic en el 
botón "Consultar", se listan los expedientes que cumplieron con los criterios de selección: 
 
4. Seleccione el número de expediente con el estatus "ENVIADA PROVEEDOR", haciendo 
clic en el número correspondiente: 
 

 

 

5. De clic en el botón "Cancelar Proceso" , el sistema pide la 
confirmación de la acción, de clic en Aceptar o en caso contrario Cancelar. 

 

Al cancelar el Proceso de Recepción de Propuesta Económica, se cancela el 

expediente y se libera la requisición (queda en estatus de AUTORIZADA POR EL 

DIRECTOR) para que pueda ser utilizada en otro expediente de contratación. 
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Dictamen Económico. 

 
Este módulo sirve para generar el dictamen económico con su respectivo cuadro 
comparativo, relacionado a un proceso de contratación distinto a una Adjudicación Directa. 
 

Cómo generar un Dictamen Económico 

1. De clic en el botón "Limpiar" . 

2. De clic en el botón “Consultar” . Aparece la siguiente ventana donde se 
muestran los expedientes de contratación que se han enviado para Dictamen. En caso de que 

sepa el número de expediente tecléelo  y teclee “Enter” para 
realizar la búsqueda. 
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3. Utilice los filtros de búsqueda para localizar al expediente a dictaminar, de clic en el 

botón "Consultar" , y se visualizará la lista de expedientes que cumplieron con 
los criterios de búsqueda. 
 
4. Seleccione el expediente a dictaminar haciendo clic en el Número de Expediente de la  
columna Folio, Se despliegan los datos correspondientes en la ventana del Dictamen 
Económico. 

 
 
5. El sistema despliega la siguiente información : 

 
 
 

Campo Descripción 

Expediente No.: Es el número de folio que corresponde al expediente de 
Procedimiento de contratación 

Req. No. Es el número de folio de la requisición Bienes o Servicios. 

Descripción de Req. Es la descripción de la requisición de Bienes ó Servicios. 

Tipo de Req. Especifica el tipo de requisición (Bienes o Servicios)  

Proc. de Contratación Especifica el tipo de adjudicación (Adjudicación Directa, 
Invitación cuando a menos tres personas) 

Estatus Especifica el estatus que guarda la requisición 

Partida Especifica la partida presupuestal asociada a la requisición 

Reunión Especifique el folio de la reunión del comité de compras, este 
dato no se almacena, solo se muestra en la impresión del 
cuadro comparativo 

Tabla 1.32 Módulo Dictamen Económico. 
 
 
 
6. Para determinar que proveedor es el ganador, el sistema contempla tres tipos de 

dictamen económico: 
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Pedido menor 
precio 

Se realiza en base al Proveedor que haya ofrecido el menor 
precio en toda la cotización, para ello de clic en el botón 

“Pedido menor precio” , el sistema 
automáticamente designa quien es el ganador 

Pedido por Lotes 
(artículos) 

Se dictamina el menor precio por cada artículo ofertado por 
los proveedores, por consiguiente en este tipo de dictamen 
puede haber más de un proveedor ganador. De clic en el 

botón "Menor precio por Lote".  

Por mejor calidad 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 verificación del artículo que desea dictaminar 
manualmente: 

 
El sistema pide la confirmación de la acción, de clic en el 
botón "Aceptar" para dictaminar manualmente, en caso 
contrario de clic en el botón "Cancelar". 

 
6. Si requiere Reducir Cantidades de los artículos, de clic en el botón "Reducir Cantidades" 

y disminuya las cantidades de los artículos  

7. De clic en el botón “Reporte” , para generar en formato Excel el cuadro 
comparativo: 
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Leyes  

 
En este modulo podrá dar de alta a Leyes/Reglamentos  que regulen las modalidades de 
adquisición. 
 

Cómo Registrar una Ley/Reglamento de Adquisiciones 

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Capture los siguientes datos, (los marcados con un * asterisco son obligatorios) 

 

Campo Descripción 

Ley/ Reglamento Nombre de la Ley/Reglamento que regulará las 
modalidades de Adquisición. 

Abreviatura Siglas de la Ley/Reglamento que se dará de alta. 

Vigente Especificar si la Ley/Reglamento está vigente o no   (SI/No). 

Fecha Fecha en la que la Ley/Reglamento fue publicada. 

Tipo Especificar si es Ley o Reglamento. 

Ámbito Especificar el ámbito de la ley es Estatal o Federal. 

Tabla 1.33 Campos contenidos en el Módulo Leyes 
 

3. De clic en el botón "Guardar" y la ley se verá reflejada en la Lista 

Puede especificarle los artículos relacionados a la Ley/Reglamento que acaba de registrar, 

haciendo clic en el link Artículos, se habilita la ventana para registrar los artículos: 
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Cómo 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 Módulo Leyes 

3. De clic en el botón "Guardar"  y los cambios se verán reflejados en la lista 
 

 

Cómo 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 verificación "Vigente"  

3. De clic en el botón "Guardar"  y los cambios se verán reflejados en la lista 
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Excepciones 
 

 
En este modulo se podrá dar de alta a nuevas excepciones de procedimiento de contratación. 

