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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

N

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

< 2. De doble clic, al icono del SGill.
3. EI SGIl abre la siguiente ventana que se observa en la
Ot Figura 2.

Figura 1. icono del
Sistema de Gestion
Integral Institucional.

1. En la Figura 2, se muestra la ventana
donde se establece la conexién al Sistema
de Gestion Integral Institucional (SGII).

| Remoteﬂpp El proceso de conexion al sistema puede

ey .| tardar algunos instantes.

Iniciando 2. Cancelar: Para interrumpir la conexion.

&

::, Detalles

Figura 2. Conexion al servidor
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL INSTITUCIONAL

Acceso al Sistema

Usuario ‘ ‘ | Aceptar |

Cinvestav Contrasefia ‘ ‘ | Cancelar |

Version: 16.11.23 Cambiar Contrasefia | Recordar Contraseiia |
Ay )

Figura 3. Ventana de Acceso al SGII.

tMionau (SGII).

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Si
1. Captura Usuario y Contrasefia correspondientes para
2. Los botones:
Aceptar: Permite ingresar al MenU Prin¢
Cancelar: Termina la sesion.
ntrasefia.

4. En caso de no recordar la contr, ' i ( Contrasefia. El SGII le proporcionara la

NOTA: La asignacion del No a entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador
de acuerdo al perfil o permis

CrEr——

‘Caniro g6 Investgeckin y de Extucios Avenzaces del InsTito Foltéenioo Nooonal

2910512017
@ Contscte [ Directorio (3 WebMal ) Imprimic €3 Mapa de Sio €] Ubicacion SE |

Pulse sobre el icono Cinvestav, el
sistema direcciona a la pagina web de
la institucién.

opatologicas

v
< » vias de senalizacion
DIFUSION
ADMINISTRACION Perspect
-
REL.INTERNACIONALES
AGENCIA 3C doctorado

~ 1
- ) Unidedes ~
(Accasos Dirctos =
Bienvenidos al Cinvestav Inventario 2017
Cumplimos 55 aiios realizando investigacion y ofreciendo
NQ Al hostigamiento. programas de posgrado de clase mundial. Concenos
INO soa =
ﬂﬂénuc'a 0, Maestrias y Doctorados Acta Inicial del Inventario

on ol Cinvestav Confamos _con 63 -
programas de posgrado (32 doctorados y 31 maestrias) &1 s Fisico 2017
Repiblica Mexicans

Investigacion
P

Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana

Elemento/Objeto Descripcion llustracion
V- N

Campo de texto. Permite introducir valores o datos, ||
para realizar busquedas o

capturar informacion.
Casillade Marcada o Desmarcada: Activa o v
verificacion. desactiva, alguna opcién o accion
Checkbox que esta enlazada a una l-‘
Ambos () Directos

funcionalidad del sistema.

En este tipo de casilla, p
marcar mas de una opcion

A 4
Lista desplegable. | Al pulsar sobre este ele
muestra un listado CARGO
usuario, selecciona

lista.

Combo box

Botdon. IMPRIME

Panel o bandeja de
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.
DONACIONES

lanticipos a Proveedores.

En la esquina superior derecha se

encuentran los botones para nﬂ
Minimizar, Maximizar/Restaurar y L .

Cerrar las ventanas en uso.
Tabla 1. Elementos en la Ventana.
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1. Configuracion de Contratos.

N

Contrato.
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Tipos de Contrato.
Control Presupuestal Contabilidad Tesoreria Fondos Alternos | Adquisiciones | Almacén Inventario MNomina SRH Obra

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Catélogos > Tipos
de Contrato.

2. El SGIl abre la ventana Tipos de
Contrato - Catélogos, se
observa en la Figura 6.

Proveedores
Tipos de Adjudicacion
Giros

Responsables - Adquisiciones

Responsables-Contratos
Responsables-Importaciones
Responsables-Comite
Compradores

Pagadores Macionales
Relacién de Adjudicaciones y Fundamentos Legales
Fundamentos Legales

Tipos de Proveedor
Condiciones de Pago
Estatus de Proveedores
Paises

Tipos de Requisicién

mfp Catalogos v lorel.”

Parametros Adquisiciones

Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores

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

Reporte Diario

Impresién Contrato/Pedido

Control de Pagos 3
Reasignacidn de Requisiciones

Ventanilla

Ventanilla E-Commerce

Reporte de Requisiciones

Requisicienes de Importaciones

Tipos de Contrato

Pagadores Importaciones

Formato de Contratos

Tipos de Garantia

Tipos de Convenio Medificatorio
Regimenes Fiscales

Pardmetros Adquisiciones
Pagadores Importaciones
Pagadores E-Commerce
Pagadores Contratos
Configuracion de Datos Grales Unidades Cinvestaw
Tipo de Cambio
Operadores-Licitaciones
Operadores-Comité

Variables de Contratos

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

Contratos

Reportes v

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones [

Evaluacian Cédula Honorarios

Av. Instituto Politécnicg

T ey -—
Figura 5. Acceso a Tipos de Contrato.

\ 4

@ TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=][=]f]
CONTRATO CONTRATO CONTRATO IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS DOCUMENTOS TIPO | DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO / DOCUMENTOS
Na., Descripcidn Estatus TIPO CONTRATO:
UISICION ]
2 ARRENDAMIENTO BAaJA ESTATUS:
3 CONTRATACION DE SERVICIOS ACTIVO ACTIVO ™
4 SERVICIOS PROFESIOMALES ACTIVO

Agregar || Modifica || Baja

Figura 6. Tipo de Contratos.
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Contrato — Tipos.

Q| TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=][=]E=
CONTRATO
TIPOS
Mo. Descripcdn Estatus TIPO CONTRATO:
1 ADQUISICION DESCRIPCION DEL CONTRATO|
2 ARRENDAMIENTO BAJA ESTATUS:
3 CONTRATACION DE SERVICIOS ACTIVO ACTIVO |_T,-_|
4 SERVICIOS PROFESIONALES ACTIVO
Hodifca Bajo [oesacr | [ cuerder |
e——

Institucién.

MNAY"

Figura 7. Contrato - Tipos.

A X ©»

1. En la ventana, de clic al boton Agregar.
e Automaticamente se habilita el campo TIPO DE CONTRATO para que capture el
nombre del contrato.

2. Capture el nombre del contrato, el ESTATUS se coloca ACTIVO por defecto.
3. Guarde el nuevo TIPO DE CONTRATO, de clic al Guardar. El sistema emite un

mensaje de confirmacién (Ver Figura 8).

Contrato - Tipos. En esta pestafia se dan de Alta los tipos de contrato existentes en la

Aviso .
o Tipe de contrato guardado

Figura 8. Mensaje.
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Bajas y Modificaciones.
o) TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=[[=]5
CONTRATO | CONTRATO | CONTRATO IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS DOCUMENTOS TIPO { DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO | DOCUMENTOS
No. | Desaripcién | Estats TIPO CONTRATO:
1 ADQUISICIC'N ACTIVO ESCRIPCION DEL CONTRATO \
2 ARRENDAMIENTC BAJA ESTATUS:
3 CONTRATACION DE SERVICIOS ACTIVO acvo [y]
4 SERVICIOS PROFESIOMALES ACTIVO Bala
4} 5 DESCRIPCION DEL CONTRATO ACTIVO '
4. Seleccione el Tipo de
Contrato y de clic al botdn
Baja. NOTA: Al dar de baja un
contrato, no se elimina se
gueda con estatus BAJA para
tener un historial de los
contratos. De clic al botén
Guardar.
[aoeger || wodfca |[ Bmm | Deshacer
Figura 9. Tipos de Contratos - Catalogos.
(] TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=]e]BE
Sommao e | S veros B S Modificaciones.
No. | Desaripdién | Estatus TIPO CONTRATO:
1 ADQUISICION ACTIVO ESCRIPCION DEL CONTRATO | 5. Seleccione el T|p0 de
2 ARRENMDAMIENTO BAJA ESTATUS: . ,
3 CONTRATACION DE SERVICIOS ACTIVO acvo [ Contrato Yy de clic al botén
4 SERVICIOS PROFESIOMNALES ACTIVO e .

Modifica, cambie el nombre
del Tipo de Contrato y
guarde los cambios de clic al
botén Guardar.

[ agegar || wodfia |[ Bam | Deshacer I Guardar I Salir

Figura 10. Tipos de Contrato - Catalogos.
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Contrato/Documentos.
() TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS (==
CONTRATO " contraTo IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS TIPO / DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO / DOCUMENTOS
MNo. Documento Abreviatura Estatus | Documento: |
h- ISICION Reg | acvo | | [
2 ESTUDIO DE MERCADO ESTM ACTIVO Abreviatura: Estatis:
3 CEDULADE CONTRATACION CEDCONT ACTIVO ACTVO ™|
4 DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA DADIDIR ACTIVO
5 OFICIO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES 320 OCOF32D ACTIVO
6  CURRICULUM VITAE CURNTT ACTIVO
7 COMPROBANTE DE ESTUDICS COMPEST ACTIVO
8  ACTA DE NACIMIENTO ACTHAC ACTIVO
9 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE RFC ACTIVO
10 CuRP CURP ACTIVO
11 IDENTIFICACION OFICIAL 10F ACTIVO
12 COMPROBANTE DE DOMICILIO COMPDOM ACTIVO
13 PRIMERA CARTA DE RECOMENDACION 1CARTRE ACTIVO
14 SEGUNDA CARTA DE RECOMENDACION ICARTRE ACTIVO
15 REQUISICION FIRMADA RF ACTIVO
16 ACTA CONSTITUTIVA ACTA ACTIVO
17 PODER NOTARIAL PODER ACTIVO
DICTAMEN ACTIVO
lpocpacon [ _acvo [ |

D Agregar I| Modifica || Baja
\

Deshacer I Guardar I

w5
Figura 11. Contrato-Documentos.

y 4 WA 4

Contrato - Documentos. En esta pestafia se dan de Alta todos los posibles documentos que
se requieren para las contrataciones de manera general. Es decir se agregaran todos los
documentos de forma general, sin importar a qué tipo de contrato pertenezcan.

1. De clic al boton Agregar, y capture el nombre del Documento, coloque una
Abreviatura, el Estatus se coloca por defecto como ACTIVO, guarde los cambios de

clic al boton Guardar.

2. Al dar clic en guardar el sistema emite un mensaje de confirmacion, y se muestra al final

de la lista.

Aviso

D o Documente guardado

Figura 12. Mensaje de Aviso.

A 4

Bajas y Modificaciones de Contrato - Documentos.
Baja.

3. Seleccione el Documento a dar de baja y de clic al botén Baja.
De clic al boton Guardar. NOTA: Al dar de baja un documento,
no se elimina se queda con estatus BAJA para tener un
historial de los contratos.

Modifica.

4. Seleccione el Tipo de Contrato y de clic al boton Modifica,
modifique el nombre del Documento y guarde los cambios de
clic al boton Guardar.

Fecha de Emisién:
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Contrato Tipo/Documentos.
(e TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS (=[]
CONTRATO CONTRATO CONTRATO IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS DOCUMENTOS TIPO / DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO / DOCUMENTOS
Tipo Documento Copias Orde | Tipo:
ADO REQREQUISICION (dcopias) | 4 [ 1 |[eliEml
ADQUISICIGN ESTM ESTUDIO DE MERCADO ( 1 copié i 2 | pocumento:
ADQUISICIGN CEDCONT CEDULA DE CONTRATACIO 1 3 | REnUISICION 7
ADQUISICION DADIDIR DICTAMEN DE ADJUDICACIt i 4
ADQUISICION OCOF32D OFICIO CUMPLIMIENTO DE 1 5 |Copias: 4 Orden: 1 Estatus: |ACTIVO []
ADQUISICIGN CURVIT CURRICULUM VITAE { 1 copia i 6 ‘
ADQUISICION RFC REGISTRO FEDERAL DE CONTRIE 1 7 |Dee: -
- A ADQUISICION
ADQUISICION IOF IDENTIFICACION OFICIAL { 1 cop i 8 | o
ADQUISICION COMPDOM COMPROBANTE DE DOMIC 1 g [pocumentor
ADQUISICIGN RF REQUISICION FIRMADA ( 4 copias 4 10
ADQUISICION ACTA ACTA CONSTITUTIVA { 1 copias 1 1 DOCUMENTOS
ADQUISICION PODER PODER NOTARIAL ( 1 copias ) i 12 _ Descripcion [T~
ADQUISICION DICTAMEN DICTAMEN DE COMITE ( 1 1 13 ||REQUISICION
ESTUDIO DE MERCADO
CEDULA DE COMNTRATACION
DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA
OFICIO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIOMES FISCALES 32D
CURRICULUM VITAE
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
ACTA DE MACIMIENTO =
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE
CURP
IDEMTIFICACION OFICIAL
COMPROBANTE DE DOMICILIO
PRIMERA CARTA DE RECOMENDACION
SEGUMDA CARTA DE RECOMEMDACION
REQUISICION FIRMADA
< 4 [ > ACTA CONSTITUTIVA
Cerrar ~
nl Agregar I Modifica | Baja | Deshacer I Guardar I Salir

Figura 13. Contrato Tipo / Documentos.

Contrato Tipo / Documentos. En esta pestafia se configuran los documentos que requiere cada
tipo de contrato, es decir se liga o enlaza cada contrato con su respectiva documentacion que
requiere. A continuacion se indica el proceso para enlazar los documentos con el contrato.

NOTA. Antes de configurar los documentos del contrato, seleccione a que contrato le configurara
los documentos, en la pestafia CONTRATO TIPOS seleccione el contrato a configurar (Ejemplo:
Contrato ADQUISICION) y de ahora si dirijase a la pestafia CONTRATO TIPO / DOCUMENTOS..

1. De clic al boton Agregar, se despliega el botdn m de clic al botdn se despliega una ventana
con el catdlogo de los Documentos dados de alta, seleccione el documento dando doble clic
sobre el registro. Capture el No. de Copias que se necesiten del documento y el Orden.
Realice el mismo proceso afiadiendo todos los documentos que requiere el contrato, guarde
los cambios de clic al botén Guardar se emite un mensaje de confirmacion.

NOTA. Esté proceso deberd hacerlo para cada Tipo de Contrato, es decir afiadir todos los
documentos que necesita cada tipo de contrato.

Contrato Tipo / Documentos. Bajas y Modificaciones.

