CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL I.P.N.

Sistema de Gestidn Integral Institucional (SGIl).

Flujo Operativo Para la Requisicion de Compra
(Pedido Nacional).




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO  [HoiA 2DE68
@ POLITECNICO NACIONAL SISTEMA sGll
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS .
FECHA DE ELABORACION 2019
Clnvestay COMUNICACIONES
FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL). GUIA DE USUARIO

Flujo Operativo Para La Requisicion de Compra
(Pedido Nacional).

Contenido
A. REVISION Y AUTORIZACION. ......eeeneeeieceerisrssiesesesessssessesesssssssessessessssesssssessssssssessssesssssssessessassessssensenssssessasanes 3
B. ACCESO AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL INSTITUCIONAL......ceeueereereieeereeseesesseeesessessesssessessssssssssssesnssssessesnes 4
ELEMENTOS DE LA VENTANA ..oottttttttttttttetetetetetesetereeeeesesesssesessssrssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssrsrsree 7
1. FLUJO OPERATIVO PARA LA SOLICITUD DE REQUISICION DE COMPRAL. .....eeerereeereereiseseesseesssssessseseessssssssesness 8
1.1 SOLICITUD DE REQUISICION DE COMPRA. ...ttt ettt eeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeaeseeeeeseseeeseeeseesseneseeeseeesseaseseseenns 8
1.2 AUTORIZACION DE SOLICITUDES (SUFICIENCIA). ettt et eeare e e e e e e e etaeeeeeareeeenanees 16
1.2.1 RECURSOS FISCALES. ...ciiiiieieiiieieee ettt 16
1.2.2 RECURSOS PROPIOS. «.cciiieeeiiiiieieee ettt 23
1.2.3 RECURSOS EXTRAORDINARIOS. .cceeeitieieieitieieetee ittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e ettt ettt ettt e e et ettt ettt ettt et et et eeeeeeeeeeeeeees 28
1.3 COIMPRADORES. ....covttttttteterererererererereeerereressseseserereresssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssrsssrees 33
1.4 CONTROL DE PAGOS. ....ovvvvetererererererererereresesesesesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssessssrsrersrsssreree 47
1.4.1 CAPTURA DE FACTURAS. .. etetittttteieeeeetttttteaeeeeeeesstsnaeseesssssnenaesesssssssansesessssssnnnesesessssssnnesesessssssnnesessssssrnnnnns 48
1.4.2 GENERAR SOLICITUD DE PAGO. «..eeeeiiiiieieeeeeeettiieseeeeeeetatteeeseessesananasesessssssnanaseesssssssnnnaseessssstsnnseseesssssnnnneeeeees 53
1.4.3 ENVIAR SOLICITUD DE PAGO. c..ceeiettirieeeeeececitteeeee e e eesetateeeeeeesetaaeeeeeeesesanbaaaeaeeeesasstaaseeeeeesanstnssaseeessennsnsreneas 56
1.4.4 SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE PAGO. ...uiiiieiiiiiieie e eeeeeitie e e s e e eetteee e e e e e eaatane e e e eeeaasaaaeseeeesensannsaseesnnnnnnnnseaanes 59
1.4.5 CANCELACION DE SOLICITUD DE PAGO. .1vveeeeeieiiuirrreeeeeeeieitsreeeeeeeseetsseeeseeesesssssesseessesssssssssesssesssssssseesssenssnssssees 66

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Versioén: 1.1




&

Cinvestav

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

HOJA

3DE68

SISTEMA

SGlI

FECHA DE ELABORACION

2019

FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL).

GUIA DE USUARIO

A. Revision y Autorizacion.

Flujo Operativo de Requisicion de Compra (Pedido

Nacional).
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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

Por Directorio Activo.

1. El Usuario verifica que tenga el icono del SGlI, localizado
en el Escritorio del equipo de computo (ver Figura 1).

A
N

De doble clic, al icono del SGII.
3. EI SGIl abre la siguiente ventana que se observa en la
[ b Figura 2.

Figura 1. icono del
Sistema de Gestion
Integral Institucional.

Seguridad de Windo

En esta ventana debe ingresar sus credenciales
Escribir las credenciales para el acceso. Estas credenciales: Nombre de

Estas credenciales se usardn para conectarse a Work Resources, usuario y.Co.ntraseﬁa son las que utiliza en su
correo institucional esto es:

nombreusuario@cinvestav.mx y su respectiva

. contrasefa.
| frivero
1. De clic al cam r rar el nombr
. e clic al campo para capturar el nombre de
—

usuario, asi mismo capture su contrasefia.
2. Se despliega la siguiente ventana que se

“‘J-:-mbre de usuario observa en la Figura 3.
‘ | Contrasefia

Dominio: CINVESTAY

[ Aceptar ]’ Cancelar

Figura 2. Credenciales Dominio de Cinvestav.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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1. En esta ventana, se establece la
conexion al servidor del Sistema de
Gestion Integral Institucional (SGII).
El proceso de conexion al sistema
puede tardar algunos instantes.

Al conectar se despliega la pantalla
principal del SGII, que se observa en
la Figura 4.

2. Cancelar: interrumpe la conexion al

sistema.

RemoteApp

Figura 3. Conexién al Servidor.

"Juntarse es un comienzo. Seguir juntos es un progreso. Trabajar juntos es un éxito. " (Henry Ford)

Control Presupuestal
Contabiidad
Tesoreria

Fondos Alternos
Adquisiciones

2 Herramisntas S G I I

Sistemajde Gestion|integralinstitucional

-

Cinvestav

|Ready

Figura 4. Sistema de Gestion Integral Institucional (SGII).

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1




&

Cinvestav

POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA

7 DE68

SISTEMA

SGlI

FECHA DE ELABORACION

2019

FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL).

GUIA DE USUARIO

Elementos de la ventana

Elemento/Objeto Descripcion llustracion
Campo de texto. Permite introducir valores o datos, ||
para realizar blsquedas o
capturar informacion.
Casillade Marcada o Desmarcada: Activa o v
verificacion. desactiva, alguna opcién o accion
que esta enlazada a una r
Checkbox . . .
funcionalidad del sistema.
En este tipo de casilla, puede - —
marcar mas de una opcion. '*/ Ambos - Directos
Lista desplegable. | Al pulsar sobre este elemento,
i i CARGO
Combo box muestra un Ilstgdo gue permite al
usuario, seleccionar un valor de la
lista.
Boton. Ejec_:yta o] (_jesencadena una IMPRIME
accion, en el sistema.
Panel o bandeja de | Muestra una serie de informacion, —

informacion.

asociada a un tema, mediante
columnas que describen parte de
la informacion. Permitiendo al
usuario, visualizar detalladamente
registros e informacion.

" RECURSOS FISCALES

OMPROBACIONES DE MERCANCIAS EN TRANSITO DE EJERC ANT.

RECURSOS DE PROYECTOS ESPECIALES Y FIDEICOMISOS

RECURSOS DE INGRESOS PROPIOS

ICOMPROBACIONES DE PROY ESPECIALES Y FID DE EJERC ANT.

ICOMPROBACION GASTOS POR COMPROBAR, DE EJERC ANT.

6 |DONACIONES

Area de texto.

Es un campo para mostrar o
capturar texto de varias lineas.

lanticipos a Proveedores

Botones de En la esquina superior derecha se
Control encuentran los botones para ol
. - . - - _—
Minimizar, Maximizar/Restaurar y
Cerrar las ventanas en uso.
Tabla 1. Elementos en la Ventana.
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.1
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1. Flujo Operativo Para la
Solicitud de Requisicion de

Compra.

1.1 Solicitud de Requisicion de Compra.
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Solicitud de Requisicion de Compra.

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Usuarios > Solicitud de Requisicion
de Compra.

2. EI SGIl abre la ventana Solicitud
de Requisicion de Compra, se
observa en la Figura 6.

[

B

B
B
B
B
B

Uty . B R

[Usuarios Planeacion Control Presupuestal  Contabilidad Tesoreria  Fondos Alternos

FIRIVERO

Solicitud al Almacén (SVA)
Exporta Catalogo de Articulos

fenario de la Pror

Config.

C. Ejecuh'vaf* Solicitud de Requisicién de Compra

Usuarios Solicitud de Requisicién de Compra Capitulo 5000
Planeacion . N

Control Presu Solicitud de Requisicién de E-Commerce

Contabilidad Solicitud de Pago 4
Tesoreria Solicitud de Pago - Importaciones

Fondos Altern . .

Adquisiciones Solicitud de Fondo Fijo

Almacén Solicitud Pago Directo - Becas

Invelntario Juridico »
Nomina

SRH Tipo de Cambio

Obra

Herramientas

Figura 5. Acceso a Solicitud de Requisicion de Compra.

r, .- Py
1] Solicitud de Requisicion de Compra .
Solicitud de Requisicion de Compra Paso 1de 4 | Informacién Adicional Articulos | Suficiencia |
Afio: ¢ | 2019 ] BuscarReq: I:I Estatus: | 0- Pendientes w
| No. Requisicién | Fecha | Area Solicitante | Importe Estatus | Sut. Presupuestal
| Agregar | | Cancelar | | Modificar | Guardar Deshacer
Salida

Figura 6. Solicitud de Requisiciéon de Compra.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.1




Diestino de bienes: [PEPARTAMENTO DE EVALUACION EINFORMACION

Justificacién: [NECESARIO PARA FLUIO OPERATIVO

Autorizs 1: [RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO Esde Importacién: [NO [y ]
Autorizo 2: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO

Importe: 50.00)

Estatus:

Comprador: l —|

o Requisicion St Presupuest

No. de Requisiciones: 0

Cancelar Maodificar | ‘Guardar | | Deshacer | Imprimir

Solicitante: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER BT 1724 l a

ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 10DE 68
POLITECNICO NACIONAL SISTEMA SGll
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
FECHA DE ELABORACION 2019
Gi COMUNICACIONES
investav —
FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL). GUIA DE USUARIO
G Solicitud de Requisicion de Compra .
Solicitud de Requisicion de Compra Paso 1 de 4 | Informacicn Adicional | | Suficiencia |
Ao » 2019 “ Buscar Req: I:l Estatus: | 0 - Pendientes
R+ ois [ wooveos [T B oscocowu [
[ Depto. Solicitante; [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION |E|

Salida

Figura 7. Solicitud de Requisicion de Compra.

Solicitud de Requisicién de Compra.

1. En la ventana, de clic al botén Agregar.

e Automaticamente se habilitan los campos para que capture los datos de la requisicion de
compra. E]

2. Con ayuda del botén , llene los campos: Depto. Solicitante, Destino de Bienes (A qué
departamento va), Justificacion (Motivo de la compra), Solicitante (Quien realiza la solicitud),
Autoriz6 1(Persona que autoriza la solicitud), Autorizd6 2 (En caso de necesitar otra
autorizacion).

3. Capture la Extensién, y en el campo Es de Importacion elija NO, se despliega un aviso
emitido por el sistema.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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Solicitud d disicion de Compra

Solicitud de Requisicion de Compra

Paso 1de 4 Ilnformac'n:'mM'lc'lunal I | Suficiencia

A"m:"l 2019 4] BuscarReq: Estatus: | 0-Pendientes w
No. Requisician: [IRERFIDEEN Fecha: 10/01/2019 [7] Plurianual Tipa: REQUISICION DE COMPRA |E|

Depto. Solicitante: [PEPARTAMENTO DE EVALUACION EINFORMACION E

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EINFORMACION E

[2] extensicn 1724
|E| Es de Importacidn:

701 Autorize 2: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO |z|

Destine de bienes:

Justificacidn: [NECESARIO PARA FLUJO OPERATIVO

Solicitante: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER

Autorize 1; [RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO

Importe: 50.00)

Mo. Requisicidn I Fecha I Area Solicitante I Importe I Estatus I Suf. Presupuestal

10-ENE-201% DEPARTAMENTC DE EVALUACION EINFORMACION 50.00 Pendiente

Comprador: |

13-2019

No. de Requisiciones: 1
‘ Agregar | | Cancelar | | Modificar |I Guardar I

Deshacer

4. Una vez capturados los
campos, de clic en
Guardar. La requisicion
aparece en la parte final de
la bandeja.

5. Asi mismo se habilita la
pestafia Informacién
Adicional.

Salida

Figura 8. Solicitud de Requisicion de Compra.

]

Solicitud de Requisicion de Compra

Informacidn Adicional

Paso 2 de 4 Suficiencia

Mo. Requisicién:
Dep. Solicitant=:[302030 - DEPARTAMENTC DE EVALUACION E INFORMACION

13-2015 Fecha: 10Enerc 2019 Estatus:| 1-Pendiente

Si la requisicién es por la contratacion de Servicios Profesionales por Henorarios capitulo 3000 debera seleccionar la casilla de
SERVICIO y SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS y adicionalmente debe capturar la Cédula de Contratacion

Informacion Adicional. En
esta pestafa, se indica alguna
caracteristica u observacion del

TIPO
pedido. Si no es el caso

D NACIOMNAL D SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS ljnlcamente
[7] servicio
OBSERVACIONES ESPECIALES .
[] HIELOSECO 1. Marque la casilla
[] REFRIGERACION NACIONAL Yy de clic al
Bl | botén Guardar.
DOCUMENTACION QUE ANEXA L
[] comizacion o Al pulsar el botén
L] cwdioso Guardar, se habilita la
[] oicTamen TEcnico A N
OTROS : S|gwente pestana

Articulos.
Salida
Figura 9. Informacion Adicional.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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O Solicitud de Requisicion de Compra B

| Solicitud de Requisicidn de Compra | Informacidn Adicional ‘ Articulos Paso 3ded4 | Suficiencia

No. Requisicién 19-2019 Fecha 10 Enero 2019 Estatus: 1-Pendiente
Dep. Solicitante: 202020 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACICN

Clava Bien Descripcién Unidad Costa NA Unit. Pracio Total Articulos

En la Requisicion de Compra,
deberé agregar los articulos de su
compra y llenar los campos que a
continuacion se mencionan.

1. De clic al boton Agregar. Se
despliega la partida con los
campos para su captura de
datos. Vea la Figura 11.

MNo. de Partidas: 0 Ma. de Articulos: 0 Subtotal:
IVA:

Total:

Las Articulos v no existen en el Catélogo de Artculos, estén indicados con este simbolo: *

Para praf idadedohl :Ilcsubreelr‘ po d ripcidny ione el cap | que se hard el descargo
|| Agregar Borrar Guardar Deshacer

Salida

Figura 10. Articulos.

0 Solicitud de Requisicion de Compra .
| | Articulos.

| Informecion Adicional | Articulos Paso 3 de 4 |Suficiencia

No. Requisicién: 19-2019 Fecha: 10Enero 2013 Estatus:| 1-Pendiente
Dep. Solicitante: 302020 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION EINFORMACION

2. En el campo Descripcion de

Clave Bien Descripcidn Unidad Costo IVA Unit. Precio Art |IC u I (0] de d0b|e C|IC pal’a
reere— Articulo Medida Cant. Directo IVA Unitario .
E=ct) "’“’"' capturar el nombre del articulo,

e 1 Aerm 7,500.00 elija la Unidad de Medida, y
capture  Cant.  (Cantidad),

[CARGADOR USE DEFRUERA. =3 ? 1. 300 16. 48. 343 Eas. .
® 2 = Z 29 e %ﬁ = mﬁj Costo Directo y % IVA. El resto
B de campos IVA Unit. IVA Total,

Precio Unitario, Subtotal y
Total se llenan en automatico.
Agregue los articulos (partidas)
gque conformaran el pedido con
el botén Agregar.

3. Una vez agregados todos los
articulos, en cada_Partida se

Mo. de Partidas: 2 No. de Articulas: 2 Subtotal: 3

= = g 248, muestra el boton . De clic a
’ " ’ — ’ == s este boton para desplegar la

Los Articulos nuevos que no existen en el Catdlogo de Articulos, estan indicados con este simbolo: =»
Para proporcionar su descripcion de doble clic sobre el campo di ripcicn y seleccione el capitulo sobre el gue se haré el descargo Ventana que se Observa en |a

Agragar Borrar Guardar Deshacar . .
=] | | | | | Figura 12 y elija la clave CUCoP
- al que pertenece el articulo.
Figura 11. Articulos.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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Solicitud de Requisicion de Compra

|

Articulos

| Informacitn Adicional Paso 3 de 4 | Suficiencia

Capitulo : | 2000 SERVICIOS GENERALES

Clave CUCaP : Descripcidn |

Clasificador Unico de las Contrataciones Piiblicas (CUCOP)...
[ 3000 SERVICIOS GENERALES

SEKVIEI(] DEENERGIA ELECTRICA
Clave CUCoP
31100001  SERVICIO DEENERGIAELECTRICA
ssmncm DEAGUA

Clave CUCoP Descripcién

Descripcidn

21300001 SERVICIO DE AGUA
31401 [| SERVICIO TELEFOMICO CONVENCIONAL
Clave CUCoP Descripcion

- 31400001  SERVICIO TELEFONICO CONVENCIONAL
31501 || SERVICIO DETELEFONIA CELULAR
Clave CUCoP Descripcitn

- 31500001 SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR
31701 || SERVICIOS DE CONDUCCION DE SERIALES ANALOGICAS ¥ DIGITALES

Clave CUCoP Descripcicn

SERVICIOS DE CONDUCCION DE SEFIALES ANALDGICAS ¥ DIGITALES
SERVICIOS DE ACCESD DE INTERNET, REDES Y PROCESAMIENTO DE INFORMACICN

31700002
31700003

31700004 SERVICIC DETELEVISION DEPAGA
31700005  SERVICIOS SATELITALES
31700006 SERVICIOS DE RED DIGITAL INTEGRADA
ssmncm POSTAL .
Tl

Oprima doble-click con el 1

Clave CUCoP.

4. Seleccione el capitulo al que
pertenece el articulo y de clic al
boton Buscar.

Se muestran todo el catdlogo de
claves CUCOoP del capitulo elegido.

. Realice la busqueda de la clave
CUCOP de forma manual o a través
del buscador por nimero de Clave,
Descripcion o Partida.

. Una vez encontrada, seleccione el
registro y de doble clic para
agregar.

NOTA. Este proceso debe
realizarlo a cada uno de las
partidas (Articulo) de la requisicién.

7. Cierre esta ventana pulsando el

botén Cerrar.

Figura 12. Clave CUCoP.

Solicitud de Requisicion de Compra

)
|

| Informacion Adicional | ulos

Paso 3 de 4 | Suficiencia

No. Requisicién:

Clave Bien

Partida

Deap. Solicitante: 202030 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

13-2019 Fecha: 10 Enero 2015 Estatus: 1-FPendiente

% VA Unit.

VA [ waTomal

Total

Subtotal

Precio
Unitario

Descripcion
Al

No. de Partidas: 2

ERVICIOS DE PRUEEA. fw | toof 750000 1eoq 120000  sr7oood[ 870000

[ ] 1 21300001 1,200.00 7,500.00
3130100-SERVICIO DEAGUA

[cARGADOR UsB DE PRUEBA. = =10 1.00] 30000 16.0d 43.00] 348.00 348.00

[ ] 2 29400004 42.00 300.00

Los Articulos nuevos que no existen en el Catdlogo de Articulos, estand

2340100 - REFACCIONES Y ACCESORICS PARA EQUIPC DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES

Na. de Articulos: 2

Subtotal:
VA
Total:

s con este simbolo:
de dobl

Para propo:

ione el capitulo sobre el que se har el descargo

P | campo

agregar | [ Bomar |||

‘Guardar Deshacer

Salida

Figura 13. Articulos.

Articulos.

Después de agregar la clave
CUCOoP, esta se muestra debajo de
cada partida.

8. Guarde la informacién de clic
al botén Guardar.
Al guardar la informacion de
los articulos se habilita la
pestafia Suficiencia.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:

Version: 1.1
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e

Solicitud de Requisicion de Compra

| Solicitud de Requisicidn de Compra

Informacidn Adicional Articulos Suficiencia Paso 4 de 4

Suficiencia. En esta pestafia se
ingresara el monto total de la
requisicién, asi como la fuente de
financiamiento Fiscal, Propio o
Extraordinario.