 

Cómo Registrar una Excepción de Procedimiento de Contratación 

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Capture los siguientes datos, (los marcados con un * asterisco son obligatorios) 

 

Campo Descripción 

Excepción Es la Descripción de las excepciones de procedimiento de Contratación 

Participantes  Es el  número de participantes que tendrán las excepciones de 
Procedimiento de Contratación 

Tabla 1.34 Campos Contenidos de Excepciones De Procedimiento De Contratación 
 

3. De clic en el botón "Guardar"  y los cambios se verán reflejados en la lista  
 

Cómo Actualizar una Excepción de Procedimiento de Contratación 

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 Contratación 

3. De clic en el botón "Guardar"  y los cambios se verán reflejados en la lista 
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Catálogo de Modalidades de Adquisición. 
 

 
 
Este Módulo sirve para registrar las modalidades de contratación (adquisición) en función a 
la normatividad vigente. 

Como registrar las Modalidades de Adquisiciones. 

1. De clic en el botón “Limpiar”.  
2. Capture la siguiente información en los campos (los campos marcados con un asterisco * 
son obligatorios) : 

Campo Descripción 

*Ámbito Seleccione el tipo de Modalidad (Federal, Estatal). 

*Descripción  Es la Descripción de la Modalidad de Compra. Por Ejemplo: Adjudicación 
Directa. 

*Monto Inferior Se refiere  al Monto Mínimo para la Modalidad de Compra especificada. 
Por ejemplo $1.00 

*Monto 
Superior 

Se refiere  al Monto Máximo para la Modalidad de Compra especificada. 
Por ejemplo: el monto máximo requerido para realizar una compra por 
adjudicación directa es de $50,000.00    

Tope Inferior Es el número de salarios mínimos vigentes y que multiplicado por el 
salario mínimo vigente dará por resultado el Monto Inferior. El Salario 
Mínimo se registra en el módulo Zonas Económicas 
(Presupuesto/Catálogos) 

Tope Superior Es el número de salarios mínimos vigentes  y que multiplicado por el 
salario mínimo vigente dará por resultado el Monto Superior. 

Ley/Reglamento  Seleccione de la lista la Ley/Reglamento que aplica a la modalidad que se 
está registrando 

Artículo Seleccione de la lista el artículo relacionado con la Ley seleccionada. 

Requiere 
Dictamen Legal 

Seleccione el cuadro para indicar si la Modalidad de Compra requiere un 
Dictamen Legal.  

Requiere 
Dictamen 
Técnico 

Seleccione el cuadro para indicar si la Modalidad de Compra requiere un 
Dictamen Técnico.  
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Estatus Seleccione si desea que la Modalidad de compra aparezca como  
Activo en los demás módulos del sistema. En caso contrario seleccione 
Inactivo.  

Mín. de 
Participantes 

Es el número mínimo de participantes (proveedores) que se requieren 
para una determinada Modalidad de Compra. Por ejemplo, para la 
modalidad “Invitación cuando menos a tres personas”, el número de 
participantes sería 3. 

Tabla 1.35 Campos contenidos en el Módulo 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   que abrirá una ventana donde se 
mostrará una lista de las excepciones que se registraron en el catálogo del mismo nombre. 

 

 

 

 

 

  

3. De clic en el botón “Guardar” , al registrarse la información el sistema 
mandará el aviso “El registro se ha guardado correctamente”; inmediatamente la modalidad 
se visualizará en la lista de modalidades. 

 

Como Actualizar las Modalidades de Adquisiciones. 

 

1. De clic en el botón “Limpiar”.  
2. Seleccione dando clic de la lista la modalidad a actualizar 
3. Realice los cambios necesarios con relación a la tabla 1.35 Campos contenidos en el 
Módulo Modalidades de Adquisiciones 

4. De clic en el botón “Guardar” , el sistema avisará que el registro se ha 
guardado correctamente. 
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Cómo Accesar a las opciones del  Módulo de  Procesos. 
Seleccione en el Menú Administración/Adquisiciones/Procesos 
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Orden de Compra / Servicio 

Este módulo sirve para elaborar las órdenes de compra o servicios de la institución. 
 

Cómo elaborar una orden de Compra/Servicio. 

1. De clic en el botón "Limpiar"  

2. Teclee el Número de Expediente de contratación y pulse la 
tecla "Enter", o  de clic en el icono de la lupa para activar el buscador de expedientes:  
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Utilice los filtros de búsqueda para localizar al expediente a realizar la orden de compra o 

servicio, de clic en el botón "Consultar" , y se visualizará la lista de expedientes 
que cumplieron con los criterios de búsqueda. 