Aviso =) 2. Baja: Seleccione el Documento a dar de baja y de clic al

boton Baja. NOTA: Al dar de baja un documento, no se

o Dacumento guardada elimina se queda con estatus BAJA para tener un historial
de los documentos que necesito el contrato.

3. Modificacion: Seleccione el Documento y de clic al boton

Modifica, modifigue el nimero de copias u orden del

. . Documento, guarde los cambios de clic al boton Guardar.
Figura 14. Mensaje de -

Confirmacion. , . .
NOTA. El botén Deshacer le permite cancelar el cambio

realizado. antes de dar clic al botobn Guardar.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Versioén: 1.0
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Importes Para Contratos.

Q TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=]=]B
CONTRATO CONTRATO CONTRATO IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS DOCUMENTOS TIPO { DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO { DOCUMENTOS
[ NOMBRE IMPORTE [ Estarus | NOMERE IMPORTE:
oo o | |8
LV.A, 16.00% ACTIVO OBLIGATORIO: o ORDEN: 1
TOTAL ACTIVO OPERACION: [NELTRA (] EsTatus: ACTIVO ]
HONORARIOS NETOS ACTIVO
RETENCION 1.V.A 10.66% ACTIVO
RETENCION 1S.R. 10.00% ACTIVO
DESCUENTO BAJA
IMPUESTO CEDULAR 5.00% BAJA
SUBTOTAL 5.00% ACTIVO
)
BI‘ Agregar I | Modifica | | Baja | Deshacer I Guardar I Salir

Figura 15. Im_pones Para Contratos.

ACTIVO.

Importes Para Contratos. En esta seccion se definen los posibles importes que se generan en cada tipo
de contrato como son: IVA, Retenciones, Totales, etc.

1. De clic al botdn Agregar, automaticamente se muestran los campos a capturar.
1.1 Ingrese el NOMBRE del IMPORTE, marque la casilla sies OBLIGATORIO, coloque el Porcentaje
% del importe (Ejemplo: Como el IVA o ISR generan un % de retencion colocar el respectivo
porcentaje como 10.66% o 10.00%), coloque el ORDEN del importe, indique si la OPERACION
del importe es NEUTRA, SUMA, o RESTA, finalmente el ESTATUS se coloca por default como

1.2 De clic al bot6bn Guardar se emite un mensaje de confirmacion el importe se muestra del lado

izquierdo de la ventana.

NOTA. Esté proceso debera hacerlo para agregar todos los Importes que se generan en cada Tipo de
Contrato, si se requiere un nuevo importe para un nuevo contrato debera darlo de Alta aqui. Cabe destacar
gue aqui se muestran todos los importes de forma general.

(RED = Baja, guarde los cambios de clic al botdn Guardar. NOTA: Al dar

de baja un documento, no se elimina se queda con estatus BAJA

o Importe guardado para tener un historial de los documentos que necesito el contrato.

3. Modificacién: Seleccione el Documento y de clic al botdn

Modifica, modifique el nimero de copias u orden del Documento,

; - guarde los cambios de clic al botén Guardar.
Figura 16. Mensaje de
confirmacion.

Bajas y Altas.

2. Baja: Seleccione el Documento a dar de baja y de clic al botén

El botén Deshacer le permite cancelar el cambio realizado, antes de

dar clic al botén Guardar.
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Importes Tipo / Documentos.

(] TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=]=]3
CONTRATO CONTRATO COMTRATO IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS DOCUMENTOS TIPO [ DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO [/ DOCUMENTOS
TIPO CONTRATO IMPORTE TIPO:
ssp.wcms PROFESIONALES T | SERVICIOS PROFESIONALES
SERVICIOS PROFESIONALES LV.A. 16.00% IMPORTE:
SERVICIOS PROFESIONALES TOTAL MONTO
SERVICIOS PROFESIONALES RETENCION LY.A 10.66% ESTATUS:
SERVICIOS PROFESIONALES RETENCION 1.5.R. 10.00% ’
ACTIVO
< m >
n Agregar I Modifica Baja Deshacer I Guardar I Salir

Figura 17. Importes Tipo / Documentos.

Importes Tipo / Documentos. En esta seccion se configuran o ligan los importes que genera cada tipo
de contrato, es decir cada contrato genera un tipo de importe como totales, retenciones o IVA y es aqui
donde se definen que importes requiere o lleva cada tipo de contrato.

NOTA. Antes de configurar los importes del contrato, seleccione a que contrato le configurara los
importes, en la pestafia CONTRATO TIPOS seleccione el contrato a configurar (Ejemplo: Contrato
SERVICIOS PROFESIONALES) y ahora si pase a la pestafia CONTRATO TIPO / DOCUMENTOS.

1. De clic al boton Agregar, automaticamente se habilita un campo (IMPORTE) con un el boton Fl

1.1 De clic al botén m se muestra una ventana (Vea la Figura 19) con los importes dados en Alta

(En la pestafia IMPORTES PARA CONTRATOS), seleccione el importe del contrato que esta
configurando y de doble clic sobre el registro.

1.2 De clic al botén Guardar se emite un mensaje de confirmacion el importe se muestra del lado
izquierdo de la ventana.

1.3 Repita el proceso para llenar todos los importes que requiere el contrato.

NOTA. Esté proceso debera hacerlo para todos los Tipos de Contrato afiadiendo sus respectivos
importes.

Aviso -
o Importe guardado

Figura 18. Mensaje de
Confirmacion.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Versioén: 1.0
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TIPC:
SERVICIOS PROFESIONALES

IMPORTE:

IMPUESTO PARA DESCRIPCIGN 5.00% Importes Tipo / Documentos.

| [:MP_O_RTES | Esta es la ventana que se despliega al dar
ESC{IEOH . 7z

MONTO clic al bot6n |7| .

LV.A. 16.00%

TOTAL

HOMNORARIOS NETOS
RETENCION LV.A 10.66%
RETENCION L.5.R. 10.00%
SUBTOTAL 5.00%

Figura 19. Ventana Catalogo de Importes.
) TIPO DE CONTRATOS - CATALOGOS [=]=]Be
CONTRATO CONTRATO CONTRATO IMPORTES PARA IMPORTES
TIPOS | DOCUMENTOS TIPO { DOCUMENTOS CONTRATOS TIPO / DOCUMENTOS
TIPO CONTRATO IMPORTE TIPO:
SEF‘.\FICIDS PROFESIONALES SERVICIOS PROFESIONALES
SERVICIOS PROFESIONALES LV.A. 16.00% IMPORTE:
SERVICIOS PROFESIOMALES TOTAL MONTO
SERVICIOS PROFESIOMALES REI'ENCI{:)N LV.A 10.66% ESTATUS:
SERVICIOS PROFESIOMALES RETENCION L.5.R.. 10.00%
ACTIVO
<] [ [T>
[ toesm | [ wedfa |[ g | Deshacer
Figura 20. Tipos de Contratos - Bajas / Modificaciones.
|
Bajas / Modificaciones.

2. Baja: Seleccione el Documento a dar de baja y de clic al botén Baja, guarde los cambios de clic al
botén Guardar. NOTA: Al dar de baja un documento, no se elimina se queda con estatus BAJA para
tener un historial de los documentos que necesito el contrato.

3. Modificacién: Seleccione el Documento y de clic al botén Modifica, modifique el nimero de copias
u orden del Documento, guarde los cambios de clic al boton Guardar.

El boton Deshacer le permite cancelar el cambio realizado, antes de dar clic al boton Guardar.
Salga de la ventana de clic al botén Salir.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Catélogos >
Formatos de Contratos.

2. El SGIl abre la ventana
Configuracion Formato de
Contratos, se observa en la
Figura 22.

Control Presupuestal

Proveedores
Tipos de Adjudicacion

Giros

Responsables - Adquisiciones
Responsables-Centratos
Responsables-Importacicnes

Responsables-Comité

Compradores

Pagadores Macionales

Relacién de Adjudicaciones y Fundamentos Legales
Fundamentos Legales

Tipos de Proveedor

Condiciones de Pago

Estatus de Proveedores

Paises

Tipos de Requisicion

Tipos de Contrato

Contabilidad Tesoreria Fondos Alt: Adquisiciones | Almacén Inventaric  Nomina SRE
Catdlogos (1"

Parametros Adquisiciones

Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores

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

Reporte Diario

Impresién Contrato/Pedido

Control de Pagos 3
Reasignacién de Requisiciones

Ventanilla

Ventanilla E-Commerce

Reporte de Requisiciones

Requisiciones de Importacicnes

Pagadores Importaciones

* Formato de Contratos

Reporte de Requisiciones Comprador

Tipos de Garantia

Tipos de Convenio Modificatorio

Regimenes Fiscales

Parametros Adquisiciones

Pagadores Importaciones

Pagadores E-Commerce

Pagadores Contratos

Configuracion de Datos Grales Unidades Cinvestav
Tipo de Cambio

Operadores-Licitaciones

Operadores-Comité

Variables de Contratos

Cancelacidn de Contrato(s) / Pedido(s)
Registro de Pago por Sancién

Condonacion de Sancidn

Contratos

Reportes 3
Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones 3

Evaluacion Cédula Honorarios

A 4

\__4
Figura 21. Acceso a Formato de Contratos.

(1

Configuracion Formato de Contratos

i Formato de Contrato [Maestro] | Formato de Contrato [Variables] | Formato de Contrato [Detalle] | Formato de Contrate [Firmas]

ElEE

NOMBRE

{1~ FCONTRATO DE SERVICIOS PERSONA MORAL

CONTRATO DE SERVICIOS PERSCNA FISICA

CONTRATO DE ADQUISICION PERSONA MORAL
CONTRATO DE ADQUISICION PERSONA FISICA
CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIOMNALES

CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA CON FIANZA
CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA MORAL CON FIANZA
CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES ABIERTO
CONTRATO PLURTANUAL DE SERVICIOS

I NOMBRE:
CONTRATO DE SERVICIOS PERSOMNA MORAL
ABREVIATURA: PREFIJO CONTRATO:
SERV PERS MORAL CINVESTAV-SA-@anio-
TIPO DE FORMATO: CONTRATO [w] consEcuTIVO IND. : O
ESTATUS: ACTIVO

Agregar Modificar Baja Deshacer

Guardar

Figura 22. Configuracion Formato de Contratos.
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Formato d

e Contrato (Maestro).

Fe

Configuracion Formato de Contratos

: Formato de Contrato [Maestro] I Formato de Contrato [Variables] | Formato de Contrato [Detalle] | Formato de Contrato [Firmas]

El=E

[T

NOMERE [ nomere:
i~CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA MORAL CONTRATO DE SERVICIGS PERSONA MORAL
CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA

ABREVIATURA: PREFIJO CONTRATO:
CONTRATO DE ADQUISICION PERSONA MORAL R PERE FIORAL EINVESTAV EABanio-
CONTRATO DE ADQUISICION PERSONA FISICA
CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES RS RE CONTRATO ™
CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA CON FIANZA ESTATUS: ACTIVO

COMNSECUTIVO IND.: O

CONTRATO DE SERVICIOS PERSOMNA MORAL CON FIANZA
CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES ABIERTO
CONTRATO PLURIANUAL DE SERVICIOS

Agregar I | Modificar | | Baja | Deshacer

Figura 23. Configuracion Formato de Contratos.

Alta.

Configuracién Formato de Contratos (Maestro). En esta seccion se da de Alta los contratos actualmente
existentes en el CINVESTAV. Si hay un nuevo contrato deberd darse de alta aqui.

1. De clic al boton Agregar, automaticamente se habilitan una serie de campos para su captura.

2. Ingrese el NOMBRE del contrato, coloque una ABREVIATURA, en el campo PREFIJO CONTRATO
ingrese lo siguiente (Excepto CONTRATO POR SERVICIOS PRESIONALES) CINVESTAV-SA-
@anio-; al contrato por SERVICIOS PROFESIONALES coloque CINVESTAV-SA-@anio-H-; note que
se agreg6 una H al final. TIPO DE FORMATO elija sies CONTRATO o convenio modificatorio (CONV.
MODIF.). Marque la casilla CONSECUTIVO IND. en caso de que el contrato sea independiente de
los demés contratos es decir el nUmero consecutivo que tendra el contrato comenzara en 1y sera

independiente de los demas contratos, como es el caso de servicios profesionales.

se dé de Alta se muestra del lado izquierdo de la ventana.

3. De clic al boton Guardar se emite un mensaje de confirmacion (Vea Figura 24). Cada contrato que

AVISO

INFORMACION GUARDADA

Figura 24. Mensaje de
Confirmacion.
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(] Configuracion Formato de Contratos SIS

Formato de Contrato [Maestro] I‘

i NOMBRE | [Womere:
T || CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA MORAL [CONTRATO DE PRUESA
CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA ABREVIATURA: PREFLIO CONTRATO:
CONTRATO DE ADQUISICIC'JN PERSONA MORAL CODEP
CONTRATC DE ADQUISICION PERSONA FISICA
CONTRATO DE SERVICIOS PROFESICNALES TIPO DE FORMATO: CONTRATO L\_!_‘ CONSECUTIVO IND.: E
CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA CON FIANZA B ACTIVO

CONTRATO DE SERVICIOS PERSOMA MORAL COM FIANZA
CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES ABIERTO
CONTRATO PLURIANUAL DE SERVICIOS

Agregar I Modificar I Bai Deshacer I Guardar I
—

Figura 25. Formato de Contratmaestro).

A W

Bajas / Modificaciones.

4. Baja: Seleccione el Contrato a dar de baja y de clic al botén Baja, guarde los cambios
de clic al boton Guardar se emite un mensaje para confirmar, confirme para continuar
el proceso. NOTA: Al dar de baja un contrato, no se elimina se queda con estatus BAJA
para tener un historial de los contratos.

5. Modificacién: Seleccione el Contrato y de clic al boton Modifica, modifique los campos
gue sean necesarios y guarde los cambios de clic al boton Guardar.

El botén Deshacer le permite cancelar el cambio realizado, antes de dar clic al boton

Guardar.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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Formato de Contrato (Variables).