1. De clic al boton Agregar.

e Automaticamente se
despliegan los campos
[ FecheSor [ o.Soicitud | Ofiio olictua | Fsatus | Unidmi A | Recorso | —importe | Oservaciones | para ingresar el monto y
seleccionar la fuente de
financiamiento. Vea la
Figura 15.
p | [ | D T
Salida
Figura 14. Suficiencia.
Q@ Solicitud de Requisicién de bra B
| | Informacion Adicional , | Suficiencia Paso 4 de 4
No. de Sol. Suficiencia: [ | Fecha: [10/01/2013 [ ] !GﬁciDdESDIicitud I
Departamento: [ 302030 | [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION 1[Z]
MDntDTDtE|Z Mes de Cargo: AﬁndECargD: autoriza: T
Suficiencia.
Recurso I Monto Proyecto
Fiscales: 9,048.04 2. Ingrese el Oficio de Solicitud
.00 E , .
Propios: [ | = % (Numero de control interno).
e s ] o B 3. Elija el Tipo de Recurso
: S| ] l=] Fiscales, Propios,
Descripcion del Bien o [NECESARIO PARA FLUJO OPERATIVD . .
Servicio: Extraordinarios marcando la
Notas: [NECESARIO PARA FLUJO OPERATIVOD CaSI”a
Uso Técnico: [NECESARID PARA FLUD OFERATIVD Capture el Monto Total de la
Requisicién.
[ |[Fechasel | o.Soliciua |~ OficioSolicitud | Estatus [ Unidad Adm | Recurso | importe | Observaciones |
NOTA. En caso de elegir Recursos
Propios o Extraordinarios, debe dar
clicalbotén | # el cual desplegara
un catalogo de proyectos donde
debe seleccionar a que proyecto se
Agregar ‘Guardar ‘ | Deshacer Modificar Imprimir Suficiencia Previa |e Cargaré el monto
Salida

Figura 15. Suficiencia.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:
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Solicitud de Requisicion de Compra |Z|

| Informacion Adicional

| Suficiencia Paso 4 de 4

Extracrdinarios: [

Descripcion del Bien o [NECESARIO PARA

No. de Sol. Suficiencia Fecha: | 10/01/2019 ;:I Oficio de Solicitud: OFPO1

Departamento: | 302030 ”DEPARTAM ENTO DE EVALUACION E INFORMACION

I[=]

Monto Total 9,048.00] Mesde Cargo: Afio de Cargo: [2013 [¢] sutoriza:T

| Momo | Prayecto
Fiscales 5,043.00]
od
Propios: [7]
oq

Servicio:

Notas: [NECESARIO PARA

Uso Técnico: [NECESARIO PARA

[ ][ Fechasot | mo.saticitua | onci

e Confirma el registro de la solicitud para esta requisicién 7

[x]

Atencion

] ] ——

A;rn| Guardar | |

Deshacer

Modificar Imprimir Suficiencia Previa

Salida

Figura 16. Suficiencia.

Impresion de Requisicion de Compra

D e

4.

Suficiencia.

Una vez capturados los
datos de la Suficiencia, de
clic en Guardar, el
sistema emite un mensaje
de confirmacién, de clic en
Yes (Si) para continuar.
Automaticamente se
muestra la ventana con el
formato de impresion de la
Requisicién, puede verla
en la Figura 17.

&

Cinvestav

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL 1. P. N.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

mEma: 1081

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

REQUISICION: 19 - 2019

SELLD DE RECEPCION
[ [] mPoRTACION I MACIONAL I [] servicios } =
FECHA- 10 DE ENERO DE 2019 RECURSO PRESUP. PROYECTO IMPORTE
DEPT0: 302030 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION E e £.048.00
INFORMACION
SDUCTANTE. RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER
XTENsON: 1724
NOTAS:  NECESARID RARA FLUID OFERATVD
; PRECIO
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES IMPORTE
UNITARIO
1 100 [sERw. SERVICIOS DE PRUEBA. 7,500.00 57,500.00
2 100 |PIEZA CARGADOR US8 DE PRUEBA, 300.00 5300.00|

Figura 17. Impresioén de Requisicion de Compra.

Impresion de Requisicion

de Compra.

Esta figura muestra el

formato de la Requisicion

de compra para su

impresion.

1. De clic al boton
Imprimir.  Elija su

impresora y continde.
2. Cierre la ventana de
clic al bot6n Salir.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Versioén: 1.1
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1.2 Autorizacion de Solicitudes (Suficiencia).

Las areas presupuestales cuentan con una ventana donde caen todas las requisiciones por fuente de financiamiento
y estas deben autorizar la suficiencia presupuestal para continuar con el flujo operativo del pedido nacional.

1.2.1 Recursos Fiscales.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:

Versioén: 1.1
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Control Presupuestal > Presupuestos >

Autoriza/Rechaza.

2. El SGIl abre la ventana Autorizacion

y Rechazo de Solicitudes, se
observa en la Figura 19.

*»Control Presupuestal | Contabilidad Tesoreria

Fondos Alternos

Adgquisiciones  Almacén

Inventaric  Nomina

SRH  Obra

Recepcidn de Solicitudes

-

Relacion de Suficiencias

Administracion

v | cualidades especiales. Es sobre todo un trabajo de consta

FEE

Autoriza/Rechaza

Presupuestos r
Autoriza Ordenes de Pago 3
Ingresos propios *
Reportes r

Rechazo Solicitudes Fiscales

Rechazo Solicitudes Ingresos Propios

Cancelar Suficiencia Presupuestal
Solicitud de Gts. por Comprobar y Reembolsos

Impresién Suficiencia

Figura 18. Acceso a Autoriza/Rechaza.

SGII

sSistema de Gestionintegralinstitucional

Autorizacion y Rechazo de Solicitudes

]
Adio Estaus No. Requisicién
| 2018 v | |Toms v | ||

| | Requisicidn || Rechazar Requisicidn |

Figura 19. Autorizacion y Rechazo de Solicitudes.
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6 Autorizacion y Rechazo de Solicitudes B

B L C—" | o] [ |
#Requisicion Fecha #5Solicitud #Suficiencia Departamento Monto Calendario Administrador
5n|||:|tu:| I I I I I I

Estatus
[31/12/2018|  mam TRAMITE 401000 | 691.1,812.53|_|3 9

28/12/2018 8130 TRAMITE 204020 ! DRTIZ LEMUS PATRICIA

6498 -2018 31/12/2018 8179 TRAMITE 405010 6,911.,812.53 33901 REYES LEON JOSE ALBERTO

6459-2018 31/12/2018 8177 TRAMITE 401000 1,036,297.84 33501

6497 - 2018 28/12/2018 | 8173 72457 AUTORIZADA | 405010 108,097.27 35101 | REYES LEON JOSE ALBERTO

6496 - 2018 28/12f2018 | 8172 72456 AUTORIZADA | 401000 6,000,000.00 23501

64932018 28/12/2018 8171 TRAMITE 405010 4,069,517.55 35101 REYES LEON JOSE ALBERTO

6495 -2018 28{12/2018 8170 TRAMITE 405021 L,17u,5_=.5.01 35101 REYES LEON JOSE ALBERTO

6494 - 2018 28/12/2018 | 8163 72453 AUTORIZADA | 405021 158,382.58 35101 | REYES LEON JOSE ALBERTO

6491-2018 28/12/2018 | 8168 72452 AUTORIZADA | 405021 338,647.50 35201 | REYES LEON JOSE ALBERTO

6486 - 2018 28/12/2018 | 8167 72451 AUTORIZADA | 405010 45,523.57 35101 | REYES LEON JOSE ALBERTO

6450-2018 27/12/2018 8166 TRAMITE 405021 1,082,58-\!.73 35101 REYES LEON JOSE ALBERTO

6489 - 2018 27/12f2018 | 8165 72449 AUTORIZADA | 405010 240,458.91 24801 | REYES LEON JOSE ALBERTO

64332018 27/12/2018 | s164 72448 AUTORIZADA | 405010 240,242.50 35101 | REYES LEON JOSE ALBERTO

£487-2018 277122018 8163 TRAMITE 405010 so,sns.on 24601 REYES LEON JOSE ALBERTO

6424 -2018 27/12f2018 | 3162 72446 AUTORIZADA | 405010 357,251.14 35101 | REYES LEON JOSE ALBERTO

6482 -2018 27/12/2018 | 8161 72445 AUTORIZADA | 304020 12,532,017.40 21502 | ORTIZ LEMUS PATRICIA
4037 Solicitudes v
< m >

Figura 20. Autorizacion y Rechazo de Solicitudes.

Autorizacion y Rechazo de Solicitudes.

1. Seleccione el Estatus TRAMITE o TODOS (Puede elegir el Afio en que se realizé la requisicion
para darle suficiencia).
e Se muestra el listado de requisiciones, seleccione manualmente o realice la basqueda de la
requisicién capturando el # de Requisicion, en el campo No. Requisicidn.
2. Una vez encontrada, seleccione la Requisicion y de clic al boton Suficiencia. El sistema abre la
ventana que se observa en la Figura 21.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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s
Suficiencia del Oficio solicitud : AT e —

Importe Solicitud
Importe Suficiencia

Periodo [Diciembre [ ] - [Diciembre [-],2017

601210 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA

ARTICULOS
1 83.1812.002Frasco 175 an2 - CC-STD -TR -RO -CA-CV 362.14
5,794.25
2000000 [ @
192.5

3,558..56)

H (8]

2 83.1813.002Frasco 75cm2-CC-5TD -TR -RO-CA -CV

TOTAL: 9,653. 1

Figura 21. Suficiencia del Oficio de Solicitud.

Datos de la Solicitud

£5,653.11]
£5,653.11

Actualizar H Guardar H Autorizar H

Salir

Suficiencia del Oficio

Solicitud.

En la ventana, se muestran
los articulos del pedido, y el
usuario debe asignarles la
partida a la que pertenecen
los articulos.

A continuacién se muestra:

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.1
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Suficiencia del Oficio solicitud : A7
Periodo |Diciembre : - |Diciembre : . 2017 Importe Solictud £9,653.11
601210 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA Importe Sufidenda £8,653. 1] [ Actualizar ] [ Guardar ] [ Autorizar ] [ Saiir ]

[ Datos de la Solicitud
1= PRESUPUESTO POR PARTIDA Sufici . del Ofici
1 83.1812.002-Frasco 175 cm2 - CC-STD - TR -RO ~CA-CV TOTAL | Enero | Febrero | Marzo | Abri T Lo Tuio uriciencia e ICIo

ropuesto Afecta (¢0.00) Solicitud.
[ Propuesto
.Adual . )
2000000 # Original 1. Seleccione de la lista, la

24301 - Cal, yeso y productos de yeso -

24401 - Madera v productos de madera pal‘tlda a Ia q ue pe rtenece
24501 - Vidrio v productos de vidrio .
24601 - Material eléctrico y electrénico el arti CUIO

24701 - Articulos metdlicos para la construccidn . .
Al elegir la partida del

2 83,1813.002Frasco 75 cm2 -CC -5TD - TR -RO -4

24801 - Materiales complementarios L
24901 - Otros materiales y articulos de construccidn y reparacién ] b
25101 - Productes guimicos basicos

it 3 o articulo, el sistema
25201 -Plaguicidas, abonos y fertizantes [~ eresupurstororcapiuio ||

25301 - Medicinas y productos farmacéuticos Febrero Marzo Abri = = Siio f f
25401 - Materiales, accesorios y suministros médicos | ‘ | ‘ i ‘ | mueStra un mensaje Sl
25501 - Materiales, accesorios y suministros de laboratorio z

25601 - Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados queremos ag regar mas

25901 - Otros productos quimicos

26101 - Combustbles, lubricantes v aditivos para vehiculos terrestre = articulos a esa partida, en
caso que los articulos
pertenezcan a la misma
partida de clic en Si al
rora: [ 96534 |« | ; mensaije.

PARTIDA PRESUPUESTAL

25101 - PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS. Asignadones destinadas a la adquisicion de productos quimicos basicos: petroguimicos como bencena, tolueno, xileno, etileno, propileno, estireno a partir del gas natural, del
gas licuado del petrdleo y de destilados y otras fracciones posteriores a |a refinacidn del petrdleo; reactives, fluorures, fosfatos, nitratos, dxides, alguinos, marcadores genéticos, entre otros,

Figura 22. Suficiencia del Oficio Solicitud.

Suficiencia del Oficio solicitud : A7

Periodo [Diciembre [+ ] - [Diciembre [+ ], 2017 Importe Solicitud 9,653, 11
601210 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA I”}D"’tes“ﬁ“”"a 58,655, 11 [aﬂualizar H Guardar H Autorizar H Sali ]

ARTICULOS

(.| T < 1 83.1812.002-Frasco 175em2 - CC -5TD - TR -RO - CA - ERUEIES LOROR EARNIDA
1 83.1812.002-Frasco 175em2 - CC -5TD -TR -RO -C oV Marza Abril Mayo Junio Julio
2 83.1813.002-Frasco 75 a2 - CC -5TD - TR r = 25101 [7]/25101 < Al elegir agregar. mas
articulos a la partida se
visualiza el panel para
marcar las casillas de los
otros articulos del pedido.
| 3
= Marque las casillas
larzo | Abril ‘ Mayo ‘ Junio | Julio .
correspondientes a la
partida y de clic en Aceptar.

]

25101 - PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS. Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos quimicos basicos: petroquimicos como benceno, tolueno, xileno, etileno, propileno, estireno a partir del gas natural, del
gas licuado del petrdlea y de destilados y otras fracciones posteriores a la refinacidn del petrdle; reactivos, fluoruros, fosfatos, nitratos, dxidos, alguinos, marcadores genéticos, entre otros,

Figura 23. Articulos.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Versioén: 1.1
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-
Suficiencia del Oficio solicitud : A7 o —

B
Periodo [Enero [+ | - [Diciembre [+ ], 2017 2 Importe Solicitud $9,653.11]
7601210 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA Importe Sufidenca £8,653. 1) I[ Actualizar H Guardar ]Il Autorizar H Salir ]

[ Datos de la Solicitud

PRESUPUESTO POR PARTIDA e

1 83.1812,002Frasco 175 cm2 -CC -5TD -TR -RO -CA -CV

AL Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio ]

= Propuesto Afecta ($3,653.11) Suficiencia del Oficio
o e Solicitud.

- 104000-E021 5,653.11]

m

2 83.1813.002Frasco 75cm2 -CC -5TD -TR -RO -CA -CV

o -~ 104000-E010 ol |
—— Una vez seleccionadas las
" 25101 partidas de los articulos
- 515,441, -415000.@ 408, 785, 2 -30,236.01] -1 . . .
K sonn ot I | 71 } | ‘1 } realice lo siguiente:
. .. nannnawnnt | | | | I | <504 I ; a2
2. Seleccione el Periodo
TOTAL | Enero ‘ Febrero | Marzo | Abril ‘ Mayo | Junio ‘ Julio de En ero a DICIembre

Propuesto Afecta ($9,653.11)

El color de la seccion

# original PRESUPUESTO POR
PARTIDA se marca en
azul.

3. De clic en Actualizar, y

TOTAL: | 9,653.11] < 1 | 3 . .
prosiga a dar clic en
PARTIDA PRESUPUEST!
25101 - PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS, Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos quimicas bésicos: petroquimicos come bencena, toluena, xileno, etileno, propileno, estireno a partir del gas natural, del G u ard ar.

gas licuado del petrdleo v de destilados v otras fracciones posteriores a la refinacidn del petrdleo; reactivos, fluoruros, fosfatos, nitratos, dxidos, alquinos, marcadores genéticos, entre otros.

Figura 24. Suficiencia del Oficio Solicitud.

Suficiencia del Oficia solicitud : A7 h
Periodo [Enero ~] - [Diciembre [+, 2017 Importe Solitud 53,653, 11] :
601210 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA Importe Suficenda £3,653. 1] Actualizar Guardar Autorizar Salir
Datos de la Solitud
m=m ammcwos 0 | PRESUPUESTO POR PARTIDA
1 83.1812.002Frasco 175cm2-CC -STD-TR -RO -CA -CV 362. TOTAL Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio
Propussto Afecta (§3,653.11) l
Propuesto
2 83.1813.002Frasco 75cm2-CC-STD-TR-RO -CA -CV Actual r
Original
Suficiencia del Oficio
Solicitud.
Suficiencia del Oficio solicitud : AT &l]
El sistema informa que se
w_o_w Los cambios han side guardades extosamente = e T L e e han guardado los cambios.
<
<
4. Ahora de clic al boton
Autorizar.
TOTAL: | 9,653, 14 el i | b
25101 - PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS. Asignaciones destinadas a la adquisiadn de productos quimicos basicos: petroquimicos come benceno, tolueno, xileno, etieno, propilena, estireno a partr del gas natural, del
gas licusdlo del petrlen y de destiados ¢ tras fraciones posteriores a|a refinacién del petrdles; reactivos, fuorras, fosfatos, nibratos, dxidos, alquinos, marcadores gensticos, enire atras.

Figura 25. Suficiencia del Oficio Solicitud.
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Suficiencia del Oficio solicitud : A7

Periodo |Enero : - | Diciembre : . 2017

601210 - OFTCTHA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA

Importe Solicitud £9,653.11
Importe Sufidencia £5,653.11
Datos de |a Solidtud

(=) ARTICULOS

1 83.1812.002Frasco 175am2-CC - 5TD - RO-CA-CV 362.14

PRESUPUESTO POR PARTIDA

o

Tora Moo | ot

Propuesto Afecta (§3,653.11)

5,794,
ST - | ]
192.5

2 B3.1813.002Frasco 75am2 -CC-5TD -TR -RO-CA -CV

Original

Suficiencia del Oficio solicitud : A7

PRESUPUESTO POR CAPITULO

La suficiencia queda Autorizada con el No. 60724 — I Marzo Abrd Mayo ‘Junio o

(] [ i o ﬂ

‘Aceptar

TOTAL: 9,653.1]| .

(0 ] v

25101 - PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS. Asignaciones destinadas a |a adquisicdn de productos quimicos basicos: petroguimicos como benceno, tolueno, xileno, etileno, propilens, estireno a partir del gas natural, del
gas licuado del petrélec y de destiados y otras fracciones posteriores  la refinacién del petréleo; reactivos, fuoruros, fosfatos, nitratos, éxides, alquinos, marcadores genéticos, entre otros.

Figura 26. No. de Suficiencia.

:'E‘.] Auterizacion y Rechazo de Solicitudes

Suficiencia del Oficio

Solicitud.

Después de dar clic al botén
Autorizar, se emite un
mensaje donde nos genera
el No. de Suficiencia.

5. Cierre la ventana con
el botén Salir.

Afio Estaus Ma. Requisicidn
AUTORIZADA  ~ [ Requisicién H Rechazar Requisicién ] [ Reserva Presupestal ][ Afectacién ] 2 ’m
#Requisicion Fecha | #Su\mludl Oficio Solicitud | Estatus | Demrlamenm| Monto | Calendario | CAP | Administrador | 1a
Solicitud |
645-2017 [e-com) 3822 AT AUTORIZADA 601210 9,653.11 25101 REYES LEON JOSE ALBERTO W
644-2017 [e-com) 3821 1 AUTORIZADA 601210 3,13497 25501 REYES LEON JOSE ALBERTO
& 3817 A2 AUTORIZADA 205030 25501 SANDOVAL CEDENO ALICIA
631-2017 (e-com) 377 BLANCA AUTORIZADA 602010 25101 REYES LEON JOSE ALBERTO
630-2017 [e-com) 3776 BLANCA AUTORIZADA 306030 25501 HERNANDEZ MELO DAVID
629-2017 (ecom) 2775 BLANCA AUTORIZADA 501410 5,380.35 25101 RODRIGUEZHERNANDEZ JUAN CARLOS
£25-2017 3764 BLANCA AUTORIZADA 507030 8,310.25 25101 SANDOVAL CEDERC ALICIA
624-2017 (ecom) 762 BLANCA AUTORIZADA 501410 809.74 25101 RODRIGUEZHERNANDEZ JUAN CARLOS
623-2017 [ecom) 3781 BLANCA AUTORIZADA 601410 1,735.14 25101 RODRIGUEZ HERNANDEZ JUAN CARLOS
622-2017 (ecom) 3760 BLANCA AUTORIZADA 601110 £,362.16 25101 RODRIGUEZ HERNANDEZ JUAN CARLOS
3758 BLANCA AUTORIZADA 02020 25101 REYES LEON JOSE ALBERTO
615-2017 (ecom) 3743 BLANCA AUTORIZADA 601510 25101 RODRIGUEZ HERNANDEZ JUAN CARLOS
612-2017 (e~ ) 3734 BLANCA AUTORIZADA 601510 25101 RODRIGUEZ HERNANDEZ JUAN CARLOS
AUTORIZADA 601220 25501 RODRIGUEZ HERNANDET JUAN CARLOS
AUTORIZADA 601220 25101 RODRIGUEZ HERNANDEZ JUAN CARLOS
Erprd BLANCA AUTORIZADA 601810 25101 PEREZESFINOSA MONICA ALEIANDRA
722 04/ADMONDIE  AUTORIZADA 507020 153,303.96 33901 SANDOVAL CEDERC ALICIA
721 22017 AUTORIZADA 302010 5,104.00 35201 ORTIZLEMUS PATRICIA
713 ADF-182 AUTORIZADA 507030 25101 SANDOVAL CEDERC ALICIA
604-2017 [ecom) EXbhY BLANCA AUTORIZADA 601810 669.52 25101 PEREZESPINCSAMONICAALEIANDRA
1779 Solicitudes o
q| i |

Autorizacion y Rechazo
de Solicitudes.