 
5. Seleccione el expediente haciendo clic en el Número de Expediente de la  columna "Exp. 
No.", Se despliegan los datos correspondientes en la orden de compra/servicio. 

 
 
 
 

 
Se presentan los siguientes campos: 

Campo Descripción 

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 Adquisición Es el tipo de Adquisición ó Modalidad de Compra. (Adjudicación 
directa, etc.) 

Fecha  Es la fecha de la Requisición de Bienes y  Servicios. 

Requisición Es el número de la requisición del bien o servicio que da origen a la 
orden de compra. 

Partida  Es el nombre de la partida asociada a la requisición de bienes o 
servicios 

Descripción 
Requisición 

Es la descripción que se capturó en la requisición. 

Vigencia Precios Es la vigencia del precio de los Bienes o Servicios adquiridos. 

Forma Es el tipo de dictamen económico que se aplicó en la adjudicación  

Proveedor(es) Es el nombre del Proveedor o proveedores  al que se le adjudicó la 
compra. Si el proceso de Dictamen Económico generó más de un 
proveedor ganador, se activará la lista de proveedores ganadores, 
seleccione el proveedor al cual se elaborará la orden de compra o 
servicio 

Observaciones Especifique en caso de requerirse alguna observación. 
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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 artículos o servicio de la Orden de Compra 

Descripción Es la descripción 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 
 
 

7. De clic en el botón “Guardar”,  , el sistema notificará de la acción realizada 
 
La orden de compra o servicio adquiere el estatus de CAPTURA y se activan los siguientes 
botones de la barra superior: 
 

 Si ya capturó los datos de la orden de compra/servicio, se requiere 
Confirmarla. Al confirmarla se genera un Compromiso 
Presupuestal, si es una orden de compra estará disponible para la 
entrada al almacén, o si es un servicio estará disponible para dar 
por terminado el servicio. 

 Utilice este botón si requiere cancelar la orden de compra o 
servicio. Con esta acción el expediente de contratación se libera 
para que pueda ser usado nuevamente en la recepción de 
propuesta económica. 

 
Con este botón se imprime el formato de la orden de compa o 
servicio. 

 Utilice este botón si por alguna razón requiere cambiar 
directamente  los precios en la orden de compra o servicio. 
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Tabla 1.38 Acciones a realizar en la elaboración de Orden de Compra/Servicio. 

 

8. De clic en el botón "Confirmar" , con esta acción ya está disponible la orden 
de compra o servicio para la entrada de almacén o la terminación del servicio 
respectivamente. La orden de compra o servicio, adquiere el estatus CONFIRMADA. 

 

Puede Desconfirmar la Orden de Compra/Servicio para realizar algún cambio y siempre y 

cuando tenga el estatus de CONFIRMADA, para ello de clic en el botón "Desconfirmar" 

 

9. Imprima la orden haciendo clic en el botón "Reporte" , y se genera la impresión 
en formato PDF: 
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Cómo imprimir un reporte de las Ordenes de Compra/Servicio elaboradas 

 

 

En este módulo (Adquisiciones/Procesos/Reporte de Órdenes de Compra/Servicio) se puede 
imprimir un listado de las Ordenes de Compra/Servicio que ha elaborado. Realice los siguientes 
pasos: 

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Seleccione el mes a consultar, si lo prefiere puede dejar la opción TODOS 
3. Seleccione el estatus a consultar, si lo prefiere puede dejar la opción TODOS 

4. Seleccione un proveedor mediante el buscador , u omita esta selección y se 
considerarán todos los proveedores  

5. De clic en el botón "Reporte" y se genera la información en formato PDF 
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Consolidación de Requisiciones de Bienes y Servicios. 
 
 

Este módulo se usa para consolidar dos o más  requisiciones de bienes o servicios 
previamente autorizadas por el Director, que tengan la misma Fuente de Financiamiento y 
Partida presupuestal 
 

Cómo consolidar Requisiciones de Bienes y Servicios. 

1. De clic en el botón “Limpiar”.  
2. Seleccione en el campo “Tipo de Requisición”  (ARTICULOS, SERVICIOS). 
3. Seleccione la Fuente de financiamiento sobre la cual se hará la consolidación. 
  
 
4. Seleccione la partida sobre la cual se hará la consolidación. 

 

  
5. Capture los siguientes campos: 

Campo Descripción 

Observaciones Ingrese una justificación de la consolidación 

Nombre 
Solicitante 

Ingrese el nombre de la persona responsable de hacer la 
consolidación. 

Tabla 1.39 Consolidación 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 número de Folio, se genera el formato de la requisición en PDF. 
 