<

| Formato de Contrato [Maestro]

Formato de Contrato [Variables

Configuracion Formato de Contratos

| Formato de Contrato [Detalle] | Formato de Contrato [Firmas]

==

<

MNombre

~ | | Formatos [Maestro]:

CON SERV ' CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA
7 #MNUMERO DE CONTRATO

TIPO DE SERVICIO CONTRATADO

MNOMERE DEL PROVEEDOR.
FUNDAMENTO LEGAL
TIPO DE ADJUDICACION

CONTRATO DE SERVICIOS PERSOMNA FISICA
Mombre:

MUMERQ DE CONTRATO

Variable:

@NUMCOM @

Descripcién:

PARTIDA PRESUPUESTAL
NUMERO DE REQUISICIO|
FOLIO PRESUPUESTAL
NUMERO DE ACTA DE NA
AR DE REGISTRO DEL A
CIUDAD EN LA GUE SE B
OBJETO DEL PROVEEDOR,
REGISTRO FEDERAL DE
TIPO DE IDENTIFICACIO
NUMERO DE IDENTIFICA
ARIO DE REGISTRO DE LA
CLAVE UNICA DE REGISTY
CALLE ¥ NUMERO DEL DQY
CALLE ¥ NUMERO DEL DQY
COLONIA DEL PROVEEDQ]
CIUDAD DEL PROVEEDOR]
CODIGO POSTAL DEL PR/
MOMBRE DEL SUPERVISO
CARGO DEL SUPERVISOR|
MONTO DEL CONTRATO
MONTO DEL CONTRATO
VIGENCIA INICIAL DEL C

e

Catélogo de variables de contratos

Seleccion de variable para Contrato |

Busca Variable: ’W‘ m
VARIABLE NOMBRE DE VARTABLE | [~
@ARIOCONE AR DEL CONTRATO _
@ARICREGACTE A0 DE REGISTRO DEL ACTA DE NACTMIENTG O EXPEDICION D PERMISO DE ESTANCIA SEGOB =
@ARCREGIDECFT @ AFiC DE REGISTRO DE L A IDENTIFICACION OFICIAL DFL PROVEEDIOR
@ARCREGIDEREP @ A0 DE REGISTRO DE LA IDENTIFICACION DEL REPRESENTANTE LEGAL
@ARREQ@ AREA REQUIRENTE
@BIENADQE BIENES A ADQUIRIR
BCALLPROVE CALLE Y NUMERQ DEL DOMICILIO DEL PROVEEDOR.
@CARREPLEGE CARACTER DEL REPRESENTANTE LEGAL
@CARREPLEGEMP @ CARACTER DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
@CARSUPCING CARGO DEL SUPERVISOR DESIGNADO POR EL CINVESTAY
@CIUDESCRPUBE CIUDAD EN QUE SE EMITIO LA ESCRITURA PUBLICA DE LA EMPRESA
@CIUDEXPACT@ CIUDAD EN LA QUE SE EMITE EL ACTA DE NACIMIENTO O DOCUMENTO DE SEGOB
@CIUDPRO@ CIUDAD DEL PROVEEDOR
@CIUBXPESCPUBE CIUDAD EN QUE SE EXPIDE LA ESCRITURA PUBLICA
v

l’l Agregar I | Modificar | | Baja ‘

Figura 26. Formato de Contrato (Variables).

11

1.2

De clic al boton

Configuracién Formato de Contratos (Variables). En esta seccion se agregan las variables que requiere
el contrato que esta configurando. Las variables hacen referencia a términos existentes en el contrato que
pueden tomar un valor diferente como lo son nimero de contrato, nombre proveedor, direccion, etc.

NOTA. Previamente seleccione el contrato al que le agregara las variables, esto es debido a que cada
contrato debe de asignarsele sus propias variables. En la pestafia Formato de Contrato (Maestro)
seleccione el contrato a configurar (Ejemplo: Contrato SERVICIOS PERSONAS FISICAS).

1. De clic al botén Agregar, se habilita el botdn al final del campo Nombre: IT

’_?9_ se despliega una ventana. En esta ventana tendra que seleccionar o buscar
cada una de las variables que necesita el contrato, tenga en cuenta que algunos contratos manejan
variables que otros no contemplan, por lo que a cada contrato deberéa afiadir sus respectivas variables.
Para afiadir una variable realice la busqueda y una vez encontrada de doble clic sobre el registro, una

vez agregado se muestra la descripcion de la variable.

1.3

Guarde la informacién de clic al boton Guardar se emite un mensaje de confirmacion (Vea Figura 27).

e El proceso para afiadir variables y guardarlas debera realizarlo una a una y contrato por contrato.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision: Versioén: 1.0
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AVISO

o INFORMACION GUARDADA

Figura 27. Mensaje de Confirmacion.

Ol

Configuracion Formato de Contratos

Formato de Contrato [Maestro] || Formato de Contrato [Variables] ‘ Formato de Contrato [Detalle] | Formato de Contrato [Firmas]

BIE] - |

Nombre

>

Farmatos [Maestra]:

CONSERV CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA FISICA
I FNUMERC DE CONTRATO

TIPO DE SERVICIO CONTRATADO

NOMBRE DEL PROVEEDOR

FUNDAMENTO LEGAL

TIPO DE ADJUDICACION

PARTIDA PRESUPLESTAL

NUMERO DE REQUISICION

FOLIO PRESUPUESTAL

OBJETO DEL PROVEEDOR.
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE DEL PROVEEDOR.

MUMERO DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROVEEDOR

CALLE ¥ NUMERO DEL DOMICILIO DEL PROVEEDCR
CALLE ¥ NUMERO DEL DOMICILIO DEL PROVEEDCR
COLONIA DEL PROVEEDOR

CIUDAD DEL PROVEEDCOR

CODIGO POSTAL DEL PROVEEDOR.

CARGO DEL SUPERVISOR DESIGMADO POR EL CINVESTAV
MONTO DEL CONTRATO CON NUMERQ

MONTO DEL CON]| ON LETRA
VIGENCIA INICIA| NTRATO
<] p

NUMERO DE ACTA DE NACIMIENTO O PERMISO DE ESTANCIA DE SEGOB
AfIO DE REGISTRO DEL ACTA DE NACIMIENTO O EXPEDICION DE PERMISO DEEST | |Estatus: ACTIVO
CIUDAD EN LA QUE SE EMITE EL ACTA DE NACIMIENTO O DOCUMENTO DE SEGOB

TIPO DE IDEMTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL

ARC DE REGISTRO DE LA IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROVEEDOR
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL PRESTADOR DE SERVICIO

MOMEBRE DEL SUPERVISOR DESIGANADO POR EL CINVESTAV

CONTRATO DE SERVICIOS PERSOMA FISICA
Nombre:

NUMERO DE CONTRATO

Variable:

@NUMCONE

Descripcidn:

NUMERO DE CONTRATO

>

Agregar I Modificar I I Baja I Deshacer
. S

Guardar

Figura 28. Formato de Contrato (Variables).

I NN

Bajas y Modificaciones.

Guardar.

2. Baja: Seleccione la variable a dar de baja y de clic al boton Baja, guarde los cambios
de clic al boton Guardar se emite un mensaje para confirmar, confirme para continuar
el proceso. NOTA: Al dar de baja una variable, no se elimina se queda con estatus
BAJA para tener un historial de las variables.

3. Modificacién: Seleccione la variable y de clic al boton Modifica, modifique los
campos que sean necesarios y guarde los cambios de clic al botén Guardar.

e El boton Deshacer le permite cancelar el cambio realizado, antes de dar clic al botdn
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Formato de Contratos (Detalle).
G Configuracidn Formato de Contratos [=]=]ke

Formato de Contrato [Maestro] | Formato de Contrato [Variables] I Formato de Contrato [Detalle] lFormato de Contrato [Firmas]

ALINEADO | NEGRITA | vARIABLE | ORDEN |

PARRAFO

Formato de Contrato (Detalle). En esta seccion
serd donde debera llenar como cominmente se le
llama el machote del contrato, es decir tendra que
copiar y pegar cada parrafo que integra el contrato
agregando todas las variables que incluya el
contrato. A continuacion se detalla paso por paso el
llenado del machote del contrato.

Modificar | | Baja ‘

Q\ | |

Deshacer Guardar

Figura 29. Formato de Contrato (D_etallf

A\

Formato de Contrato (Detalle).

1. De clic al boton Agregar, se habilitan una serie de campos los cuales puede observar en la
Figura 30.

N
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A Configuracion Formato de Contratos IEHE.
| | I Formato de Contrato [Detalle]l
ALINEADO | NEGRITA | VARIABLE | ORDEN Formato Maestro:
PARRAFO | CONTRATO SERVICOS DE PRUEBA [7]
Parrafo:
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL
INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
D (COMTRATO No. CINVESTAV-SA-@AROCONG
B Alineado Negrita  Variable Orden Secddn Estatus
CENTRADO [y 1 Seccian 1 [l acTvo
Descripcion |
AfIO DEL CONTRATO
AREA REQUIRENTE
CIUDAD EN LA QUE SE EMITE EL ACTA DE NACIMIENTO O DOCUMENTO DE SEGOB
CIUDAD DEL PROVEEDOR.
BIENES A ADQUIRIR
|
Agregar Modificar Baja ‘ Deshacer | I| Guardar |I

Figura 30. Formato de Contrato (Detalle).

Formato de Contrato (Detalle).

e En el campo Formato Maestro, se muestra sobre que contrato se esta trabajando, por lo que debe poner
atencién y no llenar el machote de un contrato equivocado.

e Campo Parrafo: sobre este campo debe pegar cada uno de los parrafos que integran el contrato. En la
Figura 30 se puede observar que en el campo Parrafo esta parte del encabezado de un contrato.

2. Teniendo el contrato a la mano copie el primer péarrafo y péguelo sobre el campo Péarrafo (utilice la
combinacién de teclas Control+V o con el mouse de clic derecho y elija Pegar (Paste)). Note que en este
caso de ejemplo el parrafo contiene una variable que es CONTRATO No., por lo cual realice lo siguiente:

3. De clic al boton Variable se despliega una ventana que muestra las variables asociadas al contrato,
seleccione la variable correcta que requiere el parrafo en este caso @ANOCON@, coloque la variable
donde la requiera el parrafo, en este caso inmediatamente al finalizar la palabra —SA-.

4. Ahora debera colocar las caracteristicas del parrafo, esto es colocar si el texto esta en negritas, alineado

a la derecha, centrado, justificado, etc.
Despliegue la lista y elija la Alineacion, marque la casilla Negrita en caso de que el parrafo lo requiera,
marque la casilla Variable si el parrafo tiene variables, si el parrafo no contiene variables no sera
necesario marcar esta casilla, en el campo Orden coloque la numeracion consecutiva (1, 2, 3) en cada
parrafo que vaya agregando, elija la Seccion del parrafo, corrobore la informacion y guarde de clic al
boton Guardar, el parrafo se muestra del lado izquierdo de la ventana (Vea Figura 31).

A continuacion se presenta el eiemplo de un parrafo con distintas variables.
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G Configuracién Formato de Contratos TS
| | | Formato de Contrato [Detalle]
ALINEADO | NEGRITA | VARIABLE | ORDEN Formato Maestro:
PARRAFO | |CoNTRATO SERVICOS DE PRUEBA
COSERPA CONTRATO SERVICOS DE PRUEBA Parrafo: Variable
|| FlCENTRADG 1 ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLTTECNICO NACIONAL, A QUIEN EN ESTE
'CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL DOCUMENTO SE LE DENOMINARA "EL CINVESTAY”, REPRESENTADO POR EL LIC. JESUS
INSTITUITO, POLITECNICO NACIONAL CORONA URIBE, EN SU CARACTER DE SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y POR LA OTRA PARTE,
SECRETARIA ADMINISTRATIVA REPRESENTADA POR_EN SU CARACTER DE @CARREPLEG@ A QUIEN EN LO SUCESIVO SELE
CONTRATO No. CINVESTAV-SA-BARIOCONE DENOMINARA *EL PROVEEDOR ", DE CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSLLAS

@TIPSERV@ @NOMEMP@@NOMRERPROE|

» Alineado Megrita  Variable Orden Seccidn Estatus
L]

usTFIcapo [o] [ 2 Seccién 1 ACTIVO

Descripcion |

MNUMERO DE CONTRATO

CARACTER. DEL REPRESENTANTE LEGAL
FUNDAMENTO LEGAL

TIPO DE ADJUDICACION

NUMERO DE REQUISICION

v

Agregar Modificar Baja | Deshacer | I| Guardar ||

TIPO DE SERVICIO CONTRATADO
MNOMBRE DEL PROVEEDOR a—
NOMBRE REPRESEMTANTE LEGAL DEL PROVEEDOR.

Figura 31. Formato de Contrato (Detalle).

Formato de Contrato (Detalle).

5. Copie el siguiente parrafo y péguelo sobre el campo Pérrafo (utilice la combinacion de teclas Control+V
o con el mouse de clic derecho y elija Pegar (Paste)). En este caso el parrafo contiene diferentes variables
que son TIPO DE SERVICIO, CARACTER DEL REPRESENTANTE LEGAL, NOMBRE DEL
PROVEEDOR, etc.

6. De clic al botdén Variable se despliega una ventana que muestra las variables asociadas al contrato,
seleccione la(s) variable correctas que requiere el parrafo en este caso @CARRPLEG@, @TIPSERV@,
@NOMEMP@, @NOMREPPRO@, etc. Note que al final del parrafo se van agrupando todas las variables
que va agregando por lo que debera colocar (Corta y Pegar) cada variable donde corresponda en el
parrafo.

7. Nuevamente debera colocar las caracteristicas del parrafo.

Despliegue la lista y elija la Alineacion, marque la casilla Negrita en caso de que el parrafo lo requiera,
marque la casilla Variable si el parrafo tiene variables (en este caso si), en el campo Orden coloque la
numeracion consecutiva (1, 2, 3) en cada parrafo que vaya agregando, elija la Seccion del parrafo,
corrobore la informacidon y guarde de clic al boton Guardar, el parrafo se muestra del lado izquierdo de la
ventana (Vea Figura 32).