Al salr de la ventana
podemos ver la Requisicion,
ahora con el estatus
AUTORIZADA.

1. En la lista desplegable
Estatus, seleccione
AUTORIZADA, a
través del listado o por
blusqueda podréa ubicar
la solicitud.

2. Cierre la ventana de
clic al boton Salir.

Figura 27. Requisicién Autorizada.

O Elflujo contindia en la seccion de Adquisiciones.
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*m‘ Contabilidad Tesoreria Fondos Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inventaric  Nomina S5RH  Obra  Gestion  Herramier
Recepcion de Solicitudes | cualidades especiales. Es sobre todo un trabaje de constancia, de métoda
Presupuestos 3 ugo) *EE AMBIENTE PRUEBAS S5QL 2016 FEE
Autoriza Ordenes de Pago (

Ingresos propios L Catalogos 3 |
Reportes bl» Presupuesto D.b Suficiencias 3 Relacién de Solicitudes
Rechazo Solicitudes Fiscales Pagos by Autoriza / Rechaza Suficiencia
Rechazo Solicitudes Ingresos Propios Cancelacion de Suficiencias
I Ampliacion de Suficiencia
Imprime Suficiencia Autorizada

1. Desde el Men( Principal, acceder a
Control Presupuestal > Ingresos Propios
> Presupuestos > Suficiencias >

Autoriza/Rechaza.
2. El SGIl abre la ventana Autorizacién
de Suficiencias y Rechazo de

Requisiciones y Solicitudes
<<Ingresos Propios>>, se observa sistema de Gestion Integral Institucional

en la Figura 29. . . i 4 L.
Figura 28. Acceso a Autoriza / Rechaza Suficiencia.

Q| Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes << Ingresos Propios > > .
Afio Tipo Solicitud Estaus Tipo Requisicidn No. Requisicién

Depto Proyecto
|1013 V| ‘REQUIS\CIONES v| ‘ V| ‘TODAS V| ‘ | Requisicion Solicitud Afectacion Suficiencia

#Requisicion #Suficiencia Fecha #Solicitud Oficio Solicitud Estatus Depto Proyecto Monto Suficiencia istrador
Solicitud Partida

0 - Solicitudes
< m >

Figura 29. Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Ingresos Propios>>.
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Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Reguisiciones y Solicitudes << Ingresos Propios > > .
Tipo Solicitud Tipo Requisicién MNo. Requisicién

Depto Proyecto
REQUISICIONES COMPRA Requisicién Solicitud M A
. 6443-2018 72393 |07/12/2018| 8109 6443 AUTORIZADA| 306020 36,628.23 3510100
. 6433 -2018 04/12/2018 | 2057 02 RECHAZADA | 603010 70 175,680.00 051218 CAMBIO EN IMPORTES
. 6433-2018 72385  |05/12/2018| 8101 2 AUTORIZADA| 603010 70 29,280.00| 3390100
. 6422-2018 72368 |03/12/2018| 3084 6422 AUTORIZADA| 101000 00 62,817.48 3390100 BARBOSA FERNANDEZLIDIA
. 6394-2018 72343 [29/11/2018 | 2053 125 AUTORIZADA| 206020 00 36,372.99 3350100
[ 6392-2018 72341 [29/11/2018 | 8057 128 AUTORIZADA| 306020 00 20,648.00 3390100
[N 6391-2018 72340  [29/11/2018| 2056 127 AUTORIZADA| 306020 00 23,600.00 3330100
. 6390-2018 72339 [29/11/2018| 8055 126 AUTORIZADA| 306020 00 23,600.00 3390100
. 6389-2018 72338 [29/11/2013| 8054 125 AUTORIZADA| 206020 00 15,482.00 3330100
., 6387-2018 72337 [29/11/2018| 8053 124 AUTORIZADA| 306020 00 35,400.00 3390100
. 6384-2018 72334 [23/11/2018| 8050 123 AUTORIZADA| 306020 00 10,642.00 3330100
. 6375-2018 72323 [27/11/2018| 8039 122 AUTORIZADA| 306020 00 249,515.59 2610500
. 6342-2018 20/11/2018 | 7998 1 TRAMITE | 601310 05 1,423.32 2
LS 6341-2018 20/11/2018 7997 1 TRAMITE = 601910 os 4,3:4.43
[ 6340-2018 20/11/2018 | 7996 1 TRAMITE | 601310 05 13,876.50 [ suficiencia |
- 6339-2018 20/11/2018 7995 1 TRAMITE = 601310 05 7,999.55
[ 6338-2018 20/11/2018 | 7993 1 TRAMITE | 601310 05 6,554.00 [ suficiencia |
392 - Solicitudes v
[ >

Figura 30. Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Ingresos Propios>>.

Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Ingresos Propios>>.

1. (Por default se muestra el Afio actual, pero puede seleccionar un afio previo). Seleccione el Tipo
de Solicitud REQUISICIONES, Estatus en TRAMITE o TODAS y puede filtrar por Tipo de
Requisicion en COMPRA.

e Se muestra el listado de requisiciones, seleccione la requisicion o capture el # de Requisicion,
en el campo No. Requisicion para realizar una bisqueda.

2. Una vez seleccionada la Requisicién de clic al botdn Suficiencia. El sistema abre la ventana que
se observa en la Figura 31.
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Q

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal

jresos Propios = »

Datos de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal

No. de Solicitud: (7932 Fecha: | 20/11/2012 | Oficiode Solicitud: 1 No.Reqs | 6342-2012 Autorizar Suficiencia

Departamento: 01910 OFNA. DEL JEFEDE INFECTOMICA Y PATOGENESIS MOLECULAR

proyector 05 2018
DONATIVO I0GEE
Maonto Total: 1,422.22) Mesde Cargo: NOVIEMBRE Afa: 2018

Descripcidn: MATERIAL PARA LABORATORIO

Partida Presupuestal

DISPONIBILIDAD POR PARTIDA PRESUPUESTAL

Saldo Actual: 15,352.57 =
D
1 CUBREORIETOS CIRCULAR DE 13MM DIAM
100/PPOT. CATALOGO: SUO111530
2 PORTADBIETOS DEVIDRID LAVADOS 26K75 MM 327.17)

GROSOR 1IMM CON CANTOS PULIDOS 45GRADOS,
CATALOGO: KNI-VA112001FKB.

TOTAL : 1,423.32

Movimientas

Afio Saldo Inicial Depto Proyecto ~| | Monto: 1,423.32
2018 0.00 601510 05

53101 | 03/05/2018 0.0 0.0 0.00) 0.0 18252620 0.00 0.00 0.0 0.00 000 0.00 0.00)
INGRESD | 0B/D3/2018 0,00 0,00 0.00 0.00 532,000,001 0,001 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
25501 | 17/05/2018 0.0 0.0 0.00 0.00 1,396.02 0.008 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00
25501 | 17/05/2018 0.0 0.0 0.00 0.0 118417 000 0.00 0.00 0.00 000 000 0,00
25301 | 17/05/2018 000 0.00 .00 0.00 115338, 0,001 000 000 000 0.00 0.00 .00
25501 | 17/05/2018 0.0 0.00 0.00 0.00 230538 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00
25101 | 28/05/2018 0.0 0.0 0.0 0.00 0.0 5,220,008 0.00 0.0 000 0.0 000 0.00
25101 | 23/052018 000 0.00 .00 0.00 0.00 1,653 601 0.00 000 000 000 0.00 .00
25101 | 11/06/2018 0.0 0.0 0.00 0.00 0.00 5,435.50) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Inicial: 0.00

Ingresos: |+ 339,000.00

Egresos: | - 0.00

saldo: | = 339,000.00 .

Figura 31. Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>.

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Ingresos Propios>>.

necesarios para continuar con la autorizacién de suficiencia.

Autorizar Suficiencia.

e Observe el Saldo Actual en la parte superior derecha, para verificar si cuenta con los recursos

3. Si cuenta con el recurso econdmico, puede autorizar la suficiencia presupuestal. De clic al botén

4. Se muestra un mensaje con el numero de suficiencia presupuestal (Vea Figura 32). Asi mismo se
muestra en la ventana una serie de informacion que puede ver en la Figura 33.

Partida Presupuestal

DISPONIBILIDAD POR PARTIDA PRESUPUESTAL

Afo Cal ID Capitulo Partide | Calendaric Descripcién Original Modificsdo
2018 11958 2000 2500 2550100 | MATERIALES, ACCESORIOS Y N

Atencion
Movimicntos o Suficiencia autorizada con nimero 72282

53101

=
INGRESO | O0B/D5/2018 X !

25501

17/05/2018 0.00] 000 0.00] 0.00]

Figura 32. Mensaje de Confirmacion.
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] Autorizacion de Suficiencia Presupuestal << Ingresos Propios == -

Datos de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal

No. de Solicitud: 7998 Fecha: | 20/11/2018 | Oficio de Solicitud: [1 No.Req: | 6342-2018 _ |SaldoActuaI: 13,929.25 Salir «

Departamento: 601910 OFNA. DEL JEFE DE INFECTOMICA Y PATOGENESIS MOLECULAR

Proyecta: 05 2018 1 CUBREOBJETOS CIRCULAR DE 13MM DIAM
DONAVOICEES 100/PPQT. CATALGEO: SUD111530.
Monto Total: 1,423.32) Mesde Carga: NOVIEMERE Adio: | 2018
Descripcitn: [MATERIAL PARA LABORATCRIC : gm?amgzﬁ:x&mm:; Autorizacién de SufiCienCia
CATALOGO: KNI-VA112001FKE.
Paida Presupuestal Presupuestal <<Ingresos Propios>>.
DISPONIBILIDAD POR PARTIDA UESTAL
5 AR caid | Capiudo | Panida | Calendario Deseripeidn Oviginal Modificado
n ] v | oon [ | men pman meo = T il Bl 5. Se despliega informacién de la
e Disponibilidad  Por  Partida
o oot o e - Presupuestal.
= s S 6. Observe que en la seccion
iim-l 03/05/2018 0.00] 0.00) 0.00] 0.00) 152,506.20) 0.00] 0.00f 0.00f 0.00] 0.00] 0.00] 0.00) MOVimientOS se desglosan IOS
INGRESD | DB/D5/2018 0.000 0.000 .00 .00 335,000.00 0.00| 0.00) 0.00) 0.004 0.000 0.000 0.00)
25501 | 17/05/2018 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 1.184.17] 0.00] 0.00] 0.00] 0.004 0.00) 0.00] 0.0 mOVImIentOS I‘ea“Z&dOS mes ames
25501 | 17/05/2018 000 000 000 000 1EBE0Z 000 om om oo .00 .00l 000
B 25501 | 17/05/2018 0.00] 0.00] 0.00] 000 230533 000 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00 en el e]erCICIO del depto
25501 | 17/05/2018 0000 0000 000 000 115398 0.00 0.00] 0.00] 0004 0.000 000! 000
25101 | 22/052018 .00 .00 000 000 000 5,220.00) 0.00) 0.00) .00 .00 .00 .00 i i A
25101 | 2%/05/2018 0.000 0000 Q.00 0.00 0.00| 1,653.60) 0.00 0.00 0.000 0.000 0000 0.00 7. Clerre Ia Ventana de CIIC al bOton
25101 | 11/06/2018 0.004 0000 .00 Q.00 0.00) B.A4%5.50) 0.00) 0.00) 0.004 0.004 0000 0.00 Sal i r .
Inicial: 0.00
Ingresos: |+ 339,000.00
Egresos: | - 0.00)
Saldo:| = 339,000.00 -

Figura 33. Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>.

T, - S — — -

=] Autorizacién de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes << Ingresos Propios == .
Afio Tipo Solicitud Estaus Tipo Requisicid No. 6 Depto Proyecto

|1um v‘ |Rmuwswcwuu5 v| |ToDas v‘ |Toms v‘ | || Requisicién | ‘ H | Solicitud Afectacion E

#Requisicion #Suficiencia | Fecha |[#Solicitud||  Oficio Solicitud Estatus Depto Proyecta Monta
Solicitud

. 8109 6443 00 36,618.13

- 6433-2018 04/12/2018 | 8097 02 RECHAZADA | 603010 70 175,680.00 051218 CAMBIO EN IMPORTES

s 6£423-2018 72385 05/12/2018 8101 2 AUTORIZADA | 602010 70 29,280.00 2390100

- 6422-2018 72368 |03/12/2018] 8084 6422 AUTORIZADA| 101000 [ 62,817.48| 3390100 BARBOSA FERNANDEZ LIDIA

- 6394-2018 7233 [29/11/2018| 8059 129 AUTORIZADA| 306020 [ 36,378.59| 3330100

- 6392-2018 72381 | 29/11/2018] 8057 128 AUTORIZADA| 306020 [ 20,648.00 3330100

s 6£391-2018 72320 29/11/2018 8056 127 AUTORIZADA | 306020 oo 23,600.00 2390100

- 6390-2018 72339 |29/11/2018] 8055 126 AUTORIZADA| 306020 [ 23,600.00| 3390100

- 6389-2018 72338 |29/11/2018] 8054 125 AUTORIZADA| 306020 00 15,488.00] 3330100

- 6387-2018 72337 | 29/11/2018] 8053 124 AUTORIZADA| 306020 [ 35,400.00 3330100

- 6334-2018 72334 |28/11/2018| 8050 123 AUTORIZADA| 306020 00 20,648.00| 3330100

s 6375-2018 72323 27/11/2018 2039 122 AUTORIZADA | 306020 oo 249,515.59 2610500

ns 6342-2018 72281 |20/11/2018] 7998 1 AUTORIZADA| 601910 05 142331 2540100

- 6341-2018 20/11/2018 7937 1 TRAMITE 601910 05 4,324.48

- 6340-2018 20/11/2018 7996 1 TRAMITE = 601910 05 13,876.50

- 6339-2018 20/11/2018 7935 1 TRAMITE 601910 05 7,999.36

- 6338-2018 20/11/2018 7993 1 TRAMITE 601910 05 6,554.00

432 - Solicitudes v
< [T >

Figura 34. Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Ingresos Propios>>.

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Ingresos Propios>>.

8. Al salir de la ventana, observe que la requisicion cambia a color verde lo cual significa que la
suficiencia ha sido autorizada.

O El flujo continGia en la seccién de Adquisiciones.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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ivveitay COMUNICACIONES
FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL). GUIA DE USUARIO
* Fondos Alternos | Adquisiciones  Almacén |nventaric Nomina 5RH  Obra Gestion Herramientas 5
s Recepcign * (s sobre todo un trabajo de constancia, de métoda
1 Catalogos v PRUEBAS SQL 2016 FEE
Presupuesto 4 » Suficiencias 3 Relacion de Solicitudes
1. Desde el Menu Principal, acceder a Contabilidad ] Pagos » » Auteriza / Rechaza Suficiencia |
Fondos Alternos > Presupuestos > Reportes r Captura de Retenciones B
Suficiencias > Autoriza/Rechaza. Control de Proyectos Cancelacion de Suficiencias '
Ampliacién de Suficiencia
. . Imprime Suficiencia Autorizada
2. ElI SGIl abre la ventana Autorizacion

de Suficiencias y Rechazo de C

Requisiciones y Solicitudes
\ G I I

<<Fondos Alternos>>, se observa
en la Figura 36.
2ma de Gestionintegralinstitucional

Figura 35. Acceso a Autoriza / Rechaza Suficiencia.

0 Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes << Fondos Alternos > .
Afio Tipo Solicitud Estaus i & No. G Depto Proyecto
|2ma v ‘ |REQUIS\CIDNES v| | v| |TODAS v ‘ | || Requisicién ‘ | H ‘ solicitud encia

#Requisicion #Suficiencia Fecha #Solicitud Oficio Solicitud Estatus Depto Proyecto Monto Suficiencia Administrador
Solicitud Partida

< n >

Figura 36. Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Fondos Alternos>>.
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G Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes << Fondos Alternos > > .
Afia Tipa Solicitud Estaus Tipo G No. G Depto Proyecto

‘zm.s v| |REQU\SIC\OME5 v| |Toms v‘ |TODAS v‘ |R.equii\ci6r|‘ | H | Solicitud Rechazar Req. Abectacion ——
#Requisicion #Suficiencia|| Fecha ||®Salicitud Oficio Solicitud Estatus Depta Proyecto
Solicitud
L 6433 (3§ TRAMITE

Monto
- 31/12/2018 LOS CURSOS 2018 321,209.00 UAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS

"

$ 6474-2018 72429 17/12/2018 8145 1 AUTORIZADA 404040 PRODEP-2012 ,521.48 RUIZ FLORES YOLANDA ERROR EN LA PARTIDA

~ 6474-2018 19/12/2018 8152 1 TRAMITE 404040 PRODEP-2013 14,521.48 m RUIZ FLORES YOLANDA

s 6472-2018 14/12/2018 8144 56 RECHAZADA 602510 LOS CURSOS 2018 163,858.12 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS  POR MODIFICACION EN EL CONCER
$ 6472-2018 72431 18/12/2018 8147 55 AUTORIZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 163,858.12 3350100 JUAREZZARAGOZA MARIA DE JESUS

‘ 6468-2018 iaf12/2018 8133 55 TRAMITE 602510 LOS CURSOS 2018 163,858.12 JUARE ZARAGOZA MARIA DE JESUS

~ 6467 -2018 72422 14/12/2018 8138 54 AUTORIZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 120,808.56 3350100 JUAREZZARAGOZIA MARIA DEJESUS

$ 6466-2018 14/12/2018 2140 1 RECHAZADA | 404040 PRODEP-2018 14,521.48 RUIZ FLORES YOLAMDA SE RECHAZA REQ. 6446 POR CAPITL
~ 6453-2018 14/12/2018 2129 53 RECHAZADA 602510 LOS CURSOS 2018 51,968.48 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS |POR MODIFICACION EN EL MONTO
$ 6458-2018 72433 18/12/2018 8149 53 AUTORIZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 52,968.01 2120100 JUAREZZARAGOZA MARIA DE JESUS

$ 6457 -2018 72432 18/12/2018 8148 1 AUTORIZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 206,420.00 3350100 JUAREZZARAGOZA MARIA DE JESUS

s 6457 -2018 13/12/2018 8123 52 RECHAZADA 602510 NMG2R/170058 206,480.00 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS  ERROR EN PROYECTO ASIGNADO
$ 6457 -2018 17/12/2018 8146 555 RECHAZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 206,420.00 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS  POR MODIFICACION EN CONCEPTO
‘ 6456-2013 72411 13/12/2018 | 8127 51 AUTORIZADA | 602510 LOS CURS0S 2018 254,408.00 3350100 JUAREZZARAGOZA MARIA DE JESUS

~ 6447 -2018 07/12/2018 8117 58 RECHAZADA 602510 LOS CURSOS 2018 631,211.10 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS |NO PROCEDE YA QUEESTIC

$ 6446-2018 07/12/2018 8113 56 RECHAZADA = 602510 LOS CURS05 2013 163,727.42 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DEJESUS A PETICION DEL DEPTO

$ 6446-2018 72399 07/12/2018 28115 1 AUTORIZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 92,566.23 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS

‘ 6444-2018 72395 07/12/2018 8111 1 AUTORIZADA 6019510 CB-250696 4,379.37 2550100 DIAZ DOMINGUEZ MIGUEL ANGEL

3193 - Solicitudes w
< m b

Figura 37. Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Fondos Alternos>>.

Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Fondos Alternos>>.

1. (Por default se muestra el Afio actual, pero puede seleccionar un afio previo). Seleccione el Tipo
de Solicitud REQUISICIONES, Estatus en TRAMITE o TODAS y puede filtrar por Tipo de
Requisicién en COMPRA.

e Se muestra el listado de requisiciones, seleccione la requisicion o capture el # de Requisicion,
en el campo No. Requisicion para realizar una bisqueda.