 
 
7. Seleccione las requisiciones a consolidar, haciendo clic en los casillas de verificación de 
cada una de ellas 

 
 

8. De clic en el botón “Guardar”. , el sistema genera el Folio de la requisición 

consolidada:  y adquiere el estatus de CAPTURA, en la 
parte inferior se despliega el consolidado, mostrando la descripción de los artículos o 
servicios, la unidad de medida, así como la cantidad total requerida. 

 
 
Al finalizar la consolidación y para continuar con el proceso de compra, debe CONFIRMAR la 
requisición consolidada, realice lo siguiente: 
 

1. De clic en el botón “Confirmar”. , el Estatus de la Requisición es de 
AUTORIZADA por lo que ya no se puede modificar. Si requiere realizar algún cambio debe 

desconfirmarla, haciendo clic en el botón "Desconfirmar" . 
  

Solo podrá desconfirmar una requisición consolidada, si no ha sido ocupada en el proceso de 

contratación. El estatus que adquiere la requisición al ser desconfirmada es de CAPTURA. 
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Cómo imprimir una Requisición de Bienes y Servicios consolidada. 

1. Para imprimir una requisición que ha sido Consolidada de clic en el botón  “Reporte”. 

 
 
Se genera el reporte en formato PDF: 
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Servicios Terminados. 

 
 
Este módulo sirve para indicar que un Servicio contratado ya ha sido realizado baja entera 
satisfacción del solicitante. En este módulo se listan los servicios relacionados con la unidad 
administrativa del usuario del sistema, por lo que solo podrá dar por terminado los servicios 
relacionados con su unidad administrativa. 
 
Nota: Los servicios que han sido registrados como “Servicios Directos” (Pago de agua, 
Energía eléctrica, etc.), no aparecen en este módulo ya que por default el sistema les asigna 
el estatus de Terminado. 
 

Cómo 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. De clic al botón “Limpiar”.  
2. Seleccione de la lista de Ordenes de servicios, el que se dará por terminado haciendo clic 
en el Número de la orden. Al seleccionarlo se activa el campo “Fecha de Término”.  
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3. Ingrese la fecha de término del servicio. Por default se pone la fecha de sesión con que 
entró al sistema. 

4. De clic en el botón “Servicio Terminado” . 
 

La confirmación de un servicio terminado genera el Presupuesto Devengado y 
servirá para continuar con el proceso de pago al prestador del servicio. 

 

Cómo Reactivar un Servicio. 

Si requiere Reactivar un servicio que ya había dado como Terminado, realice los siguientes 
pasos: 

1. De clic en la opción "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 número de la orden de 
servicio: 

 
 

4. De clic en el botón "Reactivar el Servicio"  
5. El sistema pide se confirme la Reactivación del servicio, de clic en el botón "Aceptar" 
para proceder con la operación, en caso contrario de clic en el botón "Cancelar" 
6. El sistema notifica de la acción realizada, por lo que el servicio reactivado ya se 
encuentra dentro de la lista de Servicios Activos 
 

 
 

Al reactivar un servicio que ya había indicado como terminado, se cancelan los 
movimientos presupuestales y contables que se habían originado  
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Cómo Accesar a las opciones del  Módulo de  Almacén. 
Seleccione en el Menú Administración/Almacén: 
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Reportes de Almacén. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En este módulo se generan los siguientes reportes de almacén:  

 Existencias: Muestra las existencias registradas en el almacén 

 Kardex: Muestra los movimientos de almacén de un artículo (Entradas y salidas) 

 Estadístico: Muestra el índice de los artículos con mayor movimiento 

 Inventario Físico: Imprime la relación de los artículos registrados en el almacén para 
realizar un conteo físico 
 

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Seleccione el Tipo de Reporte: 

 
3. Seleccione el Nivel del reporte: 

 
  General 

  Detallado: Se activan los diversos filtros de búsqueda 
4. Si desea utilizar fechas especificas para expedir el reporte, seleccione el intervalo de 
fechas.   

 
5. Seleccione le proyecto presupuestal. 

 
6. Seleccione la Fuente de Financiamiento. 

 
7. Seleccione la unidad administrativa. 

 
8. Capture la partida. 

 
9. Busque el artículo que desea consultar 

 
Si requiere que se muestren en formato Excel, de clic en la casilla de verificación  
 

Una vez seleccionado los filtros correspondientes, de clic en el botón "Reporte"  y 
el sistema genera el reporte en formato PDF o Excel 
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Orden de entrada 

 
 
En este módulo se registran los Bienes que entran al Almacén de acuerdo a una Orden de 
Compra.  
 

Cómo elaborar una Orden de Entrada  

1. Teclee el folio de la Orden de compra  o de clic en el icono de 

la lupa  del campo “Folio  O.C.” para ubicar el folio de la Orden de Compra. Se activa la 
ventada de Búsqueda de Orden de Compra: 
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2. Utilice los criterios de selección (Proyecto, Fuente de financiamiento, Partida, Unidad 
Administrativa, Tipo de Requisición), de clic en el botón "Consultar" y  se listarán las órdenes 
de compra que cumplieron con los criterios de selección: 
 

 
 
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). 