NOTA IMPORTANTE. Solo se configuran parrafos y pies de pagina del contrato, NO la seccién de
firmantes, esta parte se configurara en la siguiente pestaa.
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Q

2) Configuracion Formato de Contratos

‘ Formato de Contrato [Maestro] | Formato de Contrato [Variables] | Formato de Contrato [Detalle] | Formato de Contrato [Firmas]

BIE |

ALINEADO | NEGRITA | vARIABLE | ORDEN |
PARRAFO

COSERPA CONTRATO SERVICOS DE PRUEBA
CENTRADO 1

CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTRATO Mo. CINVESTAV-5A-@AROCONG

[ I 2
CONTRATO DE SERVICIO DE @TIPSERV@, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL, A QUIEN EN ESTE DOCUMENTO SE LE DENOMINARA "EL
CINVESTAV", REPRESENTADO POR EL LIC. JESUS CORONA URIBE, EN SU CARACTER
DE SECRETARIO ADMINISTRATIVO ¥ POR LA OTRA PARTE @NOMEMP @,
REPRESENTADA POR @NOMREPPRO®@ EM SU CARACTER DE @CARREPLEG@ A
QUIEM EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PROVEEDOR ", DE CONFORMIDAD
CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

Formato Maestro:

CONTRATO SERVICOS DE PRUEBA

Parrafo:

CENTRO DE INVES]TGACIéN ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL

Variable

INSTITUTO POLITECMICO NACIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA -
CONTRATO No. CINVESTAV-SA-@ANOCONG

Secdidn
Seccién 1

Variable Orden
1

Alineado
CENTRADO

Negrita

[ ™

Formato de Contrato (Detalle).

8. Observe como cada que se agregue un
parrafo se va mostrando del lado izquierdo
de la ventana.

A continuaciéon en la siguiente Figura se
muestra ya terminado un (Machote) de un

contrato.

[ agegar | [ Modficar | [ Bam | | Deshecs

Figura 32. Formato de Contrato (Detalle).

Guardar

@

Configuracion Formato de Contratos

(==&

| Formato de Contrato [Maestro] | Formato de Contrato [Variables] ‘ Formato de Contrato [Detalle] ;| Formato de Contrato [Firmas]

ALINEADO | NEGRITA | varisBiE | orpen |

Formato Maestro:

PARRAFD

CENTRADO

SERV PERS MORA CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA MORAL

-
|
Parrafo:

1

INSTITUTC POLITECNICO MACIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

pumiFicapo] _ [

‘CENTRD DE INVES:HGACI@N ' DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL

CONTRATO No. CINVESTAV-SA-@NUMCON@

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2

CONTRATO DE SERVICIO DE @TIPSERV@, QUE CELEBRAN POR LINA PARTE EL
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO |
POLITECNICO NACIONAL, A QUIEN EN ESTE DOCUMENTO SE LE DENOMINARA "EL
CINVESTAV”, REPRESENTADO POR EL LIC. JESUS COROMA URIBE, EM SU CARACTER
DE SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y PCR LA OTRA PARTE, @NOMEMP @
REPRESENTADA POR @NOMREPPRO@ EN SU CARACTER DE @CARREPLEGE A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PROVEEDOR", DE CONFORMIDAD
COM LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

“ 1 3

CONTRATO DE SERVICIOS PERSONA MORAL

CEMTRO DE INVESHGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL

CONTRATO Mo, CINVESTAV-5A-@NUMCONE

Variable

Descripdion

24 del mismo mes y afio.

fumiFrcane] _ [ [1

Que es un organismo plblico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por Decreto Presidendal de fecha 17 de abril de 1961, publicado en el
Diario Oficial de |a Federacion el & de mayo del mismo afio, ratificado por Decreto de
fecha 17 de septiembre de 1982, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn &l dia

DECLARACIONES
IZQUIERDA [ 4
PRIMERA, "EL CINVESTAY” DECLARA: ARO DEL CONTRATO
5 AREA REQUIRENTE

CIUDAD DEL PROVEEDOR
BIENES A ADQUIRIR

5

1.2 Que tiene por objeto formar investigadores especialistas a nivel de posgrade y
expertos en diversas disdplinas dentificas y tecnoldgicas, asi como |a realizaddn de
investigacidn basica y aplicada de carécter dentifico y tecnolégico.

CIUDAD EN LA QUE SE EMITE EL ACTA DE MACIMIENTO © DOCUMENTO DE SEGOB

Agregar | | Modificar ‘ ‘

Baja | Deshacer Guardar

Figura 33. Formato de Contrato (Detalle).

Formato de Contrato (Detalle).

9. En cada parrafo se muestra el botén , esto es debido a que si llegara a ocurrir un cambio en el
formato del contrato como agregar nuevos parrafos entre los ya existentes. Por lo que al dar clic a este
boton le permitira agregar un nuevo parrafo debajo para su posterior configuracion.
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<] [ [

Q) Configuracion Formato de Contratos [=][=]j]
Formato de Contrato [Maestro] | Formato de Contrato [Variables] | Formato de Contrato [Detalle]|| Fermato de Contrato [Firmas]
Nombre Firmante | Formato [Maestro]:
k:DNTRJ'—\TO DE SERVICIOS PERSONA MORAL
Titulo Firma:
REPRESENTANTE LEGAL CINVESTAV
Nombre Firmante:
CORONA URIBE JESUS E}
Puesto:
SECRETRARIO MC3*
Orden: 1 Estatus: |ACTIVO [l ’

ABAD HERNANDEZ JOSE LUIS
ABREU GODDGER CEI LEANDER GASTON

UNIDAD DE GENOMICA AVANZADA DEL CINVESTAY

7685  ACEVEDD RODRIGO ARIADNA MARIA DE LOS ANG 507020 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES EDUCATIVAS 507020
709  ACEVESRUIZJORGE 601510 OFNA. DEL JEFE DEL DEPTO. DEFISIOLOGIA, BIOFISICAY 601510 a_
NEURCCIENCIAS

357 ACOSTAALCOCER YOLANDA EUGENIA 503030 DEPARTAMENTO DEFISICA APLICADA 503020
4751  ACOSTAGONZALEZ FRANCISCO ANDRES 502010 OFICINA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD SALTILLO 502010

170 ACOSTAHERNANDEZ JORGERAUL 503020 DEPARTAMENTO DERECURSDS DEL MAR 503020

7945  ACOSTAPAULIN CARLOS ANDRES 501010 OFICINA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD IRAPUATO 501010

4416  ACOSTARAMIREZ PEDRO 302030 DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION 302030

3512 ACOSTAROCHA NORMA 601210 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTC DEMATEMATICAS 601310

8600  ACOSTARODRIGUEZ ANTONIO DEJESUS 501010 OFICINA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD IRAPUATO 501010 .,

Oprima doble-click con el mouse sobre &l empleado a seleccionar

>

D| Agregar | | Modificar | | Baja | Deshacer | Guardar I

F_igura 34. Formato de Contrato (Firmas).

los contratos.

del contrato.

Formato de Contrato (Firmas). En esta seccion se da de Alta a las personas responsables de firmar

1. De clic al boton Agregar, Se habilitan un par de campos los cuales debera capturar.

1.1 Titulo Firma. El titulo de la firma representa la responsabilidad que ostenta la persona en el
contrato, en este caso como ejemplo el REPRESENTANTE LEGAL CINVESTAV, cabe
mencionar que este titulo no es el mismo al del Puesto que ocupa en el CINVESTAV.

1.2 Nombre Firmante. En este campo debe agregar a la persona que integra el area de firmantes

De clic al botén |T , se despliega una ventana que muestra el catalogo de los empleados,
realice la busqueda de la persona por Nombre o Area, seleccione el registro y de doble clic
para agregarlo (PARA ESTE CASO EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO).

1.3 Orden. Capture el orden por en el que se mostrara al firmante.

1.4 Guarde los cambios de clic al botén Guardar. Se muestra un mensaje de confirmacion y se

refleja el registro del lado izquierdo de la ventana.

¢ Realice el mismo proceso para agregar a todos los firmantes requeridos en el contrato. En la siguiente

Figura se muestra todas personas responsables de firmas en el contrato.
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! Configuracion Formato de Contratos [=]=]E
| Formato de Contrato [Maestro] | Formato de Contrato [Variables] | Formato de Contrato [Detalle]| Formato de Contrato [Firmas]
Mombre Firmante | Formato [Maestro]:
COSERPA CONTRATO SERVICOS DE PRUEBA [CONTRATO SERVICOS DE PRUEBA
CORONA URIBE JESUS SECRETARIO MC3* | Titulo Firma:
CADENA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA SUBDIRECTOR ADN |SUPERVISOR
CADENA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA SUBDIRECTOR ADM |Mombre Firmante:
BAUTISTA HERMANDEZ JULIO SUBDIRECTOR N31 |SOBERANO AGUILAR CLAUDIA I[z]
i SOBERANO AGUILAR CLAUDIA JEFE DE DEPARTAW |Puesto:
\JEFE DE DEPARTAMENTO 032 ]
Oden: [ 7§ Estaws: ACTIVO [y
4

< [ [ >

| Agregar | | Modificar | | Baja | Deshacer Guardar

Figums. Formato;Contrazs (Firmas).

S D N

Formato de Contrato (Firmas).

e Observe que se han agregado a todos los implicados en la firma del contrato.

la ventana de clic al botén Salir.

e Una vez configurado todas las partes que integran el Formato de Contratos, cierre

N
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Control Presupuestal  Contabilidad Tesoreria  Fondos Alt*> Adgquisiciones | Almacén Inventario MNomina SRF
Proveedores * Catilogos 3
Tipos de Adjudicacion Parametros Adquisiciones
Giros Seguimiento de Ordenes de Pago
1. Desde el Menl] PrinCipal, acceder a Responsables - Adquisiciones Compradores
Adquisiciones > Caté_logos > Responsables-Contratos Programa Anual de Adquisiciones 3
PagadOl’eS ContratOS Responsables-Importaciones Facturas a Cadenas Productivas
Responsables-Comité Administracion de Contratos 3
Compradores Reportes de Aquisiciones
2. El SGIl abre la ventana Catalogo Pagadares Nacionales Reporte Diario _
Relacién de Adjudicaciones y Fundamentos Legales Impresion Contrato/Pedido
de Pagadores - Contratos’ se Fundamentos Legales Control de Pagos 3
Observa en Ia‘ Figura 37 Tipos de Proveedor Reasignacién de Requisiciones
Condiciones de Pago Ventanilla
Estatus de Proveedores Ventanilla E-Commerce
Paises Reporte de Requisiciones
Tipos de Requisicién Requisicicnes de Impertaciones
Tipos de Contrato Pagadores Importaciones
Formato de Contratos Reporte de Requisiciones Comprador
Tipos de Garantia Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)
Tipos de Cenvenio Modificatorio Registro de Page por Sancidn
Regimenes Fiscales Condonacion de Sancion r
Parametros Adquisiciones Contratos
Pagadores Importaciones Reportes 3
Pagadores E-Commerce Prorroga Pedides
* Pagadores Contratos Procesos de Licitaciones 3
Configuracion de Datos Grales Unidades Cinvestav Evaluacion Cédula Honorarios
Tipo de Cambio
Operadores-Licitaciones
Operadores-Comité Av. Instituto Poli
Variables de Contratos

Figura 36. Acceso a Pagadores Contratos.

Catélogo de Pagadores - Contratos IEHE‘.
Parametros

I Buscar Pagador | |
[ Nombre | 8/H Estatus
BRUNO PALAFOX CARBALLO | YRS — ]
[JESUS ALEJANDRO TREJQ AREVALO | H |actvo [l
MARIBEL JUAREZ CRUZ | H BaA [l
ERICK ESPINOSA MARTINEZ | H |actvo [l
\ALEJANDRA MENA MALDONADO | H [BAlA [l
\SOBERANO AGUILAR CLAUDIA | b |actvo [l
\CADENA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA | B |actvo [l

‘ Agregar Pagador | | Refrescar | | Guardar | | Salir

Figura 37. Catalogo de Pagadores - Contratos.
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Q| Catalogo de Pagadores - Contratos [=]a]E

Parametros
I Buscar Pagador:

Mombre | B/H | Estatus |
BRUNO PALAFOY CARBALLO H |AcTvO (o]
DESUS ALEJANDRO TREJO AREVALO H [acTvo [l
MARIBEL JUAREZ CRUZ H |BAJA (o]
ERICK ESPINCSA MARTINEZ H |actvo ™
ALEJANDRA MENA MALDONADO H |BAJA (o]
SOBERANO AGUILAR CLAUDIA b |acTvo [l
CADEMA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA B | ACTIVO [l

ACTIVO [l -

Catdlogo de Pagadores - Contratos. En esta
seccion se da de Alta al personal responsable de
trabajar el 4rea de contratos.

1. De clic al botén Agregar Pagador, se agrega

1.1. De clic al boton | se despliega una

un nuevo campo y al final se habilita un botén.

ventana con el catdlogo de empleados (Ver
Figura 39), realice la blusqueda del personal
por Nombre de Empleado o Area, una vez
encontrado agréguelo dando doble clic
sobre el registro.

Y

MregarPagador 1 |Befrescar | | Guardar | | Salir

Figura 38. Catal

ogo de Pagadores - Contratos.

N\

4131
8208

7896
8753
6272

7315

ARRY

ce
Nombre Area: |

i Clasifique dando clicken el titulo del
Hum Emp Nombre Empleado Depto Nombre Area cve
8311 501010  OFICINA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD IRAPUATO 501
6339 404030 DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CAIA 204
7315 404020 DEPARTAMENTO DE EJERCICIOY CONTROL 208

PRESUPUESTAL
7705 305030  LABORATORIOS CENTRALES 308
8631 508010  OFICINA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD MONTERREY 508(

403031  OFNA. DEL JEFE DEL DEPTO. DE ALMACEN E INVENTARIDS  403C
403020  DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 403C
404040  DEPARTAMENTO DE FIDEICOMISOS ¥ FONDOS ALTERNOS  404(
404010  OFICINA DEL SUBDIRECTOR DERECURSOS FINANCIERCS  404(
306020 UPEAL 3080

404020  DEPARTAMENTO DE EJERCICIOY CONTROL 404
PRESUPUESTAL
anat

404080 NFPARTAMENTN DF CONTARII DA
Opri lick i

O Catdlogo de Pagadores - Contratos
Parametros

I Buscar Pagador: 3
Mombre | B /H | Estatus I
BRUNO PALAFOX CARBALLO H_|Etensiis T |
JESUS ALEJANDRO TREJQ AREVALO H |lacTvo [l
MARIBEL JUAREZ CRUZ H |BAlA [l
ERICK ESPINOSA MARTINEZ H |lacTvo [l
ALEJANDRA MENA MALDONADO H |BAlA [w]
SOBERANO AGUILAR. CLAUDIA b |[acTvo [l
CADENA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA B |ACTIVO []

B ACOSTA RAMIREZ PEDRO ACTIVO LI=]

‘ Agregar Pagador | | Refrescar | I| Guardar ‘I ‘ Salir

El=E

Figura 39. Catalogo de Empleados.