2. Una vez seleccionada la Requisicién de clic al botdn Suficiencia. El sistema abre la ventana que
se observa en la Figura 38.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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Q

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal < 3 dos Alternos = >

Datos de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Mo. de Solicitud: 7924

Fecha: | 16/11/2012 | Oficio de Solicitud: |METRIZIT-C) No,Req: | £327-2018 Autorizar Suficiencia I Saldo Actual: 444,359.23' o

Departamento: (601810 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA

Proyecto: Divisa: MONEDA NACIONAL e oy e o e
ﬁﬁizﬁ‘g; NEURALES ALTERNCS DE SECRECDENB;EEGLUDDDDRTEDME N EL ESTRES CRONICO 1 PIEZAORIGINAL PARACRIOSTATO LEINCA, CLAVE DE
FRODUCTO 533-02 2550100
Manito Total: 1,160.00/ Mes de Cargo: NOVIEMBRE Afio: | 2018
Descripcién: [REFACCION PARA EQUIPO
TOTAL 1,160.01
Maovimientas
Ao salda Inicial Depto  Proyacto ~ I T 1,160.00
2018 56,251.71 601810 CB-256882
25101 23/02/2018 0.00) 10,543 67| 0.00| 0.00| 0.00| 10.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00| 0.00| 0.00
25101 27022018 0.00 1456027 0.00| 0.00 0.004 0.00 0.00 0.00 .00 0.00 0.004 0.00
25101 270022018 0.008 1,200,608 0.004 0.004 0.004 0.00) 0.00 0.008 0.008 0.004 0.004 0.00
INGRESD | 16032018 000/ 000 582,000,000 0.00| 0.00| 0.00 000 000/ 000 0.00| 0.00| 000
25501 15/042018 0.008 0.008 0.004 1.140.004 0.004 0.00) 0.00 0.008 0.008 0.004 0.004 0.00
25501 12/042018 0.00 0.00 0.001 107485 0.004 0.00 0.00 0.00 .00 0.00 0.004 0.00
25101 19/04,2018 0.00] 000} 0.00| 40580} 0.00| 0,00 0.00 000} 000 0.00| 0.00| 000
25101 23/04/2018 0.00 0.00 0.00| 1385351 0.004 0.00 0.00 0.00 .00 0.00 0.004 0.00
25501 11062018 0.008 0.008 0.004 0.004 0.004 11,003 .35 0.00 0.008 0.008 0.004 0.004 0.00
Inicial: 56,251.71)
Ingresas: | + 532,000.00
Egresost | - 193,892.48
Saldo: | = 444,359.23 >

Figura 38. Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>.

3.

4,

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>.

Si cuenta con el recurso econémico, puede autorizar la suficiencia presupuestal. De clic al boton

Autorizar Suficiencia.

Se muestra un mensaje con el nimero de suficiencia presupuestal (Vea Figura 39). Asi mismo, en

e Observe el Saldo Actual en la parte superior derecha, para verificar si cuenta con los recursos
necesarios para continuar con la autorizaciéon de suficiencia.

la ventana se muestra una serie de informacién que puede ver en la Figura 40.

Disponibilidad Partida Presupuestal

DISPONIBILIDAD POR PARTIDA PRESUPUESTAL

Atencion

Saldo Inicial
56,251.71

25101 | 23/22018
25101 | 27272018
25101 | 27022018

o Suficiencia autorizada con nimero 72268

Figura 39. Mensaje de Confirmacion.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:

Version: 1.1
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a

Autarizacion de Suficiencia Presupuestal << Fondos Alternos = >

Datos de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal
No. de Solicitud:

Departamento:

(7984 Fecha: 16/11/2018 Oficio de Solicitud: METRIZIT-2' No. Req: 6327-2018

I | soldo Adtual 443,199.23 | = |

601810 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA

2018 11967 2000 2900 2950100 ¥ MENORES MEDICO ¥ DE LABORATOR 167,629.00 167,629.00
wm encies : 159,323.13 . . oy
B Disponibilidad  Por
Maovimientos Presupuestal.
Afo Saldo Inicial Depto Proyecto 6 Observe qUe en
2018 56,251.71 601810 CB-256882

: ﬁl:cii;:igl; NEURALES AITERNOS DE SECI{ECDD::IGSESGLUODEDRTWD\DE EN EL ESTRES CRONICD 1 PIEZAGRIGINAL PARA CRIGSTATO LEINCA' CLAVEDE
FRODUCTD 595.02
1,160.00 Mes de Cargo: NOVIEMBRE Afo: | 2018
; [REFACCION PARA EQUIPO . ., . . .
Autorizacién de Suficiencia

Presupuestal <<Ingresos Propios>>.

5. Se presenta informacion de la

Partida

la seccion
Movimientos se desglosan los

25101 23,/02/2018 0.00; 10,543 87| 0.004 0.008 0.004 0,008 0.008 10.00| 0.008 0.004 . . -
25101 27/02/2018 0.00. 14,560.27 000 0.008 0000 0.00 0.008 0.00 0.00 0.008 movlmlentos reallzados mes a mes
25101 27/02/2018 0.00] 1.200.604 Q.00 0.004 0.004 000 0.008 0.001 000 0.004 H )
B INGRESO | 15/03/2018 0.00 000 582,000.00 0.008 000 000 .00 0.00| 0.00 0.00) en el ejerCICIO del depto'
25501 15/04/2018 0.00] 0.00 Q.00 1.140.00¢ 0.004 000 0.008 0.001 000 0.004 1 1 A
25501 15/04/2018 0.00 0.000 0.00| 107485 0.00 0.00; 0.008 0.00| 0.00; 0.008 7. Clerre Ia Ventana de CIIC al bOton
25101 15/04/2018 0.00] 0.00 Q.00 405804 0.004 000 0.008 0.001 000 0.008 Sal i r .
25101 23,04/2018 0.00 0.000 0.00| 138591 0.00 0.00; 0.000 0.00| 0.00; 0.008
— —
25501 11,/05/2018 0.00) 0.00 000 0.008 0.00) 11,003.85) 0.00) 0.004 0.008 0.008 000 0.00
Inicial: 56,251.71
Ingresas: | + 582,000.00
Egresos: | - 195,052.48
salda: | = 443,199.23 v
Figura 40. Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>.
Autorizacion de Suflaenclas Y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes << Fondos Alternos » > .
Afio Tipo Solicitud Estaus Tipo. Mo. Dey Proyecto
|1nm v‘ |REQU\5\C\ONES vl |'roDas v‘ |'roms v‘ | || Requisicién | ‘ H | Solicitud Suficiencia lIl

[l

- 6474-2018 72429 [17/12/2018] 8145 1 AUTORIZADA| 404040 PRODEP-2018 14.511.45 5310100 RUIZFLORES YOLANDA ERROR EN LA PARTIDA

- 6474-2018 19/12/2018 8152 1 TRAMITE = 404040 PRODEP-2018 14,521.48 RUIZFlORES\’ulAMDA

s 6472-2018 1a/12/2018 8144 56 RECHAZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 163,858.12 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS  POR MODIFICACION EM EL CONCEP]
- 6472-2018 72431 |13/12/2018| 8147 55 AUTORIZADA| 602510 105 CURS0S 2018 163,858.12| 3390100 |UAREZZARAGOZA MARIA DEJESUS

LN 6468-2018 la/12/2018 8139 55 TRAMITE = 602510 LOS CURSOS 2018 163,858.12 Junnaznru\eom MARIA DE JESUS

- 6467-2018 74221 |14/12/2018] 8138 54 AUTORIZADA| 602510 L0S CURSOS 2018 130,308.56| 3390100 |UAREZZARAGOZA MARIA DEJESUS

[ 6466-2018 18/12/2018| 8140 1 RECHAZADA | 404040 PRODEP-2018 14,521.48 RUIZ FLORES YOLANDA SERECHAZA REQ. 6446 POR CAPIT|
- 6453-2018 14/12/2018[ 8129 53 RECHAZADA | 602510 LS CURSOS 2018 52,968.48 JUAREZZARAGOZA MARIA DEJESUS POR MODIFICACION EN ELMONTO
- 6453-2018 72433 |18/12/2018] 8149 53 AUTORIZADA| 602510 L0S CURSOS 2018 52,968.01| 2120100 JUAREZZARAGOZA MARIA DEJESUS

- 6457-2018 7431 |13/12/2018] 8148 56 AUTORIZADA| 602510 105 CURS0S 2018 206,480.00| 3390100 |UAREZZARAGOZA MARIA DE JESUS

s 6457 -2018 13/12/2018 8128 52 RECHAZADA | 602510 NMG2R/170058 206,480.00 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS  ERROR EN PROYECTO ASIGNADO
s 6457 -2018 17/12f2018 8148 555 RECHAZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 206,480.00 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS  |POR MODIFICACION EN COMCEPTO
- 6456-2018 72411 | 13/12/2018] 8127 51 AUTORIZADA| 602510 L0S CURSOS 2018 294,408.00| 3390100 JUAREZZARAGOZA MARIA DEJESUS

- 6447-2018 07/12/2018| 8117 58 RECHAZADA | 602510 LOS CURS0S 2018 631,211.10 IUAREZ ZARAGOZA MARIA DEJESUS |NO PROCEDE YA QUEES TIC

- 6446-2018 07/12/2018 | 8113 56 RECHAZADA | 602510 LOS CURSOS 2018 163,727.42 JUAREZ ZARAGOZA MARIA DEJESUS A PETICION DEL DERTO

- 6446-2018 72399 |07/12/2018] 8115 56 AUTORIZADA| 602510 L0S CURSOS 2018 92,566.23 IUAREZ ZARAGOZA MARIA DE JESUS

- 6444-2018 72395 |07/12/2018] 8111 1 AUTORIZADA| 601910 CB-250696 4,379.37) 2550100 DIAZ DOMINGUEZ MIGUEL ANGEL

3193 - Salicitudes v
< >

Figura 41. Autorizacion de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Fondos Alternos>>.

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal <<Ingresos Propios>>.

8. Al salir de la ventana, observe que la requisicion a la que dio suficiencia cambia a color verde lo
cual sianifica aue ha sido autorizada.

El flujo contintia en la seccion de Adquisiciones.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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1.3 Compradores.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Compradores.

2. EI SGIl abre la ventana
Adquisiciones — Compradores,
se observa en la Figura 43.

-

AdquiswcionslAlmacén Inventaric Momina SRH Obra Gestion Herramientas Salir  Ventana 7
—

Catdlogos
Parametros Adquisiciones

Seguimiento de Ordenes de Pago

v | " (Henry Ford)

Compradores

Programa Anual de Adquisiciones
Facturas a Cadenas Productivas
Administracion de Contratos
Reportes de Aquisiciones
Reporte Diario

Impresién Contrato/Pedido
Control de Pagos

Reasignacién de Requisiciones
Ventanilla

Ventanilla E-Commerce
Reporte de Requisiciones
Requisiciones de Importacicnes

Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comnprador

Cancelacion de Contrato(s) / Pedido(s)

Registro de Pago por Sancién
Condonacion de Sancion
Contratos

Reportes

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones

Autoriza Ped. y/o Cto. [Generar Conv. Mod.]

Evaluacién Cédula Honorarios
Contabilidad en Linea

Consolidacién Ped/Ctos

Cinvestav

ico Nacional 2508, Col. San Pedro Zacatenco,

Figura 42. Acceso a Compradores.

v]

Adgquisiciones - Compradores

Parametros

Aio
2018 AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Comprador Fecha
I 25-ENE-2013

Tipo

Empleado
ACTVO

Tipo
Comprador
M |nacionsl M

Estatus

Ho. de Relaciones: 1

| Refresca ‘ ‘

Imprime:

Figura 43. Adquisiciones - Compradores.

Adquisiciones — Compradores.

Previamente el Jefe de
Departamento puede consultar en la
opcién Ventanilla, a que comprador
se le asigno el Pedido para darle el
seguimiento correspondiente.

1. Seleccione al comprador y de
doble clic, el sistema despliega
la ventana que se muestra en la
siguiente Figura.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.1
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Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Afio: No. Requisicion: " I

I qum.!n:n]l!!!ll Articulos | Suficiencia | Proveedores | Cotizaciones | Adjudica | Cont/Ped |

Salida

Datos Generales

Comprador.

Ao 2. Seleccione la pestafia

e Fecha ﬂ Requisiciones a

Comprador AGUILAR ROMERO BRENDAALET continuacion s e, muestran

L las  requisiciones de
pedidos asignadas al
comprador.

Graba Deshacer
Figura 44. Comprador.
Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET |
No. Requisicion: 4683 I
W IArtu:uhn I Suficiencia I Proveedores I I I I | 3
2[”3 Status: | 3 - En proceso v| | I Busca Requi.: k—

No. Requisicicn: [I:ERPIGER Focha: 19/07/2018 [ Plurianual

Depto. Solicitante: [DERARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Tipo: REQUISICION DE COMPRA

Destino de bienes: [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Justificacicn: [CONSOLIDACION DE LAS REQUISICIONES: 2018 - [4571, 4578}

Solicitante:

PALAFOX CARVALLO BRUNO RENE

Extension:

Autorizé 1:

PALAFOX CARVALLO BRUNO RENE

[?] Es ce importacian: [NO Ty

Autorizé 2:

[CADENA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA

Importe: $131,428.00|

Almacen: [v]  estatus:
e ——
| de fecha Area ‘ Importe | Ped / Contr ‘
4484 - 2018 12-JUL-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGLA 16,148.34
4501 - 2018 13-JUL-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA 4,989.97
4514 - 2018 13-JUL-18  COMUNICACIONES 22,050.18
4511 - 2018 13-JUL-18 OFICINA DEL JEFE DEL DEPTO. DE BIOMEDICINA MOLECULAR 1234704
4530 - 2018 13-JUL-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPTO. DE BIOMEDICINA MOLECULAR 20,000.00
4537 - 2018 13-JUL-18 ELECTRONICA DEL ESTADO SOLIDO 1741115
4570 - 2018 13-JUL-18 OFNA. DEL JEFE DE INFECTOMICA ¥ PATOGENESIS 6,769.76
MOLECULAR

4575- 2018 13-JUL-18  LABORATORIO FRANCO-MEXICANO DE INFORMATICA 91,844.46

18-JUL-18

AUTOMATICA
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

]
]
El

Figura 45. Requisiciones

Mo. de requisiciones: 223

131,428.00

Imprime

Requisiciones.

3. Realice la busqueda de la
Requisicion del pedido, de
forma manual, o capturando
el numero de la requisicién
en el campo Busca Requi.

4. Una vez encontrado la
requisicién, seleccione la
Requisicion y dirijase a la
pestafia Articulos.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Versioén: 1.1
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FECHA DE ELABORACION 2019

Cinvestav

Salida

rsion Suncenca] rovessoe| e [tz

MNo. Requisicion:| 4683-2018 | Fecha:  13.ulic 2018 Estatus:| 3-Enproceso
Dep. Solicitante: 403020 - DEPARTAMENTO DE ADQUISICICNES

Clave Bien Descripcion Unidad Costo £ VA Unit, Precio Total ~
Parti Articulo Medida Cant. Directo VA Unitario

IVA Total Subtotal

201877194-1 [CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENTO [sEav

I 'z Fsood 150.00 16.00] 24.00] 172.0] 95,700.00] ,
] 1 ';';;':'\":‘;4 e OCTUSRE DE 2015 13,200.00 82,500.00 Articulos.
OMIDA DE 4 TIEMPOS: ENTRADA, 3390300 - Servicios integrales
REMS, CARNE CON DOS GUARNICIONES, .
[POSTRE EN VASC DE 10 ONZAS, CAFE, 5. En esta pestana se
IHIELO ¥ REFRESCO ILIMITADO, DOS HORAS|
P ok PR ALES, CONSILLAS muestran los articulos del
ety pedido, Gnicamente como
UBREMANTEL ,
ERVICIC COMPLETO: MESERDS, resumen ya que no tendra
[PERSONAL DE COCINA, MESAS DE . . L
[y o DR Ae0s, JARRAS, SaLsERas, que realizar ni nguna accion.
[ALIMENTOS PARA LOS ASISTENTES: MENU e ~
[EJECUTIVO CON COFFEE BREAK Dirijase a la pestafa

2018772011 [EVENTO ACADEMICO 30 ANIVERSARID |5V B 28.00[_16.00] 12.08] 102.09 35,728.00] Suficiencia.

» 2 DEL DR. FELICIAND SANCHEZ SINENCIO" 2,928.00 30,800.00

2

OMIDA-TAQUIZA T GUISADOS, ARROZ,
3350300- Servicios integrales

Subtotal:
WAz
Total:

131,428.00

Figura 46. Articulos.

Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET I
Afio: No. Requisicion: 4683 I

Cnmpradbrl Requisiciones | Articulos

B I vaeedbresl | I | |

No. de Solictud sz Fecha [ 130072018 [y  Oficio de Sol. [ML No. Suficiencia Suficiencia
Departamento. [Fo1110 ] [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA. | urici 1a.
Monto TOTAL Mes y afio de cargo | JuLid] afie [ 2018 | autoriza: A
6. En esta pestafia se muestra
Recursa | Monta | Proyecio |
— un resumen de las
L o solicitudes de suficiencias.
e
B E— Dirijlase a la pestafa
| Proveedores.
Descripeion del Bien [COMPRASEGUN COTIZACION
0 Servicio
Notas: [FAVOR DE RESPETAR EL PROVEEDOR POR SER ALIMENTOS
Uso Técnico [COMPRASEGUN COTIZACION
Fecha Sol Mo. Solicitud Oficio Solicitud Estatus Unidad Adm Recurso Importe Observaciones
1 13/07/2018 5542 AUTORIZADA 601110 FISCALES
1 13/07/2018 5530 MAXIMO LOPEZ AUTORIZADA 601110 FISCALES

Figura 47. Suficiencia.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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Comprador: [AGUILAR ROMERO BRENDAALET |
Aiio: 2018 I No. Requisicion: | 4683 I Salida
Cumpradurl Regquisiciones | Artr'::nfusl icienci: : Proveedores !f' izaci I fjudi I Cnm‘z’PedI |
Formuld: AGUILAR ROMERO BRENDA ALET |1|
Revisé: ARQ. BRUNO RENE PALAFOX CARVALLO [v]
Autorizo: C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ |I|
Clave Proveedor
9756 ENWENTOS ¥ BAMQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DEC.W.
Invitacitn Comparativa Insertar Borar a
Figura 48. Proveedores.
Proveedores. En esta seccion se agregara al o los proveedores para generar el pedido.
1. En la ventana de clic al botén Insertar, se despliega una ventana con el catalogo de
proveedores.
2. Realice la busqueda por Nombre o RFC del proveedor o bien filtre a los proveedores por
Giro. Unavez encontrado al proveedor de doble clic sobre el registro para agregarlo. Cierre
esta ventana de clic al boton Cierra.
e Cuando agrega al proveedor se muestra el registro en la ventana.
3. Si ocurrié un error y agrego a un proveedor incorrecto, seleccione el registro y de clic al
botén Borrar.
NOTA. Agregue a todos los proveedores que abasteceran el pedido.
Dirijase a la pestafia Cotizaciones.
Buscar por RFC.o Nombre:|
—| Proveedor | —
AVENDAﬁD VERONICA AEVET20518HR2 d
= ELECTRONICA DE LA VILLA S.A. DE C.V. EVIS80730KK2
ESENSA, SA.DECV. ESES80202EVS
HORACIO DE LA PERA VALENCIA PEVHTS11149W7
JUAN CARLOS REYES VALLEJO REVJ850210K53
MUEBLES ¥ EQUIPO VEJIS.A. DEC.V. MEV1208211Q5
PATRICIA EMMANUELLE REYNA VELAZQUEZ REWP851025F1
PATRICIA EMMANUELLE REYNA VELAZQUEZ REWP851025F1
PELAYO VALADEZ JOSE IGNACIO PEVIB409125F7
VELASCO VEGA VICTOR RAUL VEVWE30130FU1
HERNANDEZ VILLAGRAN ANDRES HEWATT1130GXT
ARREOLA WEGA SALVADOR AEVS5601186M6
ARREOLA VALDEZ MARIA VIRGINLA AEVVS811186N6
ANGEL VEGA VILLALOBOS WEVATB04285ES
ABDIAS ACEVES VAZQUEZ AEVAB61119E68
No. de Proveedores: 2,736 v

Figura 49. Catalogo de Proveedores.
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Afio:

No. Requisicion: 4683 I

| | | I‘ Cotizaciones I |

NOTA: El precio Unitario debe ser capturado en Moneda Nacional | Ampliacién de Suficiencia
Proveedor: ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DE C.V.
Art. Clave | Articulo | unidad | cantidad |
Marca Presentacion | Precio Unitario | %aDesc. | Imp. Desc. ‘ el VLA, | Imp. LVLA. Precio Total | Importe |
1 20187194-1 CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENT SERV. 550.00
[Nacional SERV. [ 150.00M.M.]| | 00][1e.0q 24.00 174.00 95,700.00
2 2018f7201-1 EVENTD ACADEMICO “80 ANVERSAR SERV. 350.00
| Haciona SERV. [ 35 00M.M.| oq[ o IEEX| 14.08 102.08 35728.00
.00 38.08 131,428.00
:! Graba I I‘ Deshacer Ia

Figura 50. Cotizaciones.

Cot

1.

2.

3.

izaciones. En esta seccion se colocaran caracteristicas o modificaciones a la cotizacién si

es que existen, como descuentos, % del IVA, precios, etc.

Si hay algun campo a editar, de clic y capture el dato, guarde los cambios dando clic al
boton Graba.

S| no hay modificaciones, coloque la marca en el campo Marca (Nacional en este caso) y
de clic al boton Graba.

Deshacer. Este botdn le permitir4 cancelar el dltimo cambio realizado antes de guardar los
cambios.