 
 
4. Ingrese los siguientes campos. 
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Campo Descripción 

Almacén 
 

Seleccione el Almacén donde se dará entrada a los bienes 
relacionados en la orden de compra. 
 
 
El Sistema despliega el almacén que se especificó como 
almacén por default en el catálogo 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 dará entrada al 
almacén. 

 

6. Para agregar una nueva Factura de clic en el botón “Limpiar Datos Factura”  

 
 
7. Ingrese información en los siguientes campos. 

Campo Descripción 

Folio Factura  Ingrese el número 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. 

 
8. Para agregar una factura de clic en el botón “Agregar Factura”. 

 
 
9. La suma de los importes de las Facturas deben de ser igual al Importe señalado 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”. 

 
10. Para corregir un dato de una factura. Seleccione de la lista la factura a corregir, dando 
clic en el número de folio de la factura. Realice las modificaciones necesarias y de clic al 
botón “Actualizar Factura”.  

 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 

129 

11. Para eliminar una factura, selecciónela dando clic en la casilla de selección de la lista de 
facturas y de clic en el botón “Quitar Factura” 
 

 
En la parte inferior se muestra el detalle de los artículos a entrar al almacén, según la orden 
de compra: 

Descripción Es la descripción del artículo que se pidió 

Cantidad Solicitada Es la cantidad del artículo que se pidió 

Cantidad Restante Es la cantidad de artículos que falta por entregar por 
parte del proveedor 

Cantidad a Entregar Es la cantidad de artículos que deberá entregar el 
proveedor 

Precio Unitario Es el precio unitario del artículo 

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 artículo pedido  

 

 

 

12. Para guardar la Orden de entrada, de clic en el botón “Guardar” . El sistema 
manda el mensaje de confirmación, de clic en el botón “Aceptar” si está Seguro en caso 
contrario de clic al botón “Cancelar”. 
 
13. Si aceptó guardar la entrada, el sistema manda el mensaje “La orden de entrada se ha 
guardado correctamente”. 
 
El sistema genera en automático 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 

 

 
Una vez que se han registrado los datos de la Orden de Entrada, el siguiente paso es 
Confirmarla. Al confirmar la Orden de Entrada, automáticamente se ven reflejados en la 
existencia de almacén las cantidades de los artículos que están entrando al almacén, y se 
registran los movimientos Contables Presupuestales. 
 

1. De clic en el botón “Confirmar”.  
2. El sistema enviará el mensaje “¿Seguro desea Confirmar la entrada?”. De clic en el botón 
“Aceptar”, en caso contrario de clic en el botón “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. 
 

Si el bien que está entrando al almacén esté catalogado como Inventariable, el sistema 
automáticamente genera un número de inventario bajo la estructura que se tiene 

definida en el Módulo “Configuración del Número de Inventario” localizado en el menú 
Administración/Control de Bienes. 
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Cómo imprimir  una  Orden de Entrada 

1. Para imprimir una Orden de entrada, de clic en el botón de “Reporte”.  
 
El sistema genera la orden de entrada en formato PDF: 
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Orden de Salida 

 
En este módulo se registran las salidas de los bienes del almacén. 
 

Cómo elaborar una Orden de Salida  

 
1. Existen dos criterios para buscar las requisiciones a las cuales se le dará salida del 
almacén. Con el primeo puede realizar una búsqueda tecleando el número de la orden de 

Entrada  o haciendo clic en la lupa , con esta 
acción se abrirá una ventana en la cual existe diferentes criterios para realizar la búsqueda de 
una orden de entrada. De clic en el “Folio” para seleccionar la Orden de Entrada. 
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El segundo criterio consiste en la búsqueda de las requisiciones por medio de la Unidad 
Administrativa, en este casto bastará con que seleccione la Unidad Administrativa de la lista 
desplegable 

 
2. Indique el nombre de la persona quien esté recibiendo el bien 

 
 
3. Si existiera alguna observación escríbala  
 

 
 
 
4. Se despliegan las requisiciones de la unidad administrativa seleccionada anteriormente, 
de los artículos que entraron al almacén: 
 

 
 
5. Seleccione de la lista, la entrada de la cual hará la salida, haga clic en el cuadro de 
verificación de la entrada correspondiente: 
 

 
 
 
Se visualiza el detalle de la salida de almacén: 

Artículos a dar Salida 

Folio Req. Muestra el número de la requisición 

Folio Entrada Muestra el número de la entrada de almacén 

Descripción Es la descripción del artículo a salir  

Cantidad adquirida Es la cantidad que se adquirió con la orden de 
compra. 

Cantidad ingresada Es la cantidad que entró 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 
que cantidad se le ha dado. 

Cantidad a Entregar Es la cantidad de artículos a salir.  