Catalogo de Pagadores - Contratos.

2. Se agrega el nuevo pagador y se coloca una B si
el pagador es trabajador de base y H en caso de
ser por honorarios.

2.1. Guarde la informacion de clic al botén Guardar.

3. En la columna Estatus se observa que
pagadores estan activos o han sido dados de
baja.

3.1. Puede dar de baja a un pagador, basta con

desplegar la lista y seleccionar BAJA. Guarde
los cambios de clic al botén Guardar.

Cierre la ventana de clic al botén Salir.

Figura 40. Catalogo de Proveedores — Contratos.
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Control Presupuestal  Contabilidad Tesoreria FUndUsAIt*Adqu\s\cions Almacén Inventaric MNomina SRE

Proveedores * Catélogos [
Tipos de Adjudicacién Parametros Adquisiciones
Giros Seguimiento de Ordenes de Pago
, ) ) Responsables - Adquisiciones Compradores
1 DeSde el Menu PrInCIpal’ acceder a Responsables-Contratos Programa Anual de Adquisiciones ]
AdquiSiCioneS > CatélogOS > Responsables-Importaciones Facturas a Cadenas Productivas
Fundamentos Legales_ Responsables-Comité Administracion de Contratos 3

Compradores Reportes de Aquisiciones
Pagadores Nacionales Reporte Diario

2_ El SG” abre |a ventana Relacién de Adjudicaciones y Fundamentos Legales Impresién Contrato/Pedide
Fundamentos Legales Control de Pagos 3

Fundamentos I._egales, s¢€ Tipos de Proveadgor Reasigna(\én:e Requisiciones
Observa en Ia Flgura 42' Condiciones de Pago Ventanilla

Estatus de Proveedores Ventanilla E-Commerce
Paises Reporte de Requisiciones
Tipos de Requisician Requisiciones de Importaciones
Tipos de Centrato Pagadores Importaciones
Formato de Contratos Reporte de Requisiciones Comprador
Tipos de Garantia Cancelacion de Contrato(s) / Pedido(s)
Tipos de Cenvenio Modificatorio Registro de Pago por Sancion ¥
Regimenes Fiscales Condonacion de Sancién
Pardmetros Adquisiciones Contratos
Pagadores Importaciones Reportes 3
Pagadores E-Commerce Prorroga Pedidos
Pagadores Contratos Procesos de Licitaciones 3
Configuracién de Datos Grales Unidades Cinvestav Evaluacién Cédula Honorarios
Tipe de Cambio
Operadores-Licitaciones Av. Instituto Poli
Operadores-Comité
Variables de Contratos

Figura 41. Acceso a Fundamentos Legales.

i | J )\

DEEY B
Q Fundamentos Legales EE.
No. Articulo: |:| No. de Fraccion:

Fundamento Legal:
ARTICULO 27 FRACC. | DE LA LOPSRM

ARTICULO 27 FRACC. | DE LA LOPSRM -~

ARTICULO 27 FRACC. Ill DE LA LOPSRM
ARTICULO 43 DE LA LOPSRM
ARTICULO 1 DE LA LAASSP

ARTICULO 3 FRACCION VIl DE LA LAASSP
ARTICULO 26 FRACCION | DE LA LAASSP
ARTICULO 26 FRACCION Il DE LA LAASSP
ARTICULO 26 BIS FRACCION Il DE LA LAASSP
ARTICULO 26 FRACCION Il DE LA LAASSP
ARTICULO 28. DE LA LAASSP

ARTICULO 28 FRACCION | DE LA LAASSP
ARTICULO 29 DE LA LAASSP

APTiAIN A RS RE A A Amen

Figura 42. Fundamentos Legales.
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[« > #]20 | W]
(] Fundamentos Legales (=]
ot oo [J]
Fundamento Legal: Fundamentos Legales. Estos fundamentos se

ARTICULO 27 FRACC. I DE LA LOPSRM

ARTICULD 27 FRACC. | DE LA LOPSRM

ARTICULO 27 FRACC. Il DE LA LOPSRM
ARTICULO 43 DE LA LOPSRM
ARTICULO 1 DE LA LAASSP

ARTICULO 3 FRACCION VI DE LA LAASSP
ARTICULO 26 FRACCION | DE LA LAASSP
ARTICULO 26 FRACCION Il DE LA LAASSP
ARTICULO 26 BIS FRACCION Il DE LA LAASSP
ARTICULO 26 FRACCION Il DE LA LAASSP
ARTICULO 28. DE LA LAASSP

ARTICULO 28 FRACCION | DE LA LAASSP
ARTICULO 29 DE LA LAASSP

Figura 43. Fundamentos Legales.

utilizan para cada uno de los tipos de contratos.

1. Alta. De clic al icono === , automaticamente
se habilitan un par de campos.
1.1. Capture el No. de Articulo, No. de Fraccion
y el Fundamento Legal. Guarde los
cambios de clic al icono g Graba.

2. Puede dar de Baja los fundamentos legales,
sin embargo seguirdn mostrandose para tener
un historial.

Cierre la ventana de clic al icono Salir I]“'
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*Adquisicions Almacén Inventario MNomina SRH Obra Gestion Herramientas Salir Ventana ?

Catalogos * | constancia, de métoda
Parametros Adquisiciones

Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores

Programa Anual de Adquisiciones 3

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Contratos.

Facturas a Cadenas Productivas
Administracion de Contratos 2

Reportes de Aquisiciones

2. EI SGIl abre la ventana Reporte Diario Cinvestav

Contratos. se observa en la Impresién Contrate/Pedido
Figura 45 Control de Pagos 3

Reasignacidn de Requisiciones
Ventanilla

Ventanilla E-Commerce

Reporte de Requisiciones
Requisiciones de Importaciones
Pagadores Importaciones

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

nal

Condonacion de Sancidn

* Contratos |

Reportes 3

Prorroga Pedidos
Procesos de Licitaciones [

Evaluacion Cédula Honerarios

Figura 44. Acceso a Contratos.

€Y X

Contratos

PAGADOR: |BR|.I|0 PALAFOX CARBALLO ‘

REQUISICIONES |SUFICIENCIA | ARTICULOS | PROVEEDORES | COTIZACIGN | ADIUDICACIGN | CONTRATO | MODIFICA CONTRATO | CARTULA DE CONTRATO PARA RES * |2

Affio: ‘2019 z ‘ Estatus: |3 - En proceso v‘ Regresa

No. Requisicisn: PSRN Fecha 11/01/2018 [] Plurianual Tipo: REQUISICIO COMPRA E

Depto. Solicitante: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Desting de bienes: [DOFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Justificacin: [MANTENIMIENTO A PLANTAS Y MACETONES.

Solicitante: [LOPEZ LOPEZ MAXIMO Frefae 3837
Autorizé 1: LOPEZ LOPEZ MAXIMO Es de Impartacién:
71220 Autorizo 2:
g
Amacen: ] e D
f - 1

Requisicion de fecha Area Solicitante Importe Contrato ConMod

12ENE-123  OFICINA DEL SUBDRECTOR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMENTO 494,130.00
17-ENE-18  OFICINA DEL SECRETARIO ADMNISTRATIVO 279,860.13  CINVESTAV-SA-2018-H-32
19-ENE-18  UPEAL 177,000.00  CINVESTAV-SA-2018-H-70

‘OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE SERVS GRALS

No. de requisiciones: 92
Enviado a Juridico
Il Observacionss de Juridico

B visic Bueno Buscar Requisicidn: Buscar Contrato: Buscar

Il Impreso

Figura 45. Contratos.
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Contratos
PAGADOR: |BRUNO PALAFOX CARBALLO |
REQUISICIONES | suFicIENCIA | ARTicuLOs | PRoveeDoRes | comizacion | apupicacién | [ [T] <[>
v e TR - NI oo o I

Depto. Solicitante: [OFICINA DEL SUBDIRECTOR DESERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Destino de bienes: [OFICINA DEL SUBDIRECTOR DESERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Justificacion: [VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES DE ABACUS

Solicitante: [PALENCIA JIMENEZ MAXIMILIANG FxiETrS 1611
Autorizs 1: [(HAVERO GONZALEZ VICTOR MANUEL s de Importacién:
71824  Autorizo 2:
imre
Almacen: Estatus: En proceso
T ——
uisicion de fecha Area Solicitante | Imwne | Contrato | ConMod I ~
3- 2018 11-ENE-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 5951524  CINVESTAV-3A-2018-1 =
[E3)
0 0 &4 D BDIR ORD R O - (§] 454 0.00
- 2018 17-ENE-18  OFICINA DEL SECRETARID ADMINISTRATNVO 27986013  CINVESTAV-SA-2018-H-32
- 2018 19-ENE-18  UPEAL 177,000.00  CINVESTAV-SA-2018-H-70
[E3]
(%)
- 2018 23ENE-18  OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE SERVS GRALS 71,340.00
[E3]
(%)
&)
No. de requisiciones: 92 v
Enviado a Juridico
1 1 Il Observaciones de Jundico
. = :t::‘:m Buscar Requisicién: Buscar Contrato: . 1.3

A Y > W
Figura 46. Contratos (Requisiciones).
A S A4

Contratos (REQUISICIONES). En esta ventana se muestran todas las requisiciones a trabajar por
contratos.

1. En la bandeja se muestran todos los contratos realizados por la comunidad y administracion del
CINVESTAV.

1.1. Cada contrato esta marcado por un color que determina su estatus. Vea inmediatamente
debajo de la bandeja los colores con su indicacion de estatus.

1.2. Ordene los contratos por nimero de requisicion, fecha, area, importe o No. de contrato, dando
clic sobre el titulo de la respectiva columna.

1.3. Realice la busqueda de una Requisicién o Contrato ingresando el nimero de requisiciéon o
de contrato en su respectivo campo y dando clic al botén Buscar.

e Para trabajar un contrato, seleccione un contrato y dirfjase a la pestafia SUFICIENCIA, en la

........ A Mianiva ~aa AlhcAanmia la nAantaX A

N4
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Contratos
[BRUNO PALAFOX CAREALLO |

PAGADOR:

I
REQUISICIONES || SUFICIENCIA IARTiCULDS PROVEEDORES | COTIZACION | ADJUDICACION | CONTRATO | MODIFICA CONTRATO |cé3uu: DE CONTRATACION DE SERY © | 7

No. de Solictud Fecha [ 31/01/20128 ||  Oficio de Sol [LSG-21 No. Suficiencia

Departamento [101000 ] [OFICINADEL DIRECTOR ]

Monto TOTAL 175,204.64 Mes y afio de cargo [ FEBRERQ] Afio [ 2018 | autoriza: A
Recurso | Monto | Proyecto |

Fiscales 175,204.6
Fropes e E—

B ) .
Descripcion del Bien  [PAGO DE HONORARIOS SRITA. ELVIA LOPEZ RAMIREZ
o Servicio
Notas: IPAGO DE HONORARIOS SRITA. ELVIA LOPEZ RAMIREZ
Uso Técnico IPAGO DE HONORARIOS SRITA. ELVIA LOPEZ RAMIREZ

Contratos (SUFICIENCIA). En esta seccion
se muestra un resumen con la suficiencia
solicitada al momento de realizar la
requisicion.

1. En la bandeja se muestra el resumen
detallado de la requisicion, si hay
cancelaciones también se muestran
aqui.

e Dirijase a la pestafia ARTICULOS.

FechaSol | No.Solicitud | Oficio Solicitud Estatus

AUTORIZADA

Unidad Adm
101000

Recurso importe Observaciones

1 31/01/2018 148

Figura 47. Contratos (Suficiencia).

P o N

Contratos

PAGADOR: BRUNO PALAFOX CARBALLO |
REQUISICIONES | SUFICIENCIA || ARTICULOS IPROVEEDOP.ES COTIZACION | ADJUDICACION | CONTRATO | MODIFICA CONTRATO |cé3ULA DE CONTRATACION DE SERY © | *

No.Requisicién:| 114-2018 | Fecha: 26Enerc 2018
Dep. Solicitante:| 101000 - OFICINA DEL DIRECTOR

Estatus:| 3-Enproceso

Clave Bien Descripcidn Unidad Costo % IVA Unit. Pracio Total
Parti Articulo Medida Cant. Directo VA VA Total Unitario Subtotal
201871911-1 [CONTRATO POR HONORARICS. ERV. = 1 151,038. 16! 22,166.1 175,204, 175,204.54)
Y 1 ::'C\)"I;:S;NALES A FAVOR DEELVIA LOPEZ 24,166.16 151,038.48

3390100 - Subcontratacion de servicios con terceros

Mo. de Partidas: 1 No. de Articulos: 1 Subtotal: 151,038.48

IVA: 24,166.16

Total: 175,204.64

Contratos (ARTICULOS). En esta seccién se
muestra un resumen de los articulos de la
requisicibn en este caso por prestacién de
servicios u otro objeto que genere un contrato.

1. En la ventana se muestra el resumen
detallado de la requisicion, con los articulos
(descripcion del servicio), importes, costos
totales de la requisicion.

¢ Dirijase a la pestafia PROVEEDORES.

Figura 48. Contratos (Articulos).
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Contratos
PAGADOR: [BRUNO PALAFOX CARBALLO |

Revisd: | C.P. CLAUDIA SOBERANO AGUILAR

Formuld: | C.P. CLAUDIA SOBERANO AGUILAR []
Autorizé: | C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ [l

Clave Proveedor
9808 ELVIA LOPEZ RAMIREZ

4 B

B| Invitacidn ||Comparatwa|| Insertar | Borrar

Figura 49. Contratos (Proveedores).

Contratos (PROVEEDORES). En esta seccidn se agregara al proveedor seleccionado para generar
el contrato.

1. Enlaventana de clic al botdn 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.
Una vez encontrado al proveedor de doble clic sobre el registro para agregarlo. Cierre esta
ventana de clic al botén Cierra.
e Cuando agrega al proveedor se muestra en la ventana el registro.

3. Invitacion. Este boton le permite generar un formato para solicitar al proveedor una cotizacion
por los servicios a otorgar, incluyendo importes y costos totales.

4. Comparativa. Este boton emite un documento con la comparativa del estudio de mercado entre
los distintos proveedores y sus respectivas cotizaciones.

5. Borrar. Si ocurrié un error al momento de agregar un proveedor, seleccione el registro y de clic

a este boton para eliminarlo, posteriormente puede volver agregar al proveedor correcto.
e Dirijase a la pestafia COTIZACION.