. Cuando hay cambios en los precios de articulos aunque sean unos centavos, el sistema

valida esto, de tal forma que si el monto original del articulo varia, debe solicitar una
ampliacion de suficiencia para ajustar los precios de los articulos. Esto lo realizara a través
del boton Ampliacién de Suficiencia, de clic al botén se despliega una ventana que puede
observarse en la Figura 51.

NOTA. Si existen méas proveedores debera colocar su cotizacién a cada uno de ellos, esto
significa que debe ir a la pestafia Proveedores, seleccionar al proveedor, regresar a esta
pestafia y colocarle su respectiva cotizacion al articulo que va abastecer.

Dirijase a la pestafia Adjudica.
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(=] Ampliacién de Suficiencia Presupuestal << Adquisicioness >
Mativo de Ampliacién de Suficiencia
Partida Presupuestal Ampliacién de Suficiencia.
| asmamos | cam [costounitario[| WA | Monmonva | MontoToral | (nrtoumtarm | MontoivA | MontaTotal [ Diferencia |
1 302485 JERINGAHIP.1 ML AGUJA27GX13 CAJADE 39208 200 32200 16.00 54.08| 784.16| En eSta Ventana Se COlocaran
ERraaians T M| los nuevos costos por articulo,
2 :“{::;AZ:DEPTDNAB\DSATEFRMCDDE454GR§ 255010:2;700 2.00 2,322.00 16.00 372.48 5,400.96| 00| para determinar Cuénta
- ) ampliacion de suficiencia se
TOTAL: TomLamMPLACION:[ o.0q] va a solicitar.

Figura 51. Ampliacion de Suficiencia Presupuestal <<Adquisiciones>>.

a Ampliacion de Suficiencia Presupuestal << Adquisiciones: > -
Motivo de Ampliacidn de Suficiencia

B CAMBIO DE PRECIO DEL PRODUCTO POR PARTE DEL PROVEEDOR| Guardar salir ‘

Partida Presu pue&tal
302435JERINGAHIF 1ML AGUIA 27GX13 CAIADE 392.08] 20:: 33300 15(:0 5403 784.19 246.01 £5.3¢] 302.72 12.55
100 FZAS MARCAED. [Ee0100_ [o]
2 211852 PEPTONA BIOSATE FRASCO DE 454 GRS 2,700.48 2.00 2,328.00] 16.00 372.48) 5,200.96, 00
MARCA BD. [Es0100 [
TOTAL: TOTAL AMPLIACION: 18.55

Figura 52. Ampliacion de Suficiencia Presupuestal <<Adquisiciones>>.

Ampliacion de Suficiencia.

5. Capture el Motivo de la Ampliacion de Suficiencia.

6. En la columna/campo Costo Unitario, capture el nuevo costo unitario del articulo. Al realizar la
captura autométicamente se calculara el IVA, Total, y la Diferencia que es la que se solicitara
al area presupuestal correspondiente para ampliacion de suficiencia.

e Es importante mencionar que la ampliacién se realiza por partida, es decir por articulo si
hubiera algin cambio con su costo y necesitara una ampliacion.

7. Guarde esta informacion de clic al botén Guardar.

8. Puede cerrar la ventana, de clic al botén Salir.
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Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET I
Aiio: No. Requisicion: 4683 I
[ [ [ [ [ | popuoiea] \
Proveedor: ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DEC.V.
#Art. Articulo Unidad | Cantidad | Cantidad | Cantidad Precio Importe Clave Cucop QPR |
p/Asignar | Adjudicada)
1 CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENT SERV. 550.00 .0 ‘ 5E0.00) 174.00 85,700.0
2 EVENTO ACADEMICO “80 ANIVERSAR SERW. 350.00 o ‘ 350.00] 102.08 35728.01
@ Dar doble Click
Para abrir el catdlogo de Cucop.
Es necesario seleccionar una clave parajcada partida.
Importe Total: 131,428.00
Graha ‘ Deshacer | I Coritrato

Figura 53. Adjudica.

Adjudica. En esta seccion se colocara la cantidad total a adjudicar para el proveedor.

1. En la columna/campo Cantidad Adjudicada coloque el total a adjudicar al proveedor en este
caso se adjudicaran la cantidad de 550 y 350 que corresponde a cada partida y pertenecen al
mismo proveedor, usted puede ver este dato en la columna/campo Cantidad.

2. Clave Cucop, Recientemente la clave Cucop se coloca desde que se realiza la requisicion de
compra, sin embargo hay algunas requisiciones que aun requieren que se coloque desde esta
pestafia. De doble clic en cada partida sobre la columna Clave Cucop, se despliega el catalogo
con las claves Cucop (Vea Figura 54), puede buscar por clave o descripcion, una vez
encontrada, seleccione la clave y agréguela dando doble clic sobre el registro.

3. Guarde los cambios de clic al boton Guardar.

4. Boton Contrato, este boton le permite enviar esta requisicion (Pedido) a la bandeja de Contratos
para ser trabajada bajo ese proceso.

NOTA. Si existen mas proveedores a los cuales tiene que colocar una cantidad a adjudicar, debera
ir a la pestafia Proveedores, seleccionar al proveedor, regresar a esta pestafia y colocar su respectiva
cantidad a adiudicar.

Catalogo Cucop
Catdloga de Cucop
Busca Claves Busca Descripeion:
Clave Descripdidn -
2000 Materiales y suministros
3000 Servidos generales
3100 Servitios basicos
~E 30 Servicios de arrendamiento
5 3300 Servidios profesionales, dentificos, tecricos y otros servidos =
310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria ¥ relacionados
3320 Servicios e disefio, arquitectura, ingenieria  actividades relacionadas
3330 Servicios de consultoria administrativa, procesos, temica y en tecologias de la informacion
3340 Servicios de capacitacion
3350 Servicios de investigacion dieniifica y desarrolo
3360 Servicios de apoyo adminisirativo, traduccion, fotocopiado & impresion
3370 Servidos de protecdon y seguridad
3380 Servidios de viglancia
2 330 Servicios profesionales, tentificos y tecicos integrales
@ 33901 Subcontratacion de servicios con terceros
33802 Proyectos para prestacion de servidos
33903 Servicios integrales
33904 ‘Asignaciones derivadas de proyectos de asodiacion publico privada
33905 Servicios integrales en materia de seguridad publica y nadonal
3400 Servicios financieros, bancarios y comerciales
3500 Servicios de instalacion, reparacion, mantenimiento y conservacion
3600 Servidios de comunicacion sodial y publicidad
370 servicios de traslado y viaticos v

Figura 54. Catalogo Cucop.
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Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET
Afio: 2018 I No. Requisicion: 4683 I
c | Requisiciones | Articutos | suticiencia | e [ cot jea) ContiPed | 1
Cont/Peld. . len est'a se;:cién seI
captura la informacioén referente a
-Eraha .
pedido para poder generarlo.
[ Deshacer | . ,

1. De clic al botén Alta. Se
despliega una serie de
campos que a continuacion se
muestran en la siguiente
Figura.

Contrato No. de fecha Proveedor
Figura 55. Cont/Ped.
Comprador: AGUILAR ROMERO BRENDAALET
Afo: Ne. Requisicion: 4683 I
| | | | | | | GontrPed | |
Contrato / Pedido: | PEDIDO Nﬂmeru:| 2,zo1s\|=acna: 19/07/2018 [ impreso
[] Servicios [NACIONAL [ ]mon. [MA. Alta
Proveador: |ENVENT05 Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DE C.\. ™
i on: ¥ [ Modifica
Proceso de Adjudicacién: | ADJUDICACION DIRECTA - %R: :SE x COI’]t/Ped

Fundamento Legal: ARTICULO 42 DE LALAASSP

Transporte/ Via: NO APLICA

Graba

Efectuar Entrega en: [Av. Instituto Politécnico Nacional 2608 San Pedro Zacatenco Del. GUSTAVO A MADERO C.P. 7360 |

Plazo de Entrega: Dias: | 20 | Fecha ent.:] 00/00/0000 |, | Fecha Cotizacién: [ [11/07/2018 | |

Condiciones de Entrega:

Deshacer

Area IDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Garantia Forma de Pago: \FACTURA
Vigencia de Cotizacian:
Concurso:

Administra Contrate/Ped: |AGUILAR ROMERO BRENDA ALET ‘

FORMULO REVISO

Solicitante: ‘PALAFDX CARVALLO BRUNO RENE

AUTOREZO

|AGUILAR ROMERO BRENDA ALET

Tipo Contrato/Ped:

Cond.Pago ‘DENTRD DE LOS 20 DIAS POSTERIORES A LA PRESENTAC\' No. Aut. Presptal }-59915

Se oforgara anticipo: [NO

9% Sancion: .00  ContratoAbjerto: NO [ ] Monto Minimo: [ 0.00]

STATUS DE PEDIDO: VIGENTE Monto Maximo 0.00

Contrato Compra Net: Nim. Expediente:

| [ARQ. BRUNO RENE PALAFOX CARVALLO | [C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ|

Contrato No.| de fecha Proveedor

Figura 56. Cont/Ped.

o A continuacion se
presentan una serie de
campos que tendra que
capturar para conformar
la informacién del
pedido.
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Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET |

Afio: No. Requisicion: | 4683 I Salida

I I I I I I | contrea | |
Conlrato / Pedido: [PEDIDO [« | Numero: [ 2400 - 2018 | Fecha: [ 19/07:2018 [ | ] impreso
[ Servicios [NACIONAL [+ |mon.: [M.H. [v]
Provesdor: |ENVENT05Y BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.V. w —
Proceso de Adjudicacion: [ADJUDICACION DIRECTA W % LSR.: 00|
Fundamento Legal: ARTICULO 42 DE LALAASSP w| % Ret LVA: 00|
b Transperte/ Via: [NO APLICA
Efectuar Entrega en: |Av. Instituto Politécnico Nacional 2508 San Pedro Zacatenco Del. GUSTAVO A MADERO C.P. 7360 |

Plazo de Entrega: Dias | 20 [ Fecha ent ] 0010010000 [ | Fecha Cotizacion: [ 111072048 [o |

Condiciones de Entrega: [NO APLICA |
Area Destinataria : |DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

D Garantia [NO APLICA Ll Forma de Pago: [FACTURA a

figencia de Cotizacion: |15 Dias

Concurso
Administra Contrato/Ped: [AGUILAR ROMERO BRENDA ALET | Solictante: [PALAFOX CARVALLO BRUND RENE
FORMULO REVIS0) AUTOREED

[AGUILAR ROMERQ BRENDA ALET | [ARQ. BRUNO RENE PALAFOX CARVALLO _| [C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ
Tipo Contrato/Ped: | ADQUISICION M 3
Cond Pago: [DENTRO DE LOS 20 DIAS POSTERIORES A LA PRESENTACI] No_Aut Presptal: [59916

Se otorgara anticipo: [NO

% Sancitn: IE Contrato Abierto: [NO [ ] Monto Minimo: 0.
STATUS DE PEDIDO: VIGENTE _] Monto Maximo: 0.
nICunIratu Compra Net: [ NMOH | Nim. Expediente: [ t1ti111] ||

Contrato No.| de fecha Proveedor
2400 - 2018  19-JUL-18  ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.V.

Figura 57. Cont/Ped.

Cont/Ped.

g~ w

1.

Seleccione el Proveedor Proceso de Adjudicacién, Fundamento Legal, capture si para el pedido
aplica Transporte/ Via, coloque el Plazo de Entrega Dias y Fecha de Cotizacion. Capture las
Condiciones de Entrega.

. Indique si el pedido genera una Garantia, Forma de Pago (CHEQUE o TRANSFERENCIA), Vigencia
de Cotizacion, si hubo Concurso para adjudicacion del pedido coléquelo.

. Seleccione el Tipo Contrato/Pedido.

. Silo requiere el pedido, capture el Contrato Compra Net y NUm. Expediente.

. Domicilio. Este boton le permite elegir el domicilio del proveedor que se tomara para generar el Pedido,
ya que el proveedor puede tener distintas sucursales tanto nacional como internacional. Por esta razén
puede seleccionar el domicilio del proveedor para generar el Pedido.

. Una vez que tenga la informacion correcta del pedido de clic al botén Graba, se despliega un mensaje

para confirmacion de la informacion (Vea Figura 58).

Dirfiase a la pestafia Modf Pedido.

Confirmacién *

e ;Esta segura que toda Is informacién capturs es correcta?

Figura 58. Mensaje de Confirmacion.
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Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Afio: No. Requisicion: 4683 I

[ [ | Modf pedido |

Con/Ped No.[ 2400 | 2018 | Status VIGENTE

Fecha Cont/Ped

Proveedor ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DE C.V.

Tipo Cont/PedADJUDICACION DIRECTA

194/07i2018
| Tipo de Cont/Ped [ADQUISICION

1

Figura 59. Modf Pedido.

#Art. Articulo Unidad Cantidad | Cant. por | Cant. este |Cantidad Precio
Cve. Art. Adjudicada| Licitar Cont/Ped |Entradas Importe
1 CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENTO DE FiSICA SERV. 550.00 .00 150.00
201877194-1 22,23% 24 DE OCTUBRE DE 2018 3000000 82,500.00
2 EVENTO ACADEMICO “80 ANWVERSARIO DEL DR. FELICIANG SERV. 350.00 .00 pED.UU 88.00
201877201-1  SANCHEZ SINENCIO® 3000000 30,800.00
Subtotal : 113,300.00)
Descuento : .00)
LV.A: 18,128.00)
. - ISR: .00 % 0]
CIENTO TREINTA'Y UN MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS 00/100 M.N. Ret. IVA: .00 % 0
Importe Neto : [ 131,423 01

‘ Imprime Cont/Ped

1. De clic al boton Graba, observe que se deshabilitan el boton Graba y Deshacer.
2. Posteriormente de clic al boton Imprime Cont/Ped, se despliega una ventana que se puede

observar en la siguiente Figura.

Modf Pedido. En esta pestafia se muestra informacion del pedido, Unicamente como resumen 'y
continuar con la impresion del pedido.
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4

Reporte de Contratos / Pedidos

Modifica Datos en Partidas Impresién Contrato / Pedido I Aceptar | | Imprime | | Salr

Modificacion de la descripcidn de las partidas del pedido

Articulo

Partida
CONGRESO AMUAL DEL DEPARTAMENTO DE FISICA
22,23 Y 24 DE OCTUBRE DE 2018
COMIDA DE 4 TIEMPOS: ENTRADA, CREMA, CARNE CON DOS GUARMICIONES, POSTRE EN VASO DE 10 ONZAS, CAFE, HIELO Y REFRESCO ILIMITADO,
20 MESAS IMPERIALES, COM SILLAS TIFFANY, LOZA CUADRADA, CUBIERTOS, CRISTALERIA Y MANTEL COM CUBREMANTEL.
SERVICIO COMPLETO: MESEROS, PERSONAL DE COCINA, MESAS DE SERVICIO, DESCANSOS, JARRAS, SALSERAS.
25 26 DE OCTUBRE
ALIMENTOS PARA LOS ASISTENTES: MEMU EJECUTIVO COM COFFEE BREAK
|
2 EVENTO ACADEMICO “80 ANIVERSARIO DEL DR. FELICIANO SANCHEZ SINENCIO®”
COMIDA-TAQUIZA 7 GUISADOS, ARROZ, FRIJOLES, ENSALADA TROPICAL, PAN, SALSAS, HIELO Y AGUA ILIMITADA, MESAS, SILLAS TIFFANY, LOZA,
CUBIERTOS, CRISTALERIA, M .
6 SERVICIOS DE COFFEE BREAK DURANTE TRES DIAS CON PAN DULCE Y GALLETAS.
SERVICIO COMPLETO: PERSONAL DE COCINA Y DE SERVICIO, MESAS DE SERVICIO, DESCANSOS, JARRAS, SALSERAS, ETC.

Modifica Datos en Partida. En esta
pestafia, usted puede modificar la
descripcion del articulo para hacerlo
mas simple o especifico.

3. De clic sobre la descripcién del
Articulo, si desea modificarlo.

4. Posteriormente de clic al boton
Aceptar, automaticamente se
coloca en la siguiente pestafia
Impresion Contrato / Pedido.

Figura 60. Reporte Contrato / Pedido.

Reporte de Contratos / Pedidos

Maodifica Datos en Pamdasl‘ Impresidn Contrato / Pedide I

Zoom: (100.00 £

| Aceptar ‘ I Imprime:

Modifica datos Impesién Pedido

Extensiones:
Extensién Compradar:
Folio:

E-mail Compradar:
Responsable Depto.
Comentarios:

PALAFOX CARVALLO BRUNO RENE

NOTA: REALIZAR EL AJUSTE CORRESPONDIENTE DEL TIPO DE CAMBIO VIGENTE AL MOMENTO DE CAMBIAR
LA FACTURA CONFORME AL DIARIO DE LA FEDERERACION. A SOLICITUD DEL PROVEEDOR SE PODRAN
REALIZAR PAGOS VIA ELECTRONICA O POR CADENAS PRODUCTIVAS,

RENE

EN CASO DE SUCITARSE ALGUNA DESAVENENCIA ENTRE LAS PARTES, CUALQUIERA DE ESTAS PODRA DAR
INICIO AL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION; DE CONFORMIDAD COM LOS ARTICULOS 77, 78, Y 79 DE LA|
LEY DE ADQUISICIOMES, ARREMDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, ASI COMO LO
ESTABLECIDO EM LOS ARTICULOS 126 AL 136 DEL REGLAMENTO DE LA CITADA LEY DE LA MATERIA

L 550.00 SERV 33503
== e =545 0E
ALTMENTOS PARA LOS ASISTEHTES: MENU
2 2 10" COMIDA-TAQUIZA 7 GUISADOS, 0 350.00 SERV 33903

ILIMITADA, MESAS, SILLAS TIFFANY, LOZA,
EAX DURANTE TRES DIAS CON PAN DULCE ¥

Impresion Contrato / Pedido. En esta
pestafia, usted coloca informacién que se
mostrara en la impresion.

5. Capture la(s) Extensiones del area
de Adgquisiciones, la Extensién del
Comprador, el Folio (CompraNet) y
el E-mail del Comprador. En el
campo Comentarios se recomienda
no modificar los parrafos ya que estos
fueron definidos por el é&rea de
Adquisiciones.

Posteriormente de clic al botdn
Imprime, se muestra una ventana
para selecciéon de impresora, defina
su impresora y continle con la
impresion del pedido.

6.

C10, MESAS DE SERVICTO, DESCANSOS, JARRAS,
< m

>”

Figura 61. Impresion Contrato / Pedido.
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ENVENTCS ¥ BANGUETES DEL LAGD EMI, SA DEC.V.
V. CENTRAL No. 162
SOGAR

RO
RFC: EBLOSL211FUL
TEL:

kLl o 018 DEFARTAMENTO DE ADQUISICIONES
EXT, 3710
[DENTIRD D Lo X0 DAL MOSTERICRSE A LA
PRISHTACION D L PACTUS CORISTCRTNENTE
403020 DEPARTAMENTD DE
20 DIAS NATURALES ADQUISICIONES

PALAROK CARVALLD BRUNG RENE

ATICLLD € DF L LarEn

AEUILAR ROMER(C BRENDA ALET
ADNOICACIEN DIFECTA

1 1

2400
4683
Impresion Pedido. En esta
e Figura se muestra el ejemplo
t de la impresion de un pedido.

$82,500.00

£30,800.00

113,300.00
112800
]

1 1 COWGRESD ANUAL DEL DEFARTAMENTO DE FISICA 22.23 ¥ 24 DE OCTUBRE DE 2038 COMIDA DE 4 TIEMFOS: [] 55000 SERV 33903 $150.00
E CREMS, CAGNE CON D5 GUARNICECNES, FOSTRE £N VASD) DE 10 ONIAS, CAVE, HIELD ¥ REFRESCD
ILMITADO, DS HORAS POR DI 20 MESAS IMPERIALES, CON SILLAS TIFFANY, LCZA CUADRADA, CUBIERTOS,
CRISTALER[A ¥ MANTEL CDN CUBREMNTEL SERVICID COMPLETO: MESERDS, P = vesas b
SR, sares, . mrm 5 PARA LS ASISTENTES: MR
EIRCUTIVO CON COFFEE BRERK
2 2 EWENTO ACADEMICO “80 ANIVERSARID DEL DR. FELICIAND {EZ SINENCIO" COMIDA- TAQUITA 7 GLUISADCS, [ 350.00 SERY 31903 $88.00
(= TRCFICAL, PAN, SALSAS, HIELO ¥ AGUA TLINITADA, NESAS, STILAS TIFSANT, LOT,
CURIERTCS, CRISTLESA, MANTELERIA. & £ ENEAK DURANTE TRES DIAS CON PAN DULCE ¥
semicn PERSONAL DE COCINA ¥ DE SERVILID, MESAS DE SERVICID
S SERAS, ETC
Subtotal :
VA
Dsscusnto
imports Neto

*=+ CIENTO TREINTA Y UN MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS 00100 MN. **4

13142600

MEITA: FEALIZAR L ANITE CXMRSSIOMCTENTE DEL T o CAMED) 'ASENTE AL MOMENTC) DE CAMETAR LA PACTLSUA CONFOIS AL DIAFY) DE LA FEDERSACIN. & SCUICTFLA) DEL SROUEETCS: SE POCRAN REALLTAR PAGOS V1A FLECTINICA 5 POR CATENAS PRECUCTTMAS.