 

 
6. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notifica la acción realizada 
 
El sistema genera en automático el Número de Salida y el estatus que adquiere la orden de 
Salida es de CAPTURA, Proceda a CONFIRMARLA. 
 

Cómo confirmar una  Orden de Salida 

 
Una vez que se han registrado los datos de la Orden de Salida, el siguiente paso es 
Confirmarla. Al confirmar la Orden de Salida, automáticamente se ven reflejados en la 
existencia de almacén las cantidades de los artículos que están saliendo del almacén, y se 
registra un movimiento contable presupuestal. 
 

1. De clic en el botón “Confirmar”.  
2. El sistema enviará el mensaje “¿seguro desea Confirmar la salida?”. De clic en el botón 
“Aceptar”, en caso contrario de clic en el botón “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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Cómo imprimir  una  Orden de Salida 

1. Para imprimir una Orden de salida, de clic en el botón de “Reporte”.  
2. El sistema genera la orden de salida en formato PDF. 
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Como accesar a los módulos de Control de Bienes. 
 

Seleccione en el Menú Administración/Control de Bienes 
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Registro de Inventario y Generación de Resguardo 

 
 
En este módulo se realiza el registro de los bienes muebles que se le asignan al personal de la 
institución, llevando un historial del mismo, esto es, si ha cambiado su estado físico, 
personal, ubicación física, etc. Además de agregar accesorios o componentes de los bienes, 
por ejemplo una computadora; la cual lleva mouse, monitor, cámara web, etc. 
 

Cómo registrar el Inventario y Generar el Resguardo 

 

1. De clic en el botón “Limpiar”.  
2. Realice la búsqueda del bien, tecleando el número de inventario 

 y luego pulsar la tecla “intro” o 
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puede hacer clic en la lupa  que mostrará la una ventana de búsqueda. 

 
3. Haga clic en el número de inventario para seleccionar el bien. 
4.  Se muestran los siguientes campos: 

Campo Descripción 

Fecha Este campo es informativo. Es la fecha en la que se 
registró el número de Inventario del Bien o Artículo. 

Suministro Es el tipo de suministro del Bien o Artículo .Ejemplo: 
Adquisición. 

Observaciones Es la descripción de la entrada del Bien o Artículo. 

Datos de Adquisición 

Año Adquisición Es el año de la adquisición del Bien o Artículo. 

Folio Pedido Es el número de folio del pedido del Bien o Artículo. 

Año Pedido Es el año del Pedido del Bien o Artículo. 

Costo Unitario Es el costo unitario del Bien o Artículo. 

Proveedor(es) Es el Proveedor al que se le adquirió el Bien o Artículo. 

Factura Es el número de Factura de la adquisición del Bien o 
Artículo. 

Datos de Almacén 

Folio Entrada Es el número de folio con el que se le dio entrada en el 
almacén al Bien o Artículo. 

Año Entrada Es el año en el que se dio entrada al Almacén el  Bien o 
Artículo. 

Folio Salida Es el número de folio con el que se dio salida del almacén 
al bien o Artículo. 

Año Salida Es el año en el que se dio salida al Bien o Artículo. 

Datos del Bien 

Campo Descripción 

Artículo Es el nombre del artículo. Este nombre se despliega al 
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seleccionar el Número de Inventario. 

Estado Físico Seleccione el estado Físico o condición en el que se encuentre 
el Bien. (Bueno, Regular, Malo). 

Marca Seleccione la marca del Bien o Artículo.  

No. de serie Ingrese el número de Serie del Bien o Artículo. 

Modelo Ingrese el Modelo del Bien o Artículo. 

Color  Selecciones el Color del Bien o Artículo. 

Estatus Ingrese el Estatus del Bien o Artículo (Orden de Entrada, 
seriado, entregado a usuario, Activo, Baja). 

Motivo Baja  Se refiere al motivo de baja del Bien o Artículo (Final de Vida 
útil, Pérdida, Robo, otros). 

Fecha Baja Es la fecha en la que se dio de baja al Bien o Artículo. 

 

Datos de Resguardo 

Campo Descripción 

Unidad 
Administrativa  

Seleccione la Unidad Administrativa 

Desc. Unidad 
Administrativa 

Es un campo de tipo informativo. Se despliega al seleccionar 
la Unidad Administrativa. 

Ubicación Es la ubicación donde se encuentra el personal al que se le 
realizará el resguardo. 

Clave 
Empleado 

Seleccione la clave del Empleado al que se le asignará el bien. 
De clic en la lupa ubicada a la derecha. Aparece la siguiente 
ventana: 

 
 
 
 

 Busque al empleado por cualquiera de los siguientes criterios: 
RFC, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre y de clic en 
el botón “Buscar”. Aparecen los empleados que cumplen con 
la búsqueda indicada. 

Nombre 
Empleado 

Es el nombre del empleado al que se le elaborará el 
resguardo. 