Girer | []
Buscar por RFC o Hombre:
= Proveedor ‘ | —
10 CESAR SANTIAGO GUADALUPE JOSEFINA CESGS81228J11 1
_ B isameL ALvarez GaRCs AAGIT40825657 —
LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANOD OQIALG002190R4
PAULINA JURADO GARCIA JUGPBB0B222IA

PRODUCTO

30 MARKETS.DER. L. DECV.

DMA1408284E1

A.B.H. EDIFICACIONES ¥ PROYECTOS, S.A. DEC W

BCEB90301FW4

AUNSE0327)48

ASCO90924UFS

Al SA DECV
AB SCEXSADECW.
ABALAT S.A. DEC.V

ABAD4DTZITSS

ABASOFT HEURISTICA, S.A DECW.

AHE1012085X1

ABASTECEDOR MEDICO HOSPITALARIO,S.A.DE C.V.

AMHZ50918FLE

ABASTECEDORAARAGONESA, S.A. DEC.V.

AARDE030ETT4

ABASTECEDORA DE OFICINAS, 5.A DEC.M.

AOFE870523IU7

ABASTECEDORAEN GENERAL S.A. DE C.V.
No. de Proveedores: 2,534

AGE0B0421HL4
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PAGADOR:

Contratos

|BR|.I|0 PALAFOX CARBALLO

|

REQUISICIONES

SUFICIENCIA | ARTICULOS | PROVEEDORES || COTIZACION fapiupicacion

CONTRATO | MODIFICA CONTRATO | CEDULA DE CONTRATACION DE SERV < | *

1

Proveedor: ELVIA LOPEZ RAMIREZ

art. |

Clave | Articulo

| unidad | cantidad |

Marca

| Presentacion | Precio Unitario | %Desc.l Imp. Desc.

[sva | imp.iva. Precio Total | importe |

1

201871911-1 CONTRATO POR HONORARIOS PROFES

SERW. 1.00

1l

JsERV. I 151,038.48M.1. | of[

od[

18.00] 24 186 16 175,204 84 175,204 84

Contratos (COTIZACION). En esta seccion
se colocaran caracteristicas 0]
modificaciones a la cotizaciéon si las hay,
como descuentos, % del IVA, precios, etc.

1. En la ventana de clic sobre un campo a
editar, modifique o capture el dato
correcto y de clic al boton Graba.

.Sl no hay cambios que realizar,
coloque un 1 en el campo Marca y de
clic al boton Graba.

24,166.16

‘ Graba

| Deshacer |

. Deshacer. Este boton le permitira

cancelar el Ultimo cambio realizado
antes de guardar los cambios.

e Dirfjase a la pestafia ADJUDICACION.

Deshacer

Figura 50. Contratos (Cotizacion).
Contratos
PAGADOR: [BRUNO PALAFOX CARBALLO |
J———————————

REQUISICIONES | SUFICIENCIA | ARTICULCS | PROVEEDORES | comizacién|| ADIUDICACION cONTRATO | MODIFICA CONTRATO | CEDULA DE CONTRATACIGN DE SERY € | >

Proveedor: ELVIA LOPEZ RAMIREZ

#Art. Articulo Unidad Cantidad | Cantidad | Cantidad Precio Importe Clave Cucoj

piAsignar |Adjudicadal
1 CONTRATO POR HONORARIOS PROFES SERV. 1.00 00 f.oo] 17520464 175,204.64

Contratos (ADJUDICACION). En esta
seccion se muestran algunos detalles sobre
la cotizacion.

1. En la columna Cantidad Adjudicada
coloque 1y de clic al boton Graba.
¢ Dirfjase a la pestafia CONTRATO.

Importe Total: 175,204.64

Contrato

Figura 51. Contratos (Adjudicacion).
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Contratos u '
PAGADOR: |BR[INO PALAFOX CARBALLO ‘ | Aaregar ‘ | | ‘ =

REQUISICIONES | SUFICIENCIA | ARTiCULOS | PROVEEDORES | comizacion [ ADIUDICACION | CONTRATO | MODIFICA CONTRATO | CEDULA DE CONTRATACION DE SERL < 1>

Mo. de Requisicidn: 2018 - 114 | Fecha: [ 07/02/2018 | Suficienda Presupuestsl:  Fiscales Propios [ |  ExtraOrdinarios [ |

Nimero de Contrato: [ CINVESTAV-SA-2018-H-23 | vigencia Inidal: | 02/02/2018 [ ] Vigendia Final: | 31/12/2018 [w]
Fecha de Expedicién: | 02/02/2018 || Formato: |CEDULA [ Tipo de Cambio: |Fijo [ valor Tipo de Cambio: 0.00
Fundamento Legal: Moneda: [M.N. [l Mo, Contrato: 23

Tipo de Adjudicacién: |ADIUDICACION DIRECTA [w] Exp. CompraNET:

brea: OFICINA DEL DIRECTOR

Proyecto:

Proveedor: ELVIA LOPEZ RAMIREZ

Domicilio: Gabino Barreda nimero 50, interior & Zona Escolar

R.F.C: LORES00222TCE

Forma de Pago: FACTURA [w] MNo. Procedimiento: 22

Tipo de Contrate: SERVICIOS PROFESIOMNALES Mo, Pagos: 22 Ela

Formato de Contrato: CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

Administra Contrato: [FOBERANO AGUILAR CLAUDIA ]

Solicitante: MUSTRE DE LEON JOSE ] Estatus:

Motivo de Termino:

FORMULO REVISO AUTORIZO
[E.P. CLAUDIA SOBERANO AGUILAR. | E.P. CLAUDIA SOBERANO AGUILAR | E.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ |
No. CONTRATO PROVEEDOR EsTaTUS |
CINVESTAV-5A-2018-H-23  ELVIA LOPEZ RAMIREZ VIGENTE

Figura 52. Contratos (Contrato).

Contratos (CONTRATO). En esta seccién se captura toda la informacién del contrato y del proveedor
para su procesamiento y autorizacion.

1. De clic al botén Agregar, se habilitan una serie de campos, que a continuacién debe capturar.

2. Definala Vigencia Inicial y Vigencia Final del contrato, defina si el Tipo de Cambio es fijo, coloque
(si aplica el caso) el Valor Tipo de Cambio, si el contrato requiere un Fundamento Legal de clic al
boton Agregar y elija un fundamento del catalogo, defina el tipo de Moneda con el que se pagara,
defina el Tipo de Adjudicacion, capture el Area requirente del proveedor, si aplica a un Proyecto
coléquelo en este campo, capture el nombre del Proveedor, su Domicilio y RFC. Defina la Forma
de Pago, No. De Procedimiento, Formato de Contrato. Coloque quien sera la persona que
Administra Contrato, ingrese la persona Solicitante. El campo Motivo de Termino se colocaran
los motivos que se originaron para dar por terminado un contrato anticipadamente.

Los campos que se omiten en la redaccién para su captura no son necesarios ya que corresponde
a un contrato por servicios profesionales en esta guia, en otro caso debe colocarlos dependiendo el
tipo de contrato que se ingrese.

3. En el campo No. Pagos, coloque el total de exhibiciones que tendra el contrato, y a continuacion de
clic al boton P se despliega la ventana que puede observar en la Figura 53.

4. Guarde la informacién ingresada de clic al botéon Guardar.
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Detalle. Capture los montos por concepto.

Control de Pagos. Capture los montos totales de cada exhibicién.
r—
Descripcidn Monto |

PAGO POR EXHIBICION No. 1 [ |
PAGOPCRBXHBICICNNo.2 6,293.2f [ ]
PAGO POR. EXHIBICIGN No.3 | 6,203.2F [
PAGO POR EXHIBICION No.4 | 5,293.2F ]
PAGO POR EXHIEICION No.5 | 5,293.5‘ O
PAGO POR EXHIBICION No.& | 6,293.2F [
PAGO POR. EXHIBICIGN No.7 | 6,293.2f [
PAGO POR EXHIBICION No.& | 6,293.28 [ ]
| |PAGO POR EXHIBICION No.3 | 5,293.2f [J
PAGD POR EXBICION .10 | sm2) O
)| |PAGC POR EXHIBICION Mo.11 | 6,293.2f [
PAGO POR EXHIBICION No, 12 | 6,293.2F [
PAGO POR EXHIBICION No. 13 | 6,293.28 []
PAGO POR EXHIBICION No. 14 | 5293.2F ]
PAGO POR EXHIBICION No. 15 | 5,293.5‘ O
PAGO POR EXHIBICION No. 16 | 6,293.2F [
PAGO POR. EXHIBICION Mo, 17 | 6,293.2F [
PAGO POR EXHIBICION No. 18 | 6,293.28 ]
PAGO POR. EXHIEICION No. 19 | 6,293.21 O
PAGO POR EXHIBICION No.20 | 6,293.2F [
PPAGO POR EXHIBICION No.21 | 6,293.2f [
PAGO POR EXHIBICION Mo, 22 | 6,293.28 [

Concepto Monto S/IVA | Estatus
MonTo hs,879.81  acTIVO
LVA. 3,020.77  ACTIVO
RETENCION LV.A -2,012,58  ACTIVO
RETENCION LS.R.

-
Figura 53. Contratos Control de Pagos.

-1,887.98  ACTIVO
18,000.01  ACTIVO

realizado al proveedor.

botén Guardar.

Cierre la ventana (Salir).

e Pase a la siguiente pestafia MODIFICA CONTRATO.

Contratos - Control de Pagos. En esta ventana llevara el control de pagos que se han

5. Coloque los montos de cada exhibicién (Estos datos vienen en la cédula de contratacion).
6. Una vez capturadas todas las exhibiciones del contrato, guarde la informacién de clic al

e El administrador del contrato debera marcar la casilla que corresponda de acuerdo al
pago emitido al proveedor de esta forma llevara el control de los pagos hasta finalizar
el total de las exhibiciones.
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P —————
REQUISICIONES | SUFICIENCIA | ARTICULOS | PROVEEDORES | COTIZACION | ADJUDICACION | CONTRATO || MODIFICA CONTRATO ICEDULA DE CONTRATACION DE SERY © |2
| S—
Contrate No.. CINVESTAV-SA-2018-H-23 Status: VIGENTE | Contrato:  02/07/2018
Proveedor: ELVIA LOPEZ RAMIREZ Tipo d| to: SERVICIOS PROFESION
Tipo Adj: ADJUDICACION DIRECTA
#Art. | Articulo Unidad | Cantidad | Cant. por || Cant. este [Cantidad Precio
Cve. Art. | Adjudis Licitar ContiPed [Entradas Importe
1 CONTRATO POR HONORARIOS PROFESIONALES AFAVOR  SERV. 1.00 fi.00 po 151,038.48
2018718111 DE ELVIA LOPEZ RAMIREZ 3000000 151,038.48
IMPORTE | waor |
MONTO 151,038.48
LV.A. 24,166.16)
RETENCIGN LV.A 16,100.70)
RETENCION L5.R. 15,103.85
TOTAL 144,000.09

A \ Vv 4 ~
Figura 54. Contratos (Modifica Contrato).

Contratos (Modifica Contrato). En esta ventana se muestra un resumen con los datos del
proveedor asi como los importes de la contratacién.

1. En esta ventana coloque 1 en la columna Cant. este Cont/Ped.
2. Guarde la informacion de clic al boton Guardar.

e Pase a la siguiente pestafia CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES POR HONORARIOS.
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PROVEEDORES | COTIZACION | ADJUDICACION | CONTRATO | MODIFICA CONTRATO || CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS |‘ >

Mombre: ELVIA|
Apellido Paterno:  LOPEZ
Apelido Materno:  RAMIREZ

Curp: LORE900222MDFPMLOS Sexo:  |FEMENINO []

Peridiocidad: 22

Condiciones: SE PAGARA EN 22 EXHIBICIONES, LA PRIMERA POR LA CANTIDAD DE $18,879.81 (DIECIOCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y|
Habilidades: EXPERIENCIA EN CAPTURA DE DOCUMENTOS, RECEPCION, REVISION ¥ REGISTRO DE INFORMACION COMO LO SOM CORRES

MANEJO DE SISTEMAS COMO WORD, EXCEL Y POWER POINT
ATENCIOM EN LLAMADAS TELEFONICAS, REVISION DE ARCHIVO

B Actividades: RELACIONAR ARCHIVO INTERNO Y EXTERNO, CLASIFICACION DE EXPEDIENTES PARA ENVIO DE ARCHIVO MUERTO, EIJSQUEI

EXPEDIENTES DE ARCHIVO, ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO INTERNQ Y EXTERNO, ENVIAR VALIJA A LAS UNIDADES |
APOYO A LA RECEPCION DE DOCUMENTOS, APOYO EN LA CAPTURA DE CORRESPONDENCIA, ATENDER LLAMADAS TELEFONIC
RELACIONAR DOCUMENTOS EN LA LIBRETA DE CONSECUTIVOS, RECEPCION DE COMISIONES

RECEPCION DE ACTAS DE GRADO, RECEPCION DE OFICIOS VARIOS PARA FIRMA DEL DR. MUSTRE

IMPRESION DE FACTURAS DE DIVERSOS GASTOS EFECTUADOS POR. LA DIRECCION GENERAL

w5 - N~
Figura 55. Contratos (Cédula de Contratacion de Servicios Profesionales Por Honorarios).

Contratos (CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS). En esta ventana se colocara los datos que tiene la cédula de contratacion del
proveedor de servicios profesionales. Cabe mencionar que esta cédula debid realizarla el
solicitante o proveedor y llevar copia al area de contratos.

1. Capture Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, CURP y Sexo del Proveedor.
2. Ingrese la Periodicidad y Condiciones del pago.