£41CAS0 0F SUCITARSE A

AGUILAR ROMERC BRENDA ALET
COMPRADORCA)

Figura 62.

1 CESAVENENCA ENTI LS PRATES, CLWLUIERA D (TS FODRA DK [NIC) AL PROCEEXMIENTE OF CCRCR. SN DE CORORMICADICEN L0K ARTICUACS 77, 78, Y 74 0F LA LEY 0E ADQLESICIONES, AFAENDAMENTIZS " SERVICKS 8. SECTOR PISLICE) ASE COMY
L0 ESTABLECIDS W LOE AMTICLLCE, 138 AL 136 DL FEGLARENCO) GF L CHADA LE¥ DF L WATERLA

ARD. BRUNO RENE PALAFCR CARVALLD
IEFE DEL CEPARTAMENTD DE ADQUISICIONES

C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ
'SUBDIRECTORA DE RECLRS0S MATERIALES

Impresion de Pedido.

r. [AGUILAR

2018

Reporte de Contratos / Pedidos

Modifica Datos en Partidas| Impresidn Contrato / Pedida zoom: (0000 5] [ acepter |

‘ . ‘ |

sair |

Requisiciones | A

dNo.[ 2400 [ 2
sedor [ENVENTOS Y
nt/PedADIUDICAC]

CONGRESO AN
1 2223V 24DEQ]
EVENTO ACADE|
1 SANCHEZ SINE)

*** CIENTO TR

Meodifica datos Impesion Pedido

Extensiones: 3710
Extensién Comprador: 1234
Folio:
E-mail Comprador: bromero @cinvestav.mx
Responsable Depto. PALAFOX CARVALLO BRUNG RENE
Comentarios: NOTA: REALIZAR EL AJUSTE CORRESPONDIENTE DEL TIPO DE CAMBIO VIGENTE AL MOMENTO DE CAMBIAR
LA FACTURA COMFORME AL DIARIO DE LA FEDERERACION, A SOLICITUD DEL PROVEEDOR SE PODRAM
REALIZAR PAGOS VIA ELECTRONICA O POR CADENAS PRODUCTIVAS.

11

EN CASO DE SUCITARSE ALGUNA DESAVENENCIA ENTRE LAS PARTES, CUALQUIERA DE ESTAS PODRA DAR
INICIO AL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION; DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICLLOS 77, 78, ¥ 79 DELA
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, ASI COMO LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 126 AL 136 DEL REGLAMENTO DE LA CITADA LEY DE LA MATERIA

11 COMSRESD ANLAL DEL DEPARTAMENTO OF FISICA 2223 Y 24 DE OCTUSRE DF 2018 COMIDA DE 4 TIEWPOS, o 550.00 SERV
DA, CREMA, CARNE CON DOS GUARNICTONES, POSTRE EN Wi o CAFE, HIELO Y REFRESCO
ILIMITADO, 005 HORAS PO DIA. 20 MESAS INPERIALES, L5 TIFFANY, LOZA CUADRADA, CUSTERTOS,
CRISTALSRIA ¥ MANTEL CON CUBREMANTEL. SERVICIQ COMPLETO: MESEROS, PERSONAL DE COCINA, MESAS DE
SERVICIO, DESCANSOS, JARRAS, SALSERAS. 25 ¥ 25 DF OCTUSRE ALIMENTOS PARA LOS ASISTENTSS: MEW
2 2 350,00 SERV

FELICIAND SANCHEZ SINENCIO™ COMIDA-TAQUERA 7 GUISADOS, [}
£10 ¥ AGUA TMITADA, MESIS, STLLAS TIFFANY, LOZA,
£AK DURAIITE TRES

DIAS CON PAH DULCE ¥
SERVICIO, MESAS DE SSRVICIO, DESCANSOS, MRRAS,

< m

RENE

33903

33903

Impresion Contrato / Pedido. Una
vez que tiene la impresion del
pedido, es importante mencionar la
Fecha de Fincado del Pedido. Es
importante ya que de no colocar la
fecha no serd posible capturar
facturas para el pago a proveedor.

1. Cierre esta ventana de clic al
boton Salir.

2. Regrese a la pestafia
Cont/Ped. En la siguiente
Figura se indica dénde
colocar la fecha de fincado.

£150,00)

588.00)

Figura 63. Impresion Contrato / Pedido.

D Cont/Ped

D Impreso
Alta

% 1SR

v
00|
w | % Ret IVA: 00|

AVO A MADERO C.P. 7360 |

Modifica

<
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Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET I 3
Afio: No. Requisicién: | 4683 I | Salida |
Cnmpradorl Requisici | Articulos | Suficienci | Proveedores | GCotizaciones | Alﬁndical Cont/Ped | Modh| :—‘
Contrato / Pedido: | PEDIDO w | Nimero 2400 - 2018 |Fecha:[ 19/07/2018 | JFincado el 910712018 | Impreso I
. B
[ servicios [NACIONAL [ Mon.: [M.N. v

Proveedor: ‘ENVENTOSY BAHQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.V.

v
Proceso de Adjudicacian: [ADJUDICACION DIRECTA W % LS.R.: 00|
Fundamento Legal: ARTICULO 42 DE LALAASSP w| % Ret IVA: 00]
Transporte! Via: [NO APLICA
Efectuar Entrega en: |Av. Instituto Politécnico Nacional 2508 San Pedro Zacatenco Del. GUSTAVO A MADERO C.P. 7360 |
Plazo de Entrega: Dias: | 20 | Fecha ent.:\ 00/00/0000 |I| Fecha Cotizacion: | 11/07i2018 |I|
Condiciones de Entrega: [NO APLICA
Area Desti ia : [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Garantia [NO APLICA Tl Forma de Paga: [FACTURA
Vigencia de Cotizacion: |15 Dias
Concurso:
Administra Contrato/Ped: [AGUILAR ROMERO BRENDA ALET Solicitante: |PALAFOX CARVALLO BRUNOD REHE
FORMULO REVISO AUTOREZO
[AGUILAR ROMERO BRENDA ALET | [ARG. BRUNO RENE PALAFOX CARVALLO | [C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ|

Tipo Contrato/Ped: ADQUISICION
Cond.Pago: |DENTRO DE LOS 20 DIAS POSTERIORES A LA PRESENTACH No. Aut. Presptal.: }5‘3’916 |

Se otorgara anticipo: |[NO ;l
% Sancion: IE Contrate Abierto: [NO  [] Monto Minimo: O.CTﬂ-l

STATUS DE PEDIDO: [ VIGENTE | Mants Maximo: | 0.00]

Contrato Compra Met: NMO11 Nim. Expediente: 11111111

Contrato No.| de fecha Proveedor

2400 - 2018 189-JUL-18  ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.V.

Figura 64. Cont/Ped.

Cont/Ped.

1. En la parte superior, podra notar que se marco la casilla (check) Impreso, significa que el
pedido ya fue impreso y no podra volverse a imprimir (Desde esta ventana).

2. A un costado se encuentra la lista desplegable con la leyenda Fincado el: es aqui donde
debera colocar la Fecha en la que esta siendo fincado el pedido. De clic sobre la lista y
seleccione a través del calendario la fecha de fincado. Una vez colocada la fecha de clic al
boton Graba.

3. Puede cerrar la ventana de clic al boton Salida.

Recuerde que es importante colocar la Fecha de Fincado del Pedido, ya que de no colocar la
fecha no sera posible capturar facturas para el pago a proveedor.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Versioén: 1.1
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1.4.1 Capturade Facturas.

*Adquiswcions Almacén Inventario Momina SRH Obra Gestidn Herramientas Salir Ventana 7

F! Catdlogos 3

L Parametros Adquisiciones 5" (Ifeanyi Onuoha)

Seguimiento de Ordenes de Pago

Cormpradores
1. Desde el Menu Principal, acceder a Programa Anual de Adquisiciones »
AquiSiCiOneS > Control de Pagos > Facturas a Cadenas Productivas
Tradicional > Captura de Facturas. AT RS D

Reportes de Aquisiciones

Reporte Diario

Cinvestav

2 El SGll abre |a ventana Impresién Contrato/Pedido
* Captura de Facturas Tradicional (i |
Pagadores, se observa en la
. g ! Re Generar Selicitud de Pago E-Commerce (3
Flgura 66. Ve Enviar Solicitud de Pago Contratos 4
I Ve Solicitud de Transferencia de Pago Configuracién Oficios
Re Cancelacién de Solicitud de Pago

Requisiciones de Importaciones
Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comprador
Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)

ol Registro de Page per Sancidn

)

Condenacion de Sancidn
Contratos

Reportes 3

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones »
Autoriza Ped. y/o Cto. [Generar Conv. Mod.]
Evaluacién Cédula Honorarios

Contabilidad en Linea 3
Consolidacién Ped/Ctos acional 2508, Col. San Pedro Zacatenco,

Figura 65. Acceso a Captura de Facturas.

Pagador: ‘GARCIA MENDEZ JESUS I

Afio: 2018 Mo. Requisicien: | 60 I

Requisiciones | Facturas 1

I
Afioz| 2018 Status: ‘ 3 - En proceso v |I Busca Requi.: I
p—— e T e T 7 Requisiciones.

Depto. Solicitante: [TALLERES

Destino de bienes: FALLERES 1. Realice la busqueda de la
Justificacion: [PROPORCIONAR LECHE A LA SECCION DE PINTURA Y BARNIZ e e, .
Requisicion, ingresando el

Pagadores.

Solicitants: [MAGARA CORDERO RAUL Emmu-m.l 2260
Autorizs 1: [PALENCIA JIMENEZ MAXIMILIAND Esdeimportacién: [NO | nimero en el cam po
S1057  Autorize 2: [CHAVERO GONZALEZ VICTOR MANUEL Busca Req u | 0 puede

e . i
Amacen e realizar la  busqueda

manual a través del listado.
2. Seleccione la Requisicion

83 18- 2018

68 - 2018 23-ENE-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPUTACION 1023120 19-2018

102-2018 | 26-ENE18 | ELECTRONICA DEL ESTADO SOLIDO. 786131  13-2018 y pase a la pestaﬁa
1442018  30-ENE1S LABORATORIOS CENTRALES 3E8404 2-2018
281-2016 || OE-FEE1E |/OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA 1031785 0208 Facturas.
550-2018  20-FEB48  DEPARTAMENTO DE FIDEICOMISOS Y FONDOS ALTERNOS 500450 1462018
612 - 2018 21-FEB-18 | OFICINA DEL JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL AUTOMATICO 13,577.57 273 - 2018
744-2018  OL-MARIE OFICINA DELJEFE DEL DEPTO, DE BIOMEDICINA MOLECULAR mosAar 252-2018
764-2018 | O1-MAR-1E | LABORATORIOS CENTRALES 557130 280- 2018
794 - 2018 02-MAR-18 BIBLIOTECA DE CIENCIAS EXACTAS 27,624.24 459 - 2018
342016 | 05-MARIE |UPEAL 34,360.00 317-2018 | |/
No. Registros: 151 v

Figura 66. Pagadores.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1




POLITECNICO NACIONAL

&)

Clnvestay COMUNICACIONES

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL).

49 DE 68

SISTEMA SGlI

FECHA DE ELABORACION 2019
GUIA DE USUARIO

Pagador: |GARCIA MENDEZ JESUS

Afio: 2018 No. Requisicion: 68 I

Requisiciones | Facturas

Salida

No. Pedido: 19 - 2018

12 DE FEBRERO DE 2018

De Fecnal

Area Solicitante:| 502910 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPUTACION

Requerimientos

REMISION

FACTURA ORIGINAL ( + copias )
PEDIDO ORIGINAL ( + copias )

FACTURA SELLADA DE RECIBIDO

CARTA TRANSFERENCIA

REPORTE DE SERVICIO

|
|
|

Facturas.

1. Seleccione las tres
primeras casillas y de clic
al botén Grabar.

2. Inmediatamente se habilita
el boton Captura de
Facturas, de clic a este
boton. Se despliega la
ventana que se muestra en

*Obligatoria la Figura 68.
Marque la documentacion recibida y de clic en €l boton "Grabar”.
2 LCaptura de Facturas
Figura 67. Facturas.
Captura de Facturas
Factura
Haga d°‘;'er°“‘t’ ‘“’b'el el '?gi“‘;" Contrato No. |_ 4216 _| 2018 | No. Requisicion B1a2 201112018
para ver fa taclura selecclonada. . o o eedor  |DIAGHODISTRIBUTIONS, S.A. DE C.V Tipo de Contrato [ADQUISICION
Factura importe. []||7mo Pedido [ADIUDICACIGN DIRECTA
# Clave Dscripcion Cantidad |Cantidad a| Cantidad
Bien Articulo Pedido | Recibir | Factura Precio Importe
Total Registros: 0 Subtotal T
TOTAL 7,632.50
Nueva Factura Cancelar Factura

Figura 68. Captura de Facturas.

qgue debe capturar.

Captura de Facturas. Después de dar clic al boton Captura de Facturas, el sistema despliega
la ventana Captura de Facturas.

1. A continuacién de clic al boton Nueva Factura. Se despliegan una serie de campos

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.1
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Factura

Captura de Facturas

Haga ‘1"‘:'9"3“': 3""“*' el 'F’gi"‘;‘] Contrato No. |_4216_] 2018 | No. Requisicién 6142 Fecha Pedido: 201172018 I Grabar |
para el la lactura seleccionada. | oo [DIAGNODISTRIBUTIONS, 5.A. DE C.V Tipo de Contrato [ADQUISICION
Factura | Importe | | ||TipoPedice [ADJUDICACION DIRECTA
Contrarecibo: I No. Factura: 0001 Fecha Factura: | 141012019 []| Fechade Entrega: | 14012018 [y] l«
# Clave Dscripcion Unidad Cantidad | Cantidad 8| Cantidad
Bien Articulo Pedido Recibir Factura Precio Importe
1 2018793231 CLAVE SLOPT03 WR-PT03 LIPID PANEL 5,20 CARTIDGES PEZA 1.00 1.01 1.0 7,632.50) 763250
Total Registros: 1 Subtotal : 7,632.50]
TOTAL 00

[ Hueva Factura_|

[ cancelar Factura |

Figura 69. Captura de Facturas.

1. Capture el No. Factura (Lo proporciona el usuario), Fecha Factura, Fecha de Entrega
(Entrega del pedido), en el campo/columna Cant. esta Factura ingrese la cantidad a recibir
del pedido por partida (articulo), una vez ingresados de clic al boton Graba, se muestra el

No. de la Factura y el Importe del lado derecho.

Factuia

Haga doble clic sobie el registx
para ver la factura seleccionad

Captura de Facturas

o
a.

Contrato No.
Proveedor

Factura Importe
000 63250

[ 4216 [ 2018 Ho. Reguisicién 6142
[DIAGHODISTRIBUTIONS, S.A. DE C.V
ADJUDICACION DIRECTA

Tipo Pedido

Fecha Pedido:
Tipo de Contrato

20i11/2018
ADQUISICION

C il Mo. Factura;

[ Registrar Nota de Crédito >>>

Aplicar Sancién >>> I Registrar QR >>> I

2.

TOTAL 7,632.50

Clave Bien Dscripcion Unidad |Cantidad de| Cantidad |Cantidad de| Precio
Partida Arficulo Pedido | por Recibir| Factura Importe
1 2018793231 CLAVE SLO1PT02 VR-PTO3 LIPID PANEL 5,20 CARTIDGES PEZA 1.00 0.00 1.00 7,832.50 7.832.50
Total Registros: [N Subtotal : 7,632

Después de pulsar el

botén  Graba, se
muestran los botones
Registrar Nota de

Crédito >>>, Aplicar
Sancion >>> y
Registrar QR>>>. A

continuacién se
describe el
funcionamiento de
cada botén vea las

siguientes Figuras.

| NuevaFactura |

[ cancetar Factura |

Figura 70. Captura de

Facturas.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.1
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Registro y Validacion de QR

Ario: 2019 Folio:

QR

E3D27DF4-0F87-4F81-A45C-629FCA7AC6D4°CUVABT01296P2°36229. 2l]l]l][ﬂ

Fecha: 08/02/2019

)
b4

BI Guardar Il salir

Figura 71. Registro y Validacion de QR.

Zacatenco y Unidades Foraneas, podra leer el cédigo QR de forma rapida.

Es importante mencionar que ninguna factura podra continuar con el proces
sin registrar la informacién del QR.

Al dar clic al botén Registrar QR>>>, se muestra esta ventana.

automaticamente se colocaran los caracteres leidos.

caracteres.
3. Salga de la ventana de clic al bot6n Salir.

Registro y Validacién de QR. En esta ventana se registra el codigo QR que viene en los Acuses que genera el buzén
Narancia al ingresar las Facturas. Con ayuda de los lectores QR proporcionados a las areas involucradas de la Unidad

1. Teniendo a la mano el lector de QR y el Acuse de Recibo de la(s) Facturas, apunte el lector al cédigo QR,

2. Guarde la informacion de clic al boton Guardar. Se muestra un mensaje de confirmacion.
NOTA. Si emite un mensaje de error corrobore que la Factura se encuentre registrada en el Buzén Narancia o que el
lector QR este configurado correctamente. El lector debe mostrar el simbolo - y ° como separadores de los

o correspondiente hasta culminar con su pago,

(] Registro de Nota de Crédito 4 =3 Nota de Crédito. En esta ventana se colocan
Capture la informacién soficitada del documento. || Guardar | | salir | los datos.necesarios_ para registrar una Nota
de Crédito, al notificar el proveedor un
Fecha de Expedicién: | [11/04/2013 Folio: 4324 bol ti d t
Fecha de Factura: | 09/04/2018 [v] Folio de Factura: 76867 reembolso por molvos como  descuentos,
Referencia Orden Prov.: R15 Moneda: | M.N. ] error de productos, etc.
Motiveo [ Observaciones: | DESCUENTO POR PARTE DEL FROVEEDCR., ., .
1. Coloque la Fecha de Expedicién, Folio,
Moneda en la que se registrara la nota.
Estatus: |[ACTTVO ™ Capture una Referencia de Orden Prov,
Cantidad Descripdion Precia Unitaric | Subtotal capture el Motivo u Observaciones del

CONTRATACION DE SERVICIOS DE LA C. ANDREA VALERIA GARCIA GARRIDO POR
HOMORARIOS PROFESIOMALES,

1.00 250,00 .00

registro de la nota.

2. Capture el Precio Unitario y Subtotal.
3. En la parte inferior de clic al marcador
recuerde que el primer registro debe
iniciar con el MONTO, y seguir pulsando
el marcador dependiendo los conceptos

C | Monto | H H i~A
— o] a ingresar para nota. Finalicé con el
B bEscuEnTo ™ 2s0.00]_] concepto TOTAL y capture las
TOTAL oo [+] cantidades correctas por concepto.
4. Guarde la informacion de clic al botén
Guardar. Salga de la ventana de clic al
Figura 72. Registro de Nota de Crédito. boton Salir.
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.1
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Q Aplica Sancién -
Anio: 2013 Folio: 68707868 Fecha: 01/05/2018

Figura 73. Aplicar Sancion >>>.

con la entrega del pedido en la fecha acordada.

Monto equivalente a la sancion por los dias.
2. Guarde la informacion de clic al boton Guardar. Salga de la ventana de clic al botén Salir.

Aplicar Sancion. En esta ventana se aplica la sancion de forma manual a los proveedores que no cumplen

1. Cologque el nimero de Dias que han transcurrido desde que finalizé la fecha de entrega, coloque el

Captura de Facturas
Factura
Haga doble clic sobre e registro oo o0 T o010 No. Requisicion | =
* . equisicion 6142 Fecha Pedido: 20111/2018
para ver la factura seleccionada. |5 coor  DIAGNODISTRIBUTIONS, S, DE GV Tipo de Contrato .
Factura importe Tipo Pedido |ADJUDICACION DIRECTA Una vez revisado el
000 6 0 . .
Contrarecibo: No. Factura: 0001 Fecha Factura: | 14/01/2019 [] Fechade Entrega: | 14012018 [] funclonamlento de
[ Registrar Nota de Crédito >>> | | Aplicar Sancidn »»> ] b .
otones y en especial el
Clave Bien Dscripcion Unidad |Cantidad de| Cantidad |Cantidadde|  Precio y p
Partida Articulo Pedido | por Recibir| Factura Importe de| Reglstro de QR
1 2018793231 CLAVE SLOTFT03 VR-FT03 LIPD PANEL 5,20 CARTIDGES PEZA 1.00 0.00 1.00 763250 763250
1. Cierre la ventana
activa con el botén
Salida.
Total Registros: [INNEIENNN Subtotal :
[ MuevaFactwa | [ Cancelar Factura |

Figura 74. Captura de Facturas.
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1.4.2 Generar Solicitud de Pago.