Tabla 1.41 Campos en el Módulo de Registro de Inventario y Generación de Resguardo. 
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5. De clic al botón de “Guardar”. El sistema manda el mensaje “¿Seguro desea guardar el 
Bien inventariado?”. Si está seguro de clic en el botón “Aceptar” , en caso contrario de 
clic al botón de “Cancelar”. 

 

Cómo ver el Historial del Bien 

 
 

1. Haga clic en la pestaña "Historial" 

 
HISTORIAL DEL BIEN 

Datos informativos  

Usuario Usuario que realizó el proceso de Resguardo 

Fecha/Hora El día y la fecha en que se realizó el proceso de Resguardo 

No. de Serie Número de serie del Artículo o Bien 

Estado Físico Estado físico en que se encuentra el Articulo o Bien 

Fecha de Baja Fecha en que se realizó la baja del bien 

Motivo de Baja Motivos por los cuales se realizó 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 

Ubicación Ubicacion del bien 

Estatus  Estatus del reguardo  

Tabla 1.42 Datos informativos del Historial del Registro de Inventario y Generación de 

Resguardo. 

Cómo registrar los componentes del bien 

 
1. Haga clic en la pestaña “Componentes” y capture los datos correspondientes. 
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Campo Descripción 

Detalle Descripción detallada del componente. 

Estado físico Estado físico del componente. 

Color Color del componente. 

No. de Serie Número de serie del componente, por ejemplo, un cámara 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 opción. 

Fecha de baja Fecha de baja del componente. 

Oficio de baja Número del oficio de baja del componente. 

2. Para guardar un componente haga clic en el botón “Guardar”  
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Cómo registrar fotos del bien 

 
 
En este segmento del módulo, podrá registrar fotos del bien para tener un historial 
fotográfico. 
 
1. Haga clic en la pestaña "Fotos", y se mostrará el siguiente formulario 

 

 

 

 

2. Haga clic en el botón “Registrar Foto”, se mostrará una ventana en la cual se agregarán 
las fotos que se le hayan tomado al bien. 

 

 

 

 

 

 

3. Para añadir las fotos haga clic en el botón “Agregar” , selecione la imagen que 

desee agregar, finalmente haga clic en el botòn “Registrar”  
 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 

143 

Cómo imprimir el Resguardo. 

 
 

1. Haga clic en el botón “Reporte” . El sistema generará un reporte en formato PDF 
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Ajuste de Inventario Físico 

Este módulo sirve para registrar y actualizar los bienes que conforman el inventario físico de la 

Institución. 

Como registrar un bien en el inventario Físico  

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Capture los siguientes datos (los marcados con un *asterisco son requeridos) 

 

Campo Descripción 

*Número de Inventario Capture el número de inventario del bien 

Fecha de adquisición Capture la fecha de adquisición del bien, por default se 
muestra a fecha de sesión del usuario 

*Artículo Capture el bien, conforme se va capturando la 
descripción se muestran los artículos que coinciden, 
seleccione el bien a registrar 

Descripción 
Complementaria 

Si lo requiere puede capturar una descripción 
complementaria del bien 

Estado Físico Seleccione el Estado Físico del bien 

*Marca Seleccione la Marca del bien 

Número de Serie Capture el número 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 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento con la que 
adquirió el bien 

Empleado Seleccione el empleado que será el resguardatario del 
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bien 

Proveedor Seleccione el Proveedor que suministró el bien 

*Costo Capture el costo de adquisición sin IVA 

IVA Capture el IVA 

Número de Factura Capture el número de factura con la que se adquirió el 
bien 

Fecha Factura Capture la Fecha de la Factura 

No. de Entrada Capture el número de entrada al almacén con la que se 
registro el bien  

ID SEP Capture el número de identificación del bien ante la SEP 

SIBISEP Capture el número de identificación del bien ante el 
sistema SIBISEP 

Tabla 1.40 Datos requeridos para registrar un bien en el inventario físico. 
 

3. De clic en el botón "Guardar"  y el bien queda registrado en el inventario 
físico 

 

Como consultar un bien en el inventario Físico  

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Utilice los filtros de consulta: 

 

 

 

 

3. De clic en el botón "Consultar"  y se visualizan los bienes que coincidieron 
con los criterios de consulta especificados 

 

 

4. Para imprimir el inventario Físico, de clic en el botón "Imprimir" , y se 
genera el listado de todos los bienes que conforman el inventario en formato Excel: 
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Como Actualizar o Eliminar un bien en el inventario Físico  

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Utilice los filtros de consulta: 

 

 

 

 

3. De clic en el botón "Consultar"  y se visualizan los bienes que coincidieron 
con los criterios de consulta especificados 

 

 

4. Seleccione de la lista de bienes, haciendo clic en la Descripción del bien a actualizar o 
eliminar: 
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5. Actualice los datos de la Tabla 1.40 Datos requeridos para registrar un bien en el 
inventario físico 

6. De clic en el botón "Guardar"  

7. Si requiere eliminar el bien de clic en el botón "Eliminar"  
 

 

. 
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Parámetros Número de Inventario. 