3. Capture Habilidades y Actividades a realizar por parte del Proveedor.

4. Guarde la informacién de clic al botén Guardar.

« Dirijase a la siguiente pestafia IMPRESION DE CEDULA DE CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS.
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IMPRESION DE CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS I MODIFICACION DE PARRAFOS DEL COMTRATO

MOFICACION DE FIRMANT € 1>

Kad Imprimir

DEPARTAMENTO:

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES FOR
Cinvestav HONORARIOS DE CAPITULO 3000

| OFICINA DEL DIRECTOR

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
[LépEz [Ranirez ELVIA |
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES SEXO CURP
[ Loresnn2z2TCs [© mascumo]@ Fevenmo LORES00222MDFPHLOS

DOMICILIO:

| Gabino Barreda nimero 50, interior 6 Zona Escolar

FUENTE DE FINANCIAMIENTO PERIODO DE CONRATACION
| FISCALES pROPIOS [ PROYECTO [ | ‘ INICIO FINAL PERIODICIDAD ‘
02/02/2018 31/12/2018

IMPORTES AUTORIZADOS POR EL TOTAL DEL CONTRATO:

[MonTo 151,038.48
[1v.A. 16.00% 24,166.16)
[ToTaL 144,000.09]
[RETENCION LV.A 10.66% 16,100.70]
[RETENCION 15.R. 10.00%0 15,103.85

& W XK

W r
Figura 56. Contratos (Impresion de Cédula de Contratacion de Servicios Profesionales Por Honorarios).

1. Realicé la impresioén de la cédula dando clic al botén Imprimir.

Contratos (CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS). Esta ventana le permite visualizar e imprimir la cédula de contratacién del
proveedor de servicios profesionales.

« Dirijase a la siguiente pestafia MODIFICACION DE PARRAFOS DEL CONTRATO.

@
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]
B| Ver observaciones... I Generar IG
Formato Maestro:

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

aLNEADO | NESRITA | vaRIABLE | ORDEN |
PARRAFO |
CON SERVPROF  CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES parrafo:
| 7L oERECHA | [ ] 1 Contrato Nim. : CINVESTAV-5A-20 18-H-23
Contrato Nim. : CINVESTAV-5A-2018-H-23

N S 7 - S

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES QUE CELEBRAN, POR
UNA PARTE, EL CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL, A QUIEN EN ESTE ACTO SE LE DENOMIMARA
"EL CINVESTAV", REPRESENTADO POR. EL LIC. JESUS CORONA URIEE, EN 5U
CARACTER DE SECRETARIO ADMINISTRATIVO, Y POR LA OTRA, ELVIA LOPEZ
RAMIREZ, PERSONA FISICA A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL
PROVEEDOR.", DE CONFORMIDAD CONM LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS

m | >

SIGUIENTES:
CENTRADO || 3
DECLARACIONES Alineado Megrita  Variable Orden Seccidn Estatus
TZQUIERDA 1 4 DERECHA  [] [ 1 seciin1 o] [AcTvO [o]
PRIMERA.- "EL CINVESTAV™ DECLARA QUE:
[ [l _ s

I. Es un Organismo Pblico Descentralizade con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por Decreto Presidendial de fecha 17 de abril de 1961, publicado en el
Diario Ofidal de |z Federacidn el & de mayo del mismo afio; y ratificade por Decreto de
fecha 17 de septiembre de 1952, publicado en el Diario Ofidial de la Federacidn el dia
24 del mismo mes y afio.

humiFicapo] [ ] [
II. Tiene por objeto formar investigadores espedialistas a nivel de posgrado v
expertos en diversas discplinas dentificas y tecnoldgicas, asi como la realizacion de
investigacion basica v aplicada de cardcter dentifico y tecnoldgico. - 3 2
Agregar Modificar Baja ‘ | E

Figura 57. Modificacion de Parrafos del Contrato.

Contratos (MODIFICACION DE PARRAFOS DEL CONTRATO). Esta seccién podra modificar los
parrafos del contrato, es decir podra agregar o quitar partes del contrato que sea necesario. Es
importante mencionar que la modificacion es para casos especiales y solo afectara al contrato que esté
trabajando, el formato del contrato que configuro anteriormente mantendra su configuracion original.

1. Si no requiere modificar ningun péarrafo de clic al boton Generar.
2. De clic al boton Guardar.

Agregar Parrafo.

3. De clic al botén Agregar, se habilita el campo Parrafo donde debe agregar el nuevo péarrafo. Una
vez agregado coloque las caracteristicas que tendra este nuevo parrafo Alineado, Negrita,
Variable (Si tiene), Orden (Recuerde que es un numero consecutivo) y Seccion. Guarde la
informacién de clic al boton Guardar.

Modificacién.

4. Seleccione el parrafo a modificar y de clic al boton Modificar, se habilitan los campos que integran
el parrafo. Modifique la parte que se requiera ya sea parte del parrafo, quitar variables o las
caracteristicas, una vez modificado de clic al boton Guardar.

Baja.

5. Seleccione el parrafo a eliminar y de clic al botén Baja se emite un mensaje para confirmar la baja
de clic en Si para continuar, guarde los cambios dando clic al boton Guardar.

6. Ver observaciones.... Este botén se habilita una vez que el contrato es enviado a Juridico para
su aprobacion y en caso de existir observaciones o la aprobacion del mismo, el botén se habilita
para que el encargado de contratos conozca las observaciones hechas por Juridico. En la Figura
58 se muestra una observacion realizada por parte de Juridico.
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| IMPRESION DE CEDULA DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES POR HONORARIOS MODIFICACION DE PARRAFOS DEL CONTRA “ICACION DE FIRMANT

>

| Cerrar observaciones... H Generar

ALINE/| Observaciones T
| Se requiere revisar de nuevo los cambios:
i EL DICTAMEN DE JUSTIFICACION NO SE ENCUENTRA FIRMADO
Contrato N

EUTJFI[
CONTRATO
UNA PARTE]
INSTITUTO

"EL CINVES
CARACTER.
AYALA, PER

PROVEEDOH
SIGUIENTES]

[cenT

o i
PRIMERA.-

EUTIFIC

1. Esun Or
propios, cre|
Diario Ofidal
fecha 17 de}
24 del mism

fuTFrc

II. Tiene p
expertos er|
investigacid

| Agregar | | Modificar | | Baja ‘ ‘ Deshacer ‘ ‘ Guardar

) N -
Figura 58. Contratos (Modificacion de Parrafos del Contrato).

& 2 W

Contratos (MODIFICACION DE PARRAFOS DEL CONTRATO).

se enlistan las observaciones realizadas por Juridico.

enviar nuevamente a juridico.
8. Cierre esta ventana de clic al boton Cerrar observaciones....

« Dirijase a la pestafia MODIFICACION DE FIRMANTES DEL CONTRATO.

7. Observe que después de dar clic al botdn Ver observaciones..., se muestra esta ventana donde

La persona encargada de contratos debera contactar al proveedor en caso que la observacion
tenga relacion con él. O en su caso el mismo encargado debera atender estas observaciones y

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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<3

| Busca Abrevia.: Formato [Maestro]:
e [CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES
ombre Frmante
Titula Firma:

E?:NE\;P;S:ON: URIBETO R SECRETARIO ADMT | TANTE LEGAL

o Lt . - = Nombre Firmante:
C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ SUBDIRECTORA DE :
: . LIC. JESUIS CORONA URIBE

DR. JOSE MUSTRE DE LEON DIRECTOR GENER |

LIC. JULIO BALUTISTA HERNANDEZ SUBDIRECTOR DE /|, —o o

DR. JOSE MUSTRE DE LEON DIRECTOR GENER | SECRETARIO ADMINISTRATIVO

ELVIA LOPEZ RAMIREZ PROVEEDOR Orden: 1 Sl ACTIVD L]

< m >
Agregar | Modificar | Baja | | | |

Figura 59. Contratos (Modificacion de Firmantes Del Contrato).

correspondiente firma

confirmacion.

clic al boton Guardar.

« Dirijase a la pestafia IMPRESION CONTRATO.

Contratos (MODIFICACION DE FIRMANTES DEL CONTRATO). En esta seccion tendra que
modificar el campo Puesto a cada uno de los firmantes, ya que actualmente en la base de datos los
puestos estan de una forma diferente a la que deberian aparecer en los contratos. Posteriormente se
agrega a la persona Solicitante y Proveedor para que en el contrato se muestren los espacios para su

1. Seleccione el registro de la persona firmante y de clic al boton Modificar, dirijase al campo
Puesto y capture el puesto real de la persona en este ejemplo el puesto original tiene como titulo
SECRETARIO MCS3, por lo cual se cambié a SECRETARIO ADMINISTRATIVO que es el titulo
correcto. Una vez realizado este cambio de clic al botdn Guardar se emite un mensaje de

2. Realicé esto a cada persona involucrada con la firma del contrato, es decir colocar su Puesto
correcto (Ejemplo SUBDIRECTOR N31 por SUBDIRECTOR DE ASU S LEGALES).
3. De clic al boton Agregar para ingresar al Proveedor, de clic al boton | #
catalogo al proveedor, coloque en Puesto la leyenda PROVEEDOR. Guarde la informacion de

para seleccionar del
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Contrato Mim.: CINVESTAV-SA-2018-H-23

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL CENTRO DE
INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO MACIOMAL, A QUIEN EN ESTE
ACTO SE LE DENOMINARA "EL CINVESTAV", REPRESENTADO POR EL LIC. JESUS COROMA URIBE, EN SU
CARACTER DE SECRETARIO ADMINISTRATIVO, Y POR LA OTRA, ELVIA LOPEZ RAMIREZ, PERSONA FISICA A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PROVEEDOR!, DE CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES
¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
PRIMERA.- "EL CINVESTAV" DECLARA QUE:

L Es un Organismo Puablico Descentralizade con personalidad juridica y patrimonio propios, creado por Decreto
Presidencial de fecha 17 de abril de 1961, publicado en el Diaric Oficial de la Federacidn el 6 de mayo del
mismo afio; y ratificado por Decreto de fecha 17 de septiembre de 1982, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el dia 24 del mismo mes y afio.

I. Tiene por objeto formar investigadores especialistas a nivel de posgrado y expertos en diversas disciplinas
cientificas y tecnoldgicas, asfi como la realizacidn de investigacidn bdsica y aplicada de caracter cientifico y
tecnoldgico.

IOI. Tiene establecido su domicilio en Avenida Instituto Politécnico Macional MNo. 2508, Col. San Pedro
Zacatenco, Cddigo Postal 07360, Delegacidn Gustavo A. Madero en la Ciudad de México.

IV. El Lic. Jesls Corona Uribe tiene personalidad juridica para celebrar el presente contrato en términos de la
Escritura Plblica No. 161,319 (ciento sesenta y un mil trescientos diecinueve) de fecha 11 de enero de 2016,
otorgada ante |a fe del Lic. Salvador Godinez Viera, Motario Plblico No. 42 de la Ciudad de México.

Figura 60. Contratos (Impresién de Contrato).

Contratos (IMPRESION DE CONTRATO). Esta seccién es importante ya que aqui se genera el
contrato para su impresién y para enviarse a Juridico.

1. Al dar clic a esta pestafia automaticamente se empieza a generar el contrato. El proceso puede
tardar algunos instantes mientras el sistema realiza la basqueda de las variables.
Una vez terminado este proceso el sistema muestra en la ventana el contrato. NOTA. Si el
sistema no encuentra todas las variables, estas deberan ser ingresadas manualmente. Esto se
debe a que probablemente no se definieron correctamente la(s) variable(s).

2. Imprimir. De clic al boton para imprimir el contrato.

3. El botén => Juridico tiene como funcion enviar al area de juridico el contrato para su revisiéon y
aprobacion o en su caso emitir observaciones. NOTA. Este boton Unicamente estara habilitado
para el Jefe de Adquisiciones, quien es el encargado de enviar los contratos para revision a
Juridico.
Por lo tanto si el contrato tuvo observaciones, y entre ellas se requiere de correcciones estas
tendran que ser atendidas y el Jefe de contratos debera volver a enviar dando clic a este boton,
(Previamente atendidas las observaciones, en caso de correcciones).

¢ Dirijase a la pestafia SUBIR DOCUMENTOS.
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DOCUMENTO | ARCHIVO |
REQUISICION ( 4 COPIAS ) REQUISICION. pdf
ESTUDIO DE MERCADO ( 1 COPIAS ) ESTUDIO DE MERCADO. pdf
CEDULA DE CONTRATACION ( 1 COPIAS ) CEDULA DE CONTRATACION. pdf
DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA ( 1 COPIAS ) DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA.pdf
OFICIO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES 32D ( 1 COPIAS ) OBLIGACIONES FISCALES 32D, pdf
CURRICULUM VITAE ( 1 COPIAS ) CURRICULUM VITAE.pdf
COMPROBANTE DE ESTUDIOS ( 1 COPIAS ) COMBR.OBANTE DE ESTUDIOS. pdf
ACTA DE NACIMIENTO { 1 COPIAS ) ACTA DE NACIMIENTO. pdf
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE ( 1 COPIAS ) RFC.pdf .
CURP ( 1 COPIAS ) CURP.pdf
IDENTIFICACION OFICIAL ( 1 COPIAS ) IDENTIFICACION OFICIAL .pdf
COMPROBANTE DE DOMICILIO ( 1 COPIAS ) COMPROBANTE DE DOMICILIO.pdf
PRIMERA CARTA DE RECOMENDACION ( 1 COPIAS ) PRIMERA CARTA DE RECOMENDACION. pdf
SEGUNDA CARTA DE RECOMENDACION { 1 COPIAS ) SEGUNDA CARTA DE RECOMENDACION. pdf
REQUISICION FIRMADA ( 3 COPIAS )

A A
Figura 61. Contratos (Subir Documentos).

Contratos (SUBIR DOCUMENTOS). En esta seccién debe subir los documentos en formato PDF que
se requieren para la contratacion del proveedor.

1. Puede escanear los documentos para tenerlos en el formato PDF. Una vez teniendo los
documentos en formato PDF, de clic al boton Subir PDF, se despliega una ventana que le
permitird seleccionar el archivo y subirlo a una plataforma que almacenara estos archivos.
Realice este proceso para cada documento.

2. Ver PDF. Le permite una visualizacion del documento.

 Con esto ha finalizado el proceso de Contratos (Area de Adquisiciones). Cierre la ventana de clic
al hotdn Salir.
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2. Proceso de Pago en Contratos.

Una vez que Juridico apruebe el contrato, el proceso para pago a los distintos proveedares de icios, servicios

profesionales, etc. sera como se menciona a continuacion.

acturas.
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*>Adquisicion5 Almacén Inventarioc Meomina SRH Obra Gestion Herramientas Salir  Ventana 7
(Henry Ford)

1l Catdlogos
Parametros Adquisiciones

Seguimiente de Ordenes de Pago

1. Desde el Menu Principal, acceder a
AquISIClones > Contr0| de Pa‘gos > Programa Anual de Adquisiciones ¥
Contratos > Captura de Facturas. Facturas a Cadenas Productivas

Administracion de Contratos [

Compradores

Reportes de Aquisiciones

2. EI SGIl abre la ventana Contratos Reporte Diario )
- Documentos — Factura, se e Cinvestav

observa en la Figura 63. * Control de Pagos 3 Tradicicnal 3

Reasignacion de Requisiciones E-Commerce v

Captura de Facturas Contratos 3 |

Generar Solicitud de Pago

Enviar Solicitud de Pago

Selicitud de Transferencia de Pago.