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Control de Pagos >
Tradicional > Generar Solicitud de
Pago.

2. El SGIl abre la ventana Generar
Solicitud de Pago, se observa en
la Figura 76.

*Adquisicions Almacén Inventaric MNomina SRH  Obra Gestion Herramientas Salir  Ventana 7
—

i

Catdlogos

Parametros Adquisiciones
Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores

Programa Anual de Adquisiciones
Facturas a Cadenas Productivas
Administracion de Contratos
Reportes de Aquisiciones
Reporte Diaric

Impresion Contrato/Pedido

* Estados Unidos

Cinvestav

>

Captura de Facturas

Tradicional 3 |

Generar Solicitud de Pago

E-Commerce 3

Enviar Solicitud de Pago
Solicitud de Transferencia de Pago

Cancelacién de Solicitud de Pago

Contratos 3

Requisiciones de Importaciones
Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comprador
Cancelacion de Contrato(s) / Pedido(s)
Registro de Pago por Sancién
Condonacion de Sancién

Contratos

Reportes

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones

nal

3

: _

Figura 75. Acceso a Generar Solicitud de Pago.

Generar Solicitud de Pago

Mes ]
2018 [.] [Junio [l
Buscar Contrarecibo:
De click con mouse para ver el contrarecibo selsccionada
Contrarecibo Fecha -~ Ultimo Factura Importe s
701 01-UN2017 B | Pago
702 0-JUN201TT
704 01-UN21T E
712 02JUN20TT  E
714 02-UN2017 E =
731 05-JUN201TT
732 06-JUN201T  E
734 05-JUN20TT
742 06JUN201T E
743 0B-JUN20TT  E
744 06-JUN21T E
748 05-JUN20TT
751 07-JUN2T E
752 07JUN20TT  E
753 072017 E
755 0T-UN201T
756 07-UN201T E
757 07JUN20TT  E
758 07UN2017 E
768 0TJUN20TT  E
769 07-UN21T E
| #contrarecbos |-

Pago.

1. De clic al
Nuevo.

la Factura.

Generar Solicitud de

Para generar el
Contra recibo de

I Muevo I Cancelar Grabar

Figura 76. Generar Solicitud de Pago
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Generar Solicitud de Pago Tradicional

[ Contrafecbo |
[ Afio 11 Mes |
2018 [o] [unio [l
Buscar Contrarecibo:
De click con mouse para ver el contrarecibo seleccionada
Contrarecibo | Fecha ‘ “ | |No. Contrarecibo w L:)I:unn Factura Importe +
3435 D1-JUN2018 E g0
3436 01-JUNZ2018 E = CINVESTAV-SA-2018-1
3443 01-JUNZ018 E Recibimos de: ZAMORA MARTINEZ MISAEL
3446 01-JUN2018 E Fecha Recepcion: 1510612018 [y ] Fecha Pago:| 050772018 [] EEPO1 59,515.24
et S LEGl Registro: GARCIA MENDEZ JESUS 7
3449 01-JUN2013 E i
3453 Da_JUNZ01E £ Recibio docs.: GARCIA MENDEZ JESUS
3454 04-JUN2013 E
EEbs e : Buscar por: ';' Proveedor () Pedido () Contrato a
3456 04-JUN20138 E Broveedor:
3465 04-JUN2018 E
3466 D4-JUN2018 E Nombre RFC |~
3467 04-JUN2018 E TERESITA VASQUEZ GOMEZ VAGTB30930EY9
3468 pe-lunz01e  E THECNICA INGEMIERIA Y DISERIO, 5.A, DE C.V. TID120110K78
3469 Gt ANE E TI GPO MASS, S. DER.L. DEC.V. TEM160107EAT
3475 De-JUNz018 £ VICENTE MAURICIO TOVAR ORTEGA TOOVS205045R3
3476 04-JUN2018 E
3479 04IUN2015 £ VICTOR HUGO FLORES CANALES FOCVE40527ANS.
3480 Da-JUN20IE £ VICTOR HUGO GUTIERREZ RAMIREZ GURV770926L54
3481 D4-JUN2018 E VIRIDIANA GARCIA ZARAGOZA GAZV3408031G3
3482 04-JUN2018 E PALYS20126RN3
sl 3 |
Nuevo Cancelar Imprimir

Figura 77. Generar Solicitud de Pago.

w

Generar Solicitud de Pago.

1. Con ayuda del botén seleccione los usuarios que registraron y recibieron los documentos en los
campos Registré y Recibi6 docs.
. Realice laBusqueda Por: Proveedor, seleccione el proveedor que va abastecer su pedido, en el campo.
. Al seleccionar el Proveedor, del lado derecho, se muestra el Nimero de Factura e Importe.
. Seleccione la casilla del Importe, y en caso de ser el Gltimo pago marque la casilla Ultimo pago. De clic
al botdn Graba, el sistema muestra un mensaje de confirmacion, y aparece el No. de Contrarecibo, se
observa en la Figura 78.

Aviso

o Infoemacién guardada satisfactoriamente,

Figura 78. Mensaje de Aviso.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.1




COMUNICACIONES

Cinvestav

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

FLUJO OPERATIVO PARA LA REQUISICION DE COMPRA (PEDIDO NACIONAL).

HOJA 55 DE 68

SISTEMA SGlI

FECHA DE ELABORACION 2019
GUIA DE USUARIO

Generar Solicitud de Pago Tradicional

B e

ContiaRiecibo
a0 17T Mes ]
2018 [] [3unio [l
Buscar Contrarecibo:
Die lick con meuss para ver el contiarecib ssleccionado
Contrarecibo Fecha ~ k. Contrarecibe 3800 |I l':,lﬁmn Factura Importe Jl
3702 12-JUN2018 E ago
3718 12JUN2018 E ELoSLIFE
3732 12-JUN2018 E Recibimos de: ZAMORA MARTINEZ MISAEL H
3733 12-UN2018 E Fecha Recepcion: | 16062018 [ o, Fecha Pago:|  05K0712018 [y ] EEPOL 58,515.24 Contrarecibo.
3734 12-JUN2018 E -
Registré: IGARCIA MENDEZ JESUS .
3748 TTaN0E E . 1. No. de Contrarecibo.
3752 12.JUN2018 E Recibit docs. /GARCIA MENDEZ JESUS
3753 tevee € 2. Puede realizar la
3754 13dUN2018 E
3775 13-JUN2018 impresién del
3776 13-JUN2018
3778 1ot Contrarecibo de clic al
3779 13-JUN2018
3780 13-Junz018 botén Imprimir.
3781 13-JUN2018
3789 1ot 3. De clic al bot6n Salida,
3790 14-JUN2018
3796 14-JUN2018 para cerrar la ventana.
3798 14-JUN2018
14-JUN2018
15-JUN2018 2
119

Figura 79. Contrarecibo.
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1.4.3 Enviar Solicitud de Pago.
JAdquisicions Almacén Inventaric MNomina SRH  Obra  Gestion Herramientas Salir Ventana 7

1. Desde el Men( Principal, acceder a
Adquisiciones > Control de Pagos >
Tradicional > Enviar Solicitud de

Pago.

2. El SGIl abre la ventana Envié de

Solicitudes de Pago, se

observa en la Figura 81.

>

9 Catalogos

Parametros Adquisiciones
Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores

Programa Anual de Adquisiciones
Facturas a Cadenas Productivas
Adrinistracion de Contratos
Reportes de Aquisiciones
Reporte Diaric

Impresion Contrato/Pedido

v Estados Unidos

Cinvestav

Captura de Facturas

Generar Solicitud de Pago

Tradicional

']

E-Commerce

Enviar Sclicitud de Pago

Contratos

Solicitud de Transferencia de Pago

Cancelacion de Solicitud de Pago

3

3

Requisiciones de Importaciones
Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comprador
Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)
ol Registro de Pago por Sancién
Condonacion de Sancidgn

Contratos

Reportes

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones

mnal

Figura 80. Acceso a Enviar Solicitud de Pago.

’ _

) Envio de Solicitudes de Pago =)=
Contrarecibos | facturas | suficiencia | Soficitud de Pago
Indique el Afio: VerTodo [ ]
I Proveedor: Contrarecibo Fecha | Proveedor | Importe Total
Factura |Fed'|a Factura |Impﬂrte Factura |
Nombre RFC ~
e — T
3BRAIN GMEH CHE387460635
ABASTECEDORA TECNOLOGICA ESPECIALIZADA 5.A. DE  ATED70307EN4
C.v.
ABE MEXICO, S.A. DE C.V. AME920102554
ABC ABASTO COMPUTACIONAL 5.A. DE C.V. AAC120726215
ABEL ZAM, 5.A. DEC.V. ABEBT0603132
ABELZAM, 5.4, DE C.V. ABEBT0603132
ACCELAB,S.A. DEC.V. ACC9910083D9
ACCESORIOS E INSTALACIONES DE AIRE ~ ACONDICION  AIAS70514T92
ACCESORIOS PARA LABORATORIOS, S.A. DE C.V. ALABB0227ID6
ACCESORIOS Y SUMINISTROS PARA LABORATORIO, 5., ASLOS0623L90
ADDGENE, INC 30-0133592
ADIFE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA, 5.A. DE C.V. ACT10921K34
ADN SINTETICO SA.P.1. DE C.V. ASI130927236
AGILENT TECHNOLOGIES MEXICO 5. DE R.L. DE C.V., ATM930309U84
AGROREYVI, 5.4, DEC.V. AGRO0714H43
AHG BYOMEDICA, 5.4, DE C.V, ABY1009075U8
AJA INTERNATIONAL, INC. 04-3493550
AL MOTOR S.A. DEC.V. MOT840308TDS
ALFONSO MARHX, 5.A. DE C.V. AMASB0923ET2
ALTA TECNOLOGIA EN LABORATORIOS, 5.A. DE C.V. ATL607246TA o
Figura 81. Envio de Solicitudes de Pago.
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.1
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a Envio de Solicitudes de Pago [=] o [5e]
Contrarecibos | Facturas | Suficiencia | Soficitud de Pago|
Indique el Afio: 2 VerTodo [ |
Proveedar: I Contrarecibo| _ Fecha | Proveedor | Importe Total |
Factura Fecha Factura Importe Factura
Lnme HIC [ [~ = 3800 15/06/2018 ZAMORA MARTINEZ MISAEL 59,515.24
RUBEN ISAI ESPINOSA SOTO EISR760520753 :
= JNo. Contrato: CINVESTAY-54-2018-]
RUBY LUNA MANRIQUEZ LUMR381013289
SANTANDER TORRES JUSTINO SATIE00419618 I EEPOL 02/03/2018 59,515.24 I
SAMTIAGO RAMIRC VELAZQUEZ BUSTAMANTE VEBS460523C93
SERGIO PANIAGUA VAZQUEZ PAVSE40604KL2
SERVICIO AUTOMOTRIZ ESPECIALISTAS EN SAED30515KB3
TRANSMISIONES AUTOMATICAS, 5.A, DE C.V.
SERVICIOS INTEGRADOS DEL NORESTE, 5.A. DE C.V. SINB712291F6
SERVIPRO DE MEXICO 5.4, DEC.V. SMES 10904AE2
SILVERA CIENCIA E INGENIERIA, 5.A. DE C.V. SCI150923IP0
SISTEMAS DE ACONDICIONAMIENTO AMEIENTAL, 5.4, DE C SAATS030350Q0
SUSANA PACHECO CAMPOS PACS870124LU1
TECMOLOGIA FILTRANTE 5.A. DE C.V TFI180201D30
TERESITA VASQUEZ GOMEZ VAGTB30930EYS
THECNICA INGENIERIA Y DISERIO, S.A. DE C.V. TID120110K78
TI GPO MASS, 5. DER.L. DE C.V. TGM160107EAT
VICENTE MALRICIO TOVAR ORTEGA TOOVS205045R3
VICTOR HUGO FLORES CANALES FOCVB40627ANT
VICTOR HUGO GUTIERREZ RAMIREZ GURV770926L54
VIRIDIANA GARCIA ZARAGOZA GAZV9408031G3
YOSEHANDY PALMA LEAL PALYS20126RN3 =
- pavsissEs | g

Figura 82. Envio de Solicitudes de Pago.

Envio de Solicitudes de Pago. En esta seccion se genera la cuenta por pagar.
Contrarecibos.

1. Realice la busqueda del Proveedor, ingresando el nombre en el campo de busqueda Proveedor
o realice la busqueda manual con ayuda de la barra de desplazamiento, una vez encontrado el
registro, seleccione al Proveedor.

2. Del lado derecho de la ventana se encuentra la informacién del Contrarecibo y la Factura, de
clic a los marcadores II gue se muestran, para desplegar los registros.

3. Sobre el ultimo registro de doble clic, para ver el contenido de la pestafia Facturas y revisar el
listado de facturas.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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] Envio de Saolicitudes de Pago [=|a[x
1
amtrarecibm“ facturas Suﬁaenml Solicitud de Pago
Contrato No.:  CINVESTAV-SA-2018-1 Fecha: 2000212018
Proveedor:  ZAMORA MARTINEZ MISAEL Tipo: CONTRATACION DE SEF
Proceso por: |ADJUDICACION DIRECTA
FACTURA FECHA FACTURA IMPORTE ~
EEPO1 020032018 59,515.24 Pestafas Facturas y

Suficiencia.

En estas pestafias no se
realizara ninguna accion, solo
se muestra un resumen con
informacion  del  pedido,
factura y suficiencia
presupuestal.

Por lo que se debe dirigir a la
pestafia Solicitud de Pago.

Figura 83. Facturas y Suficiencias.

= Envio de Solicitudes de Pago 1 [=1/=][x]
Contrarecibos | Facturas | Suficiencia| Soficitud de Pago | a
TIPO FAGO: SERVICIO SITUACION: [TRAMITE [_FORMADE PAGD | || Liberar Solicitud de Pago... I
BENEFICIARIC: 2169 ™ TRANSFERENCLA
No. C.x P 0 FECHA [ 15062018 [w]
DEPTO. 50L OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA [¥] MM [w]
JUSTIFICACION:
PERIODO DE PAG0:  MES: [JUNIO [e] Ao 2018 | CONTRARECIBO: EEPO1
F “mm-azaa)
59,615.24 02/03/2018 v

OBSERVACIONES: n

Aviso OLTIMO FAGO: [S1 [ ]
ELABOR®: C.P. LETICIA BRIGIDA.
REVIS0: C.P LETICIA RRIGIDA
AUTORIZO: C.P. LETICIA Y o El ndmero de la cuenta por pagar es: 03884-18

Figura 84. Solicitud de Pago.

Solicitud de Pago.

1. Declic al boton Liberar Solicitud de Pago..., el sistema despliega un mensaje donde nos genera
el Numero De Cuenta Por Pagar. De clic en Aceptar.
2. Cierre la ventana de clic al botén Salir.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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FECHA DE ELABORACION 2019

Cinvestav

1.4.4 Solicitud de Transferencia de Pago.

*Adquisicionﬁ Almacén Inventaric Momina SRH  Obra  Gestion  Herramientas  Salir Ventana 7

7 Catdlogos * Estados Unidos

Parametros Adquisiciones

Seguimiento de Ordenes de Pago

Compradores

1. Desde el Men( Principal, acceder a
Adquisiciones > Control de Pagos >
Tradicional > Solicitud de
Transferencia de Pago.

Programa Anual de Adquisiciones 3
Facturas a Cadenas Productivas
Administracion de Contratos [
Reportes de Aquisiciones

Reporte Diario —

2. EI SGIl abre la ventana Solicitud Impresién Contrato/Pedido C| n veSta Vv
de Transferencia de PagO, se { Captura de Facturas Tradicional 3 |
observa en la Figura 86. Generar Solicitud de Pago E-Commerce »

Enviar Selicitud de Page Contratos 4

I Solicitud de Transferencia de Pago

| Cancelacidn de Solicitud de Page

Requisiciones de Importaciones
Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comprador
Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)
o Registro de Page por Sancién

nal

Condonacion de Sancién

Contratos

Reportes 3

Prorroga Pedidos
Procesos de Licitaciones 3

Figura 86. Acceso a Solicitud de Transferencia de Pago.

Q Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional>... B4
Afg Requisicion
de Compra | deT ‘
Factura Fuente Fi

i Co
| [rovos “J) | il

#Requisici Departamenta Proyecto || Suficiencia || Pedido Factura Subtotal Importe Importe Imparte: #Contra || Pago Proveedor
Retenciones Factura Contrarecibo || Recibo

0- REGISTROS

Figura 85. Solicitud de Transferencia de Pago.
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rﬁv]

Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional ...

Requisicidn
2017 Requisicién

Requisicion

Requisiciones de Compra | solicitudes de Transferencias

imprimir

Fuente Financiamiento Contrarecibo

| [rovos Ml | |

45-2017

47-2017

48-2017

43- 2017

50-2017

53-2017

54-2017

Imparte

Retenciones

Importe Importe || #Contra
Factura Contrarecibo || Recibo

402030 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 56906 432000 0.00 4,32000
602910 OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE COMPUTACION FISCAL 57078 151 459 9,744.00 1,324.00 5,a00.00
601910 OFNAINFECTOMICA ¥ PATOGENESIS MOLECULAR 237762-CB 56872 358 5044372 10261558 0.00 102 61560
601610 OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. FISCAL 56324 27 528 477224 65824 4,114.00
601610 OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. FISCAL 56927 30 13502 1388187 0.00 1386157
601610 OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. FISCAL 56834 2E1 A1050 456170 0.00 456170
306020 UPEAL o0 56943 13 ASCSCRAD 13,700.00 0.00 13,700.00
601610 OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. o3 56999 37 4101MX 1232129 0.00 1232129
602110 OFNA JEFE DEPTD DE BIOMEDICINA MOLECULAR 1204 56841 259 4193 252,580.72 25258072
602110 OFNA JEFE DEPTD DE BIOMEDICINA MOLECULAR 1204 56943 340 6756 14741928 0.00 14741928
602110 OFNA JEFE DEPTOD DE BIOMEDICINA MOLECULAR 1204 56944 261 13004 389,968.00 0.00 359,568.00
603010 DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGIA 51 57117 56 16333 13,210.08 0.00 13,210.08
601610 OFNA JEFE DEL DEFTO DE GENET Y BIOL MOL. FISCAL 56946 4z MX-34514 308424 0.00 3,084.24
601610 OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. FISCAL 56847 107 5043916 13,686 84 0.00 13,686.84
601110 OFNA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA FISCAL 56051 43 2864 38,168.64 0.00 3616864
601610 OFNA JEFE DEL DEPTO DE GENET ¥ BIOL MOL. FISCAL 56352 71 5044945 4,255.60 0.00 4,255.60

432000 1
51,800.00 526 TomL
10261568 617 TOTAL
12377.00 252 TOTAL
13,96187 665 TOTAL
1532687 86 TOTAL
13,700.00 3 TOTAL
8943273 2086 TomL
351,070.03 1208 PARCIAL
14741928 2235 TOTAL
399,966.00 814 TOTAL
4758245 362 TOTAL
3,084.24 z TOTAL
13,686.84 a8 TomL
3E1E8.64 312 TOTAL
425560 164 TOTAL

PAN 'Y PASTELES LATAHONA, 5.4 DE C\
MISAFL ZAMORR MARTINEE
ACCESORIOS PARA LABORATORIDS, S.A
VICTOR SEALTIEL GUTIERREZ MANRIGUE
BIDADVANCED SYSTEMS 54 DE CV
BECAST, 5.4 DECV.

JORGE OCTAVID RAMOS FLORES

BID RESEARCH IMPORTACIONES S2 DE €
SILVERA CIENCIAE INGENIERLY, 5.4 DE (
SILVERA CIENCIAEINGENIERLA, 5.4 DE C
NUTRIMIX DE MEXICO, S.A DECV.
FERANDELH, S.4 DE CV.
UNIFARTS, 5.4 DECV.

ACCESORIOS PARA LABORATORIOS, S8

ALTATECNOLOGLA EN LABORATORIDS, ¢

ACCESORIDS PARA LABORATORIOS, SA

Figura 87. Solicitud de Transferencia de Pago.

de pago.

se presenta:

Pestafia Requisicion de Compra. En esta ventana se muestran todas las solicitudes para transferencia

1. Afo. Le permite mostrar todas las requisiciones de pedidos que se generan en el afio seleccionado.
Requisicion le permite ver e imprimir el formato de la requisicion. Seleccione la requisicion y de clic
al boton, se muestra una ventana con el formato de impresion de la compra. Realice la impresion si
necesita el formato fisico, una vez realizada la impresion cierre la ventana.