En este módulo se identifican y parametrizan los campos que conformarán la estructura del 
número de inventario. El uso de este módulo es exclusivo para el administrador del sistema. 
 

 
Configuración del Número de Inventario. 

 
 
En este módulo se configura  la Estructura del número de Inventario en función a los campos 
que se hayan definido en el módulo de Parámetros Número de Inventario 
(Administración\Control de bienes) 
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Como establecer la configuración del Número de Inventario 

 

1. De clic en el botón "Limpiar"  
2. Seleccione de la lista "Módulo" el módulo que da origen al componente del número 

de inventario 
3. Seleccione de la lista "Campo" el campo que servirá como componente del número 

de inventario 
4. De clic en la casilla de verificación "Calcular Consecutivo" si el componente 

seleccionado servirá para llevar el control de número consecutivo de forma 
correlativa. 

 
 
 
 
 
 

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 

 
 
 
 
 

Se visualiza en la parte inferior del módulo, como va quedando la estructura del número 
de inventario 

 
 
 
 

5. De clic en el botón "Guardar"  y la configuración de la estructura del 
número de inventario será registrada. 
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Como Eliminar un componente de la configuración del Número de Inventario 

 

1. Si requiere eliminar un componente de la estructura del número de inventario, 

seleccione el componente de la lista y de clic en el botón "Eliminar"  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. De clic en el botón "Guardar"  y el componente de la estructura del 
número de inventario será eliminado 
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Preguntas Frecuentes 
 

1. Al elaborar una requisición 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 área de planeación si la unidad administrativa a donde está 

adscrito está incluida en el presupuesto 
 

2. Al elaborar una requisición no aparece la partida presupuestal  
a.  Verifique con el administrador del sistema que el tipo de requisición (Artículos, 

Servicios) tenga asignada la partida presupuestal para que pueda ser utilizada 
según el Tipo de requisición (Módulo Administración\Catálogos\Configuración 
Partidas Requisiciones) 
 

3. Al elaborar una requisición no aparece el artículo 
a. Verifique con el área de Recursos Materiales que el artículo esté registrado en el 

catálogo y a que partida presupuestal está relacionado  
 

4. Estoy haciendo una requisición y al guardar me indica el sistema que no tengo disponible 
presupuesto ¿a qué se debe esto? 

a. Verifique que la ruta presupuestal que está usando tenga presupuesto. 
b. Verifique si la ruta presupuestal que está usando tiene pre-comprometido su 

presupuesto (En Proceso). 
 

5. Estoy haciendo una Comisión y al guardar me indica el sistema que no tengo disponible 
presupuesto ¿a qué se debe esto? 

a. Verifique que la ruta presupuestal que está usando tenga presupuesto. 
b. Verifique si la ruta presupuestal que está 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 están afectando la misma ruta 
presupuestal 
 

6. ¿Cómo se cuanto presupuesto tengo disponible para una requisición? 
a. Verifique el importe que se muestra en la Esquina Superior Derecha del módulo 

de Requisiciones. (Disp. Req.). Verifique si hay otra requisición en Proceso que 
está Pre-comprometiendo el presupuesto 

b. Consulte la clave presupuestal en el Reporte del Estado Analítico del Presupuesto 
 

7. Al crear el expediente de Contratación No puedo visualizar la requisición 
a. Verifique con el administrador del sistema que tenga asignado un rol de Compras 

o Servicios (Módulo Administración\Catálogos\Configuración de Roles de 
Compras a usuarios), y que el rol que tenga asignado maneje la partida 
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presupuestal de la requisición (Módulo Administración\Catálogos\Configuración 
Roles Partidas) 

b. Verifique que la requisición esté Autorizada por el Director 
 

8. Al crear el expediente de Contratación No encuentro al proveedor a invitar al proceso de 
adquisición 

a. Verifique que el proveedor esté registrado en el padrón 
b. Verifique que el proveedor tenga asignado el Rubro que incluya la partida 

presupuestal de la requisición 
 

9. En los módulos de Expediente de Contratación, Recepción de Propuesta Económica, 
Dictamen Económico, Orden de Compra/Servicio, No puedo ver el expediente de 
contratación 

a. Verifique con el administrador del sistema que tenga asignado un rol de Compras 
o Servicios (Módulo Administración\Catálogos\Configuración de Roles de 
Compras a usuarios), y que el rol que tenga asignado maneje la partida 
presupuestal de la requisición (Módulo Administración\Catálogos\Configuración 
Roles Partidas) 
 

10. Al elaborar un oficio de comisión No puedo ver en la lista de Empleados a la persona a 
comisionar 

a. Verifique con el área de Planeación 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 área 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 

 