2. Realice la busqueda de un pedido, ya sea por #Requisicion, Factura, nimero de Contrarecibo o
Proveedor el cual debera capturar en el respectivo campo y pulsar la tecla Intro (Enter) del teclado.
También podra filtrar las requisiciones por Fuente de Financiamiento.

3. Seleccione la pestafia Solicitudes de Transferencia, se muestra la informacion que a continuacion
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1] Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional=... .
Afio Requisicion
Solicitudes de Transferencias ‘
Relacién  No. Oficio Filtrar por Mes Fuente Finar Facturas
ToDOS TODOS Cancelar | | Deshacer || Modificar Ver Solicitud Agregar Quitar
-
IWIWITIT EBtatus | No. Relacién: () DescCommto (L) Desc. Honorarios
TTerm I B No. Oficio: |NO. OFICIO DA/ 1234 2018
2 T (B A BNEERT e EERED Descripcién: EOLICITUD DE TRANSFERENCIA
2 NO. ORCIO DA/ 142018 21/02/2018 FISCALES Fecha Oficios 15/06/2018
3 N0.0ACO DA/ 15 /2018 21/02/2018 FISCALES Texto 1: |POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA DRIGINAL ¥ REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARA SU PROGRAMACION
a NO. OFICIO DA/ 16/2018 21f02/2018 FISCALES - ¥ PAGC CORRESPONDIENTE.
5 NO.OFICIO DAY 17 /2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA. Texto 2: [SIN OTRC PARTICULAR, QUECC DE USTED.
5 NO. OFICID DA/18 [2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA. Estatus: |ACTIVA [ ] Tipo:|TRANSFERENCIA [, ] Fuente Financiamiento: FISCALES [v]
7 NO. DFICIO DA/ 19/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA WIWIWIWIWIW
& NO. OFICIO DA/20/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA Recibo
3 NO.OFICIO DA/21/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
10 NO. OFICIO DA/22/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
11 NO. OFICIO DA/23/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
12 NO.ORCIO DA/ 24 /2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
13 NO. OFICIO DA/25/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
14 NO. OFICIO DA/26/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
15 NO. OFICIO DA/27/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
16 NO. OFICIO DA/28/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
17 NO. OFICIO DA/29/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
18 NO.QFICIO DA/30/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA
12 NO. OFICIO DA/31/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
:

Figura 88. Solicitud de Transferencia de Pago.

Solicitudes de Transferencia. En esta pestafia se dara de alta una nueva solicitud de transferencia de
pago.

1. De clic al botéon IE , se despliegan una serie de campos en donde Unicamente debera
capturar el No. de Oficio. (Sin embargo no omitir corroborar que la informaciéon que se muestra por
default sea la correcta).

2. Capture el No. de Oficio, corrobore que los campos: Descripcion, Fecha Oficio, Texto 1y Texto 2,
sean los correctos, en caso contrario modifiqgue los campos necesarios. Seleccione el Tipo de Pago
por TRANSFERENCIA o CHEQUE. Seleccione la Fuente de Financiamiento a la que corresponda
el pago (FISCALES, PROPIOS o EXTRAORDINARIOS).

3. Realizado lo anterior de clic al boton Guardar. Usted podra observar que se habilita el botén Agregar
de la seccién Facturas. ‘5=

4. De clic al boton Agregar, se despliega la ventana que se observar en la siguiente Figura.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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Jal Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional =... .l
Afio Requisicidn
de Compra deTi fas
&) Facturas para envios en Solicitud de Transferencias... E
Dar doble obre el registro que se desea agregar a la so d
23-2018 601110 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO 001 64283 CINVESTAV-54-2018-1 EEPO1 53,515.24 0.00 0.00 58,515.24 59,515.24 3800 TOTAL
DE FISICA
245-2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE 001 64502 CINVESTAV-54-2018-H-67 AAAI0DF3 32,000.00 284069 275862 2630069 26,300.69 3799 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES [CESTIC)
§04-2016 305010 OFNA DEL COORD. GRAL DE SERVS. DE 001 65461  CINVESTAV-SA-2015-H-127 3 26,000.00 2,36931 2,24138 2136931 2136831 3798 PARCIAL
TECHOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES (CGSTIC)
934-2018 507020 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES 001 65264 CINVESTAV-5A-2018-H-120 2 768441 706.17 66245 631579 631579 3776 PARCIAL
EDUCATIVAS
1123-2018 403031 OFNA. DEL JEFE DEL DEPTO. DE 001 65446 CINVESTAV-54-2018-H-151 AAR1945T 6,083.49 559.05 524.48 5,000.00 5,000.00 2933 PARCIAL
ALMACEN E INVENTARIOS
1182 -2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE 001 66714 CINVESTAV-54-2018-H-210 3 25,000.00 229741 2,155.17 20,547.42 2054742 3780 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES (CGSTIC)
1212-2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE 001 66351 CINVESTAV-54-2018-H-236 86 52,14753 479221 4495351 4286021 42,860.21 3781 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES (CGSTIC)
1441-2018 404040 DEPARTAMENTO DE FIDEICOMISOS Y 001 65845 CINVESTAV-54-2018-H-172 13 736102 67645 63457 6,050.00 12,100.00 3775 PARCIAL
FONDOS ALTERNOS
1441-2018 404040 DEPARTAMENTO DE ADEICOMISOS ¥ 001 65845 CINVESTAV-54-2018-H-172 13 736102 67645 63457 6,050.00 12,100.00 3775 PARCIAL
FONDOS ALTERNOS
1841- 2018 601310 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO 001 66417 CINVESTAV-5A-2018-H-192 CBS2E72C 30,000.00 2,758.63 258621 24,655.16 24,655.16 3790 PARCIAL
DE MATEMATICAS
2077-2018 401000 OFICINA DEL SECRETARIO 001 66768 CINVESTAV-5A-2018-61 5421 27,956,102 37 27,956,10237 55,912,204.74 3746 PARCIAL
ADMINISTRATIVO

Figura 89. Facturas Para Envios en Solicitud de Transferencias.

Facturas Para Envios en Solicitudes de Transferencia. En esta ventana se muestran todas las facturas
capturadas y que se podran agregar a la solicitud de transferencia para el correspondiente pago del pedido.

1. Realice la bisqueda y seleccione la Factura que corresponda al pago del pedido, agréguela dando
doble clic sobre el registro.

En la siguiente Figura se muestra como la Factura ha sido agregada.
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O Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional>... B
Afo Requisicion
P
Relacion No. Oficio Filtrar por Mes Fuente Financiamiento Solicitud Facturas
TODOS v|  |ToDOS Guardar Deshacer Activar Ver Solicitud Agregar Quitar
No. Relacidn: 921
No. Oficio: NO. OFICIO D&/ 1234 /2018
1O, OFICIO DA/1850/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Descripcién: SOLICTUD DET A
NO. OFICID DA/18E1/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Fecha Oficia: 15/06/2018
s e et CERRADA Texto 1: POR ESTE CONDUCTS ME PERMITE REMITIR A USTED, FACTURA ORIGINAL ¥ REPORTE DE SERVICIO DEL MISMG, PARA SU PROGRAMACION
o068 NO.OFICIO DA/18E3/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA ¥ PAGO CORRESPONDIENTE.
507 0. OFICIO DA/1854/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Texto 2: SIN OTRO PARTICULAR, QUEDO DE USTED.
208 NO.ORICIO DA/1885/2018  12/06/2018 RISCALES CERRADA Estatus: | ACTIVA [ ] Tipa: TRaNSFERENCIA [, ] Fuente Financiamiento: FISCALES [v]
508 1O. OFICIO DA/1855/2015 12/08/2018 FISCALES CERRADA
I #Contra Proveedor Factura I Contrato Departamenta Falio I Imparte
810 NO. OFICIO DA/1887/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Recibo e
911 NO. OFICIO DA/1902/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA 3800  ZAMORA MARTINEZ MISAEL CINVESTAV-SA-2018-1 601110 OFICINA DEL JEFE DEL 79 50,515.24
o912 NO.OFICIO DA/1903/2018 12/06/2018 FISCALES (CERRADA DERSRTSMENTO BERSICA
913 NO.OFICI0 DA/1904/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
214 KO, OFICIO DA/1905/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
815 10, OFICIO DA/1306/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
916 NO.ORICIO DA/1917/2018 13/06/2018 FISCALES CERRADA
817 NO.ORCO DA/1918/2018 13/06/2018 FISCALES CANCELADA
918 NO.OFICI0 DA/1921/2018 13/06/2018 [EXTRADRDINARIOS CERRADA
919 NO.OFICI0 DA/1922/2018 13/06/2018 PROFIOS CERRADA

Figura 90. Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional>...

Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional>....

representa el pago total del pedido.

Observe como ha sido agregada la factura y se muestra el registro.

2. Seleccione el registro que pertenece a la factura y marque la casilla TOTAL, si es que la factura

3. De clic al botén Ver Solicitud se despliega una ventana con el formato para la impresién de solicitud
de transferencia de pago. En la siguiente Figura se muestra la ventana.

&) Solicitud de T ia de Pago <Tradicionals.. =l
['&‘] Impresion de Solicitud de Pago... n
I

Facturas
VerSolicitug | | Agregar || Quiar |

921

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
|

Cinvestay

CIUDAD DE MFD(ICD,A 15 DE JUNIO DE 2018 'Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARASU PROGRAM 4 Im p res i én d e So | i CItUd
NO. OFICIO DA/ 1234 f2018 de Pago""
FISCAL / TRANSFERENCIA Jciamiento: FISCALES [w]
G 4. De clic al boton
. e s bt rca = Imprimir se
L.A.E. DAVID HERNANDEZ MELO .
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO Y DE CONTROL PRESUPUESTAL despl Iega Un
PRESENTE mensaje
indicandole que el
estatus de la
el ITIR A USTED, 'Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARA SU PROGRAMACION Y PAGD solicitud pasaré a
H ~ cerrada
!
Figura 91. Impresion de Solicitud de Pago...
Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.1
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) Impresion de Solicitud de Pago... E
~
921
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
invast .. .
Clnvestav g Impresiéon de Solicitud de
Pago....

Atencion \L‘

5. Continle con la

B fh 5ot status cemads porsmprimiasofcug impresion  de la
solicitud.

L.A.E. DAVID HERNANDEZ MELO U=
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO Y DE CONTROL P

PRESENTE

PCR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA CRIGINAL Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARA SU PROGRAMACIGN Y PAGO
(CORRESPONDIENTE

Figura 92. Impresion de Solicitud de Pago.

921
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

Cinvestav
CIUDAD DE MEXICD, A 15 DE JUNIO DE 2018
NO. OFICIO DA/ 1234 /2018 L
FISCAL / TRANSFERENCIA Formato de Solicitud de
B Transferencia de Pago....
L.A.E. DAVID HERNANDEZ MELO 6. Este es el formato que
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO Y DE CONTROL PRESUPUESTAL debera ||evar, junto con la
PRESENTE documentacion requerida

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA ORIGINAL Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARA SU PROGRAMACIGN ¥ PAGO al area presupueStal

CORRESPONDIENTE. (Control Presupuestal y
Fideicomisos), para su

Pago | & Contra Proveedor Factura Pedido Departamento Proyecto Importe
Reciso tramite de pago.
TOTAL 3800 FAMORA MARTINEZ MISAEL EEPO1 3020287401 - 106 |601110 [OFICINA DEL JEFE DEL 0oL 59,515.24
tEPARThMENTD DE FISICA

Retenciones: °
Neto a Pagar. 85152

Figura 93. Formato de Solicitud de Transferencia.
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’ 0| Saolicitud de Transferencia de Pago <Tradicional... .l
Afio Requisicion

de Compra de Transferencias
Relacion No. Oficio Filtrar por Mes Fuente Financiamiento  Solicitud Facturas
TODOS v| [ropos Guardar || Cancelar || Deshacer || Modificar | | Activar ‘ | Ver Solicitud ‘ Agregar Quitar
Relacidn Fecha Fuente Estatus | [N No. Relacidn: 931
Financiamiento Mo. Oficia: [NO. OFICIO DA/ 1234 /2018
203 NO. OACIO DA/1EB0/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA CITUD DE TRANSFERENCIA
504 NO. OFICIO DA/18B1/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
oo 0. ORCIO DA/LES2/2048 12/05/2018 FeCAE cemnas Y Texta 1: [POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA ORIGINAL Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMC, PARA SU PROGRAMACION
206 NO. OAICIO DA/1883/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA [¥ P RESPONDIENTE.
507 NO. OFICIO DAF1BE4/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Texto 2: [sIN OTRO PARTICULAR, QUEDO DE USTED.
208 NO. OFICIO DAf1B85/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Estatus: | CERRADA [w] Tipo:|TRaNsFERENCIA  [] Fuente Financiamiento: | FISCALES
209 NO. OFICIO DA/18B6/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA I—IWIWIWIWIWITIWT
810 NO. OFICIO DAFLBET 2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Recibo Ene
s11 NO. OFICIO DA/1202/2018 12/08/2018 FISCALES CERRADA 'mm 3800  ZAMORA MARTINEZ MISAEL EEPOL CINVESTAV-55-2018-1 601110 OFICINA DEL JEFE DEL 58,515.24
512 NO. OFICIO DA/1503/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA DEPARTAMENTO DE FISICA
913 NO. OFICIO DA/1904/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
014 NO. OFICIO DA/1805/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
915 NO.OFICIO DA/1506/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
916 NO.ORICIO DA1917/2018 13/06/2018 FISCALES CERRADA
217 NO.ORCI0 DA1918/2018 13/06/2018 FISCALES CANCELADA
818 NO. OFICIO DA/1921/2018 13/06/2018  EXTRAORDINARIS CERRADA
219 NO. OFICIO DA/1922/20158 13/06/2018 PROPIOS CERRADA
520 NO. OFICIO DA/1523/2018 13/06/2018 EXTRAORDINARIOS CERRADA
521 NO.OACID DA/ 1234 /2018 15/06/2018 FISCALES CERRADA
:

Figura 94. Solicitud de Transferencia de Pago <Tradicional>...

Formato de Solicitud de Transferencia de Pago....

7.
en color verde.

¢ Ha terminado la solicitud de transferencia, puede cerrar la ventana de clic al botén Salir.

Una vez que cierra la ventana, el estatus de la solicitud cambia a cerrada y se marca
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FECHA DE ELABORACION 2019

Cinvestav

1.4.5 Cancelacién de Solicitud de Pago.

*’Adquisicions Almacén Inventario MNomina SRH  Obra  Gestion  Herramientas Salir  Ventana 7
—

1 Catalogos v Estados Unidos
Parametros Adquisiciones
Seguimiento de Ordenes de Pago

Compradores

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Control de Pagos >
Tradicional > Cancelacion de Administracion de Contratos L4
Solicitud de Pago. Reportes de Aquisiciones

Reporte Diario

Programa Anual de Adquisiciones 3

Facturas a Cadenas Productivas

Cinvestav

Impresién Contrato/Pedido

2. EI SGlI abre la ventana Captura de Facturas Tradicional 4 ‘
CanCE'acién de Solicitudes de Generar Selicitud de Page E-Commerce L4
PaQO, se observa en la FigUfa Enviar Solicitud de Pago Contratos L4
96. I Solicitud de Transferencia de Pago

Cancelacion de Solicitud de Pago

Requisiciones de Impertaciones

Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comprador
Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)
ol Registro de Pago por Sancidn

nal

Condenacion de Sancidn

Contratos

Reportes 3

Prorroga Pedidos
Procesos de Licitaciones 3

Figura 95. Acceso a Cancelacion de Solicitud de Pago.

Q Cancelacion de Solicitudes de Pago - Tradicional .
Afia Buscar por
[ v]  Facturas Monto: | 00| | Limpiar fiftros...
Proveedor \ Area Solicitante Pedido | Contrarecibo | Fadl
TOTAL DE REGISTROS: 0
< n >

Figura 96. Cancelacion de Solicitudes de Pago.
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& Cancelacion de Solicitudes de Pago - Tradicional 4 _-i_
Afio Buscar por
2018w Factura: | | Manto: | .DD| | Limpiar filtros... a Salir
Proveedor Area Solicitante Pedido Contrarecibo F~

Il ABALAT 5.A. DEC.V.
ABALAT 5.A. DEC.V.
ABALAT 5.A. DEC.V.
ABALAT S.A. DEC.V.
ABALAT 5.A. DEC.V.
ABALAT S.A. DEC.V.
ABC ABASTO COMPUTACIONAL 5.A DE C.V.
ABC ABASTO COMPUTACIONAL 5.A DE C.V.
ABEL ZAM, 5.4, DEC.V.
ABEL ZAM, 5.A, DEC.V.
ABEL ZAM, 5.4, DEC.V.
ABEL ZAM, 5.A, DEC.V.
MEEL ZAM, 5.4, DEC.V.
ABEL ZAM, 5.A, DEC.V.
MEEL ZAM, 5.4, DEC.V.
ABEL 7AM, 5.A. DE C.V.
AEEL ZAM, 5.4, DEC.V.
ABEL ZAM, 5.A. DE C.V.
ABEL ZAM, 5.4, DE C.V.
ABEL ZAM, 5.4, DE C.V.
ABEL ZAM, 5.A, DEC.V.

TOTAL DE REGISTROS: 2644
<

OFMA JEFE DEPTO DE BIOMEDICIMNA MOLECULAR.
OFNA JEFE DEL DEFTO DE BIOTEC. Y BIOING.
OFMNA JEFE DEPTO DE BIOMEDICINA MOLECULAR
OFNA JEFE DEPTO DE BIOMEDICINA MOLECULAR
OFMNA JEFE DEL DEPTO DE GEMET Y BIOL MOL.
OFNA JEFE DEL DEPTO DE BIOTEC. ¥ BIOING.
OFMNA DEL JEFE DEL DEPTO DE BIOL, CELULAR.
OFNA JEFE DEL DEPTO DE CONTROL ALTOMAT.
OFMA JEFE DEL DEPTO DE FISIOL BIOFIS Y N
OFNA. DEL JEFE DEL DEPTO, DE BIOQUIMICA
OFMNA INFECTOMICA Y PATOGEMESIS MOLECULAR
OFMNA JEFE DEL DEPTO DE FISIOL BIOFIS Y N
OFMA. DEL JEFE DEL DEPTO. DE QUIMICA

OFMNA JEFE DEL DEPTO DE GEMET Y BIOL MOL.
OFMA JEFE DEL DEPTO DE GEMET Y BIOL MOL.
OFNA. DEL JEFE DEL DEPTO. DE BIOQUIMICA
OFNA JEFE DEL DEPTO DE GEMET Y BIOL MOL.
OFNA JEFE DEL DEPTC DE GEMET Y BIOL MOL.
OFNA. DEL JEFE DEL DEFTO. DE BIOQUIMICA
OFNA INFECTOMICA ¥ PATOGEMNESIS MOLECULAR
OFMNA JEFE DEL DEPTO DE GEMET Y BIOL MOL.

2017-1816
2017-2237 1675
2017-2286 1675
2017-2403 1732
2017-2515 1861
2017-1957 1234
2017-2959 1973
2017-318 172
2017-331 101
2017-204 101
2017-532 172
2017-504 175
2017-632 298
2017-632 298
2017-723 298
2017-632 298
2017-1220 944
2017-1044 1045
2017-1757 1241
2017-1643 1241

|
1565

Figura 97. Cancelacion de Solicitudes de Pago.

5. Cierre la ventana de clic al boton Salir.

Cancelacion de Solicitudes de Pago - Tradicional. En esta ventana podra cancelar solicitudes de
transferencia de pago previamente realizadas en caso de errores u otros motivos.

1. Realice la busqueda de la solicitud a cancelar por: Factura o Monto total de la factura ingresando
el dato en el campo correspondiente y enseguida pulsar la tecla Intro (Enter) del teclado. También
puede realizar la bisqueda manualmente con ayuda de la barra de desplazamiento vertical.

2. Una vez encontrada la solicitud de clic al boton IT , del registro para cancelar la solicitud.
Se emite un mensaje de aviso para confirmar la cancelacion (Ver Figura 98), de clic en Si para
continuar o de clic en No para cancelar la accion. Si continlla se emitira un segundo mensaje
confirmando que se ha cancelado la solicitud (Vea Figura 99).

3. Limpiar filtros..., El botdn le permite realizar una nueva blasqueda por Factura o Monto.

4. Consultar, El botén le permite volver a mostrar todos los registros de solicitudes del afio elegido
después de realizar una busqueda.

Aviso

e Desea cancelar la solicitud de pago de la factura: 17

[x]

| Yes

Figura 98. Mensaje de Aviso.

Aviso

o Solicitud cancelada satisfactoriamente

Figura 99. Mensaje de Confirmacion.
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