'U;Ux‘:*

Cancelacién de Solicitud de Pago

Reporte de Requisiciones Comprader

Cancelacion de Contrato(s) / Pedido(s)
o Registro de Pago por Sancién J
i Condonacion de Sancién |

Contratos

Reportes [
Prorroga Pedidos

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

Contabilidad en Linea v
Consolidacién Ped/Ctos San Pedro Zacatenco,

4
Figura 62. Acceso a Captura de Facturas.

CONTRATOS - DOCUMENTOS - FACTURA (=]

PAGADOR:  [[GARCIA MENDEZ JESUS |
REQUISICIONES | CONTRATO - DOCUMENTOS |
Afo: (2018 | Estatus: [3.En procese v]

No. Requisicién: [EERPIUCIN F=chs FEVIVTICIN (| Piuriznual Tipa:

Depto. Solicitante: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Desting de bienes: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA.

Justificacion: | MANTENIMIENTO A PLANTAS ¥ MACETONES,

Solicitante: [LOPEZ LOPEZ MAXIMO Extensién: ‘ 3837
Autorizs 1: [LOPEZ LOPEZ MAXIMO EzdeImportacién: MO |y
71820 Autorize 2:

Importe: §59,515.24]
C e i

T e
Requisicion | de fecha Area Solicitante Contrato ~
3 11-ENE-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA 1 2 CINVESTAV-5A-2013
11-ENE-18  OFICINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 10588021 CINVESTAV-SA-2018-H-8¢
12-ENE-18  OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 494,130.00  CINVESTAV-SA-2018-6
19-ENE-18  UPEAL 177,000.00  CINVESTAV-SA-2016-H-7C
22-ENE-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA 1,131,00000  CINVESTAV-SA-2018-42
23ENE-18 UPEAL 181,894.96  CINVESTAV-SA-2018-H-17
23ENE-18  OFICINA DEL SUBDRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS 218,00558  CINVESTAV-5A-2018-H-8:
24ENE-18 UPEAL 118,000.00  CINVESTAV-SA-2018-H-3¢
24ENE-13 UPEAL 103,000.00  CINVESTAV-SA-2018-H-8
25ENE-18 UPEAL 118,000.00 CINVESTAV-SA-2018-H-8:
SEENFAR_(IBFAL 103740 00 CINVESTAVLSA_01RH-3E

No. de requisiciones: "

Figura 63. CONTRATOS — DOCUMENTOS - FACTURA.
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El=E

PAGADOR:  [[ZARCIA MENDEZ JESUS

REQUISICIONES | CONTRATO - DOCUMENTOS

Afio:

2018 o Estatus:
o Requisicion: TR Feche 0] Purianua

‘3 - En proceso v

Tipo: REQUISICION DE COMPRA |I|

Depto. Solicitante: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Destino de bienes: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Justificacién: | MANTENIMIENTO A PLANTAS Y MACETOMES.

Solicitante; [LOPEZ LOPEZ MAXIMO

Extension:| 3837

Autorizé 1; [LOPEZ LOPEZ MAXIMO

Esdelmportacion: [NO [y

Autorizé 2

Imparte: $59,515.24|

Almacen

e

Requisicion de fecha Area Solicitante

OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Contrato ~
CINVESTAV-SA-2018-1

59,515.24

1.

REQUISICIONES. En esta seccion,
muestran todas las requisiciones con su
respectivo niumero de contratos.

se

Seleccione la requisicién sobre la cual
va capturar la factura, y pase a la
pestafia CONTRATO - DOCUMENTOS.
Se muestra la pantalla, que se muestra
en la Figura 65

25 - 2018 11-ENE-18  OFICINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 105,860.21  CINVESTAV-SA-2018-H-6¢
27 - 2018 12-ENE-18 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO 494,130.00 CINVESTAV-SA-Z0M8-6 '
{43 - 2018 19-ENE-18 UPEAL 177,000.00  CINVESTAW-SA-2018-H-7(
51-2018 22-ENE-18 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA 1,131,000.00 CINVESTAV-5A-2018-42
54 - 2018 23-ENE-18 UPEAL 181,89496  CINVESTAV-SA-2018-H-17
[73-2018 23-ENE-18 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS 219,005.58  CINVESTAV-SA-2018-H-87
[TS - 2018 24-ENE-18 UPEAL 118,000.00  CINVESTAV-SA-2018-H-3¢
82 - 2018 24-ENE-18  UPEAL 103,000.00  CINVESTAW-SA-2018-H-8(
85 - 2018 25-ENE-18 UPEAL 118,000.00 CINVESTAV-SA-2018-H-8:
s 2012 DS FNFAR_IIPFAI 102740 0N CINVESTAV-SA 3012 H. 38
No. de requisiciones: 229 v
W .

Figura 64. REQUISICIONES.

A

(1] CONTRATOS - DOCUMENTOS - FACTURA [=1[=]3]
PAGADOR: |GARCLA MENDEZ JESUS ‘
CONTRATO - DOCUMENTOS
DOCUMENTO L ‘
ESTUDIO DE MERCADO (1C0FIAS) CONTRATO - DOCUMENTOS. En esta
LA ECIIRARER  (LETSLE] seccion, se muestran todos los documentos
DICTAMEN DE ADJUDICACION DIRECTA {1COPIAS) req uendos en el Contrato q ue esté
D OFICIO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES 32D ( 1 COPIAS ) traba]ando .
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE ( 1 COPIAS ) 2 ob t I t d
. . serve que se encuentran listados
IDENTIFICACION OFICIAL ( 1 COPIAS ) .
COMFROBANTE DE DOMICILIO (£ COPLAS) todos los documentos necesarios para
REUSICiOn FRMADA (4 COPIAS) el contrato, deben estar marcadas todas
ACTA CONSITTUTIVA (1.COPAS) :as% cetsnlas, para permitirle la captura de
a factura.
PODER NOTARIAL ( 1 COPIAS) . .
DL TAVEN D COMITE (1 CoPLS) 3. Marque todas las casillas y de clic al

B _Iguafdar

I Capturar Factura I

boton Guardar.

4. En este momento puede capturar las
facturas, de clic al boton Capturar
Factura, se despliega la ventana que se
observa en la Figura 66.

Figura 65. CONTRATO - DOCUMENTOS.
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Captura de Facturas
Factuia
aga doble clic sobie el registio [0ty 1o CINVESTAV-SA-2018- o Requisicion ccha Pedide: | 21022018 |
e el GO @EL o Rewerin|__3 | ruehaPuddo
Factura Importe Tipo Pedido  JADJUDICACION DIRECTA ‘
— : - - - CONTRATO — DOCUMENTOS.
# Clave Dseripcidn Unidad ‘Cantidad Canll{?ada ‘Cantidad . ., ,
Bien | Articulo Pedido Recibir Factura Precio | Importe| En esta SeCC|On, podra Capturar
la factura.
1. De clic al botén Nueva
Factura.
Se despliegan los campos
para la captura de
informacién requirente en
Total Registros: o Subtotal :
la factura.
B| Nueva Factura | [ Cancelar Factura |
L A A%
Figura 66. Captura de Facturas.
h N .
Captura de Facturas
Factura
Haga doble clic sobre el registro Contrato No. CINVESTAV-SA-2018-1 No. Requisicién [ 23 Fecha Pedido: 2110212018
para ver la factura seleccionada. 1o i ZAMORA MARTINEZ MISAEL Tipo de Contrato
Factura | Importe | | ||TioPedido [ADJUDICACION DIRECTA
Contrarecibo: DI No. Factura: Fecha Factura: 00/00/0000 |1| Fecha de Entrega: | 00/00/0000 E‘I
& | (éll:,: | DeseriEién | Unidad Cantidad |Ec:r;lﬂgcd\‘glr Cantidad Precio TOTAL
LVA | Subtotal Fre Ret. L5.R. Ret. LVA.
1 20187T1820-1 Y SERV. 1.00 1.00 1.00 51,206.24 51,306.24]
MACETONES CORRESPONDIENTE AL ARO 2018
INCLUYE: REPOSICION DE PLANTAS, ABONAR CON SULFATO 8,205.00 55,515.24 .00y l:)
DE AMONIO UNA VEZ AL MES PARA VITAMINAR A LAS
PLANTAS, FUMIGACION, PINTAR MACETONES, LIMPIEZA DE
PLANTAS CON LIQUIDO ABR
Total Registros: | KT Subotal :

TOTAL .00

LVA

Descuento

Ret. ISR: .00 %
Ret. IVA: .00 %

Importe de Factura -

| Hueva Factura ‘ | Cancelar Factura |

Figura 67. Captura de Facturas.

2. Ingrese el No. de Factura, Fecha Factura y Fecha de Entrega.

coloque 1, pero no puede colocar una cantidad mayor a la que esta por recibir.

Captura de Facturas. Cada campo/columna tiene un titulo que significa su contenido o lo que va a capturar.

3. En el campo Cantidad Factura coloque la cantidad a recibir, es decir si es una sola factura el pago total

4. Verifique si el contrato genera una retencion en IVA o ISR, coloque el monto de la retencién en los campos
marcados en color rojo Ret. ISR o Ret. IVA, si no es el caso omita estos campos.
5. Verifique que los montos coincidan y no rebasen el Importe Total, verificado de clic al boton Grabar.
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ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
Captura de Facturas
=n
Factura
Haga d“‘;"‘r““f "“h"’l el '?gi“‘;“ Contrato No. CINVESTAV-SA-2018-1 No. Requisicién [ 23 Fecha Pedido: 2110212018
para ver la laclura seleccionada. oo cedor  [ZAMORA MARTINEZ MISAEL Tipo de Contrato |CONTRATACION DE SER
Tipo Pedido [ADJUDICACION DIRECTA
59,515.24
Contrarecibo: Ho. Factura: EEPO1 Fecha Factura: | 02103/2018 [, | FechadeEntrega: | 07032013 [ ]
[ Aplicar Derechos SFP.>>> [ Aplicar Sancién >>> ] [ Reaistrar Nota de Crédito >>> ||
Clave Bien Dscripcién Unidad |Cantidad de| Cantidad |Cantidad de Precio
Partida Articulo Pedido | por Recibir| Factura Importe
Total Registros: NN Subtotal : 0.0
TOTAL 59,515.24
[ MuevaFactua | [ Cancelar Factura |
Figura 68. Captura de Facturas.

Captura de Facturas.

brevemente a continuacion.

(5 al millar).

acordadas.
Crédito.

(Si es que el pago por el servicio sera en parcialidades).

8. Una vez capturada(s) la(s) facturas, cierre la ventana de clic al botén Salida.

6. Después de grabar la informacion, se habilitan tres botones con diferentes funciones descritas
e Aplicar Derechos S.F.P. >>>: Despliega una ventana, donde puede aplicar porcentajes de

e Aplicar Sancion >>>: Despliega una ventana donde puede aplicar una sancién de forma
manual (Esto aplica principalmente al flujo operativo E-Commerce) al incumplir con fechas

e Registrar Nota de Crédito >>>: Despliega una ventana que le permite registrar una Nota de

7. En la parte izquierda de la ventana se muestran el namero de facturas registradas al proveedor

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:
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* Adquisiciones | Almacén Inventaric Momina SRH Obra Gestion Herramientas Salir  Ventana ?
Catdlogos v | (Henry Ford)
Parametros Adquisiciones
Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores
1. Desde el Menl Principal, acceder a ARoSnZ Anuaide Soicions '
Adquisiciones > Contl’ol de PagOS > Facturas a Cadenas Productivas
e Ad t de Contrat: »

Contratos > Generar Solicitud de rinsesion A8 mantEes
Reportes de Aquisiciones

Pago' Reporte Diario C‘ n esta
Impresién Contrato/Pedido I V V
C I de P, Tradicional

2. EI SGIl abre la ventana Generar e —— o I 1 '
. easignacion de Requisiciones -Commerce
Solicitud de Pago Contratos, 4
) Wi Captura de Facturas Contratos 3 |
se observa en la Flgura 70. I * Generar Solicitud de Pago

R Enviar Solicitud de Pago
R Solicitud de Transferencia de Page.
P Cancelacién de Solicitud de Pago

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

Condonacion de Sancidn JJ

Contratos

Reportes 3
Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones 3
Auteriza Ped. y/o Cto. [Generar Conv. Mod ]
Evaluacion Cédula Honararios

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

\ 4
Figura 69. Acceso a Generar Solicitud de Pago.

VN \d

Generar Solicitud de Pago Contratos
IS =T
amrmmmrecim:'
De click con mouse para ver el contrarecibo seleccionado
Contrarecibo | Fecha | ~ Uitimo Factura Tmporte - |
3435 o1JUNz018  E E50)
3436 olunzots E
3443 G-unzmE P
426 S Generar Solicitud de
2407 QNUoiE E Pago Contratos.
3449 olunzots E
3453 04UNZOIE E . .
3454 04UN01E E 1. De clic al botén
3455 oalunzME
3456 0s-lun2ME E Nuevo, de eSt"il
o Lol forma se generara
3466 04dUnz01E  E .
3467 oeluNz018  E el Contrarecibo de
3468 s4dun201E E
3469 oalunzME la Factura.
3475 0s-lun2ME E
3476 04lUN201E E
3479 04dUnz01E  E
3480 04UNZOIE E
3481 s4JUN2E  E
3482 oalunzME
|G Ee T I -
Nuevo Cancelar | | Grabar | | Deshacer | [ Imprimir

Figura 70. Generar Solicitud de Pago Contratos.
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Generar Solicitud de Pago Contratos
ContraRecibo
[ afa ][ Mes ]
2018 [o] [unio [l

Buscar Contrarecibo:

De click con mouse para ver el contrarecibo seleccionado

= T ”
Contrarecibo | Fecha | *| | no. Contrarecibo | UPH;II'ID Factura Importe

3435 01-JUNz018 E e

3436 M-JUNZOIE  E CINVESTAV-5A-2018-1

3443 01-JUN2018 E Recibimos de: ZAMORA MARTINEZ MISAEL

3446 01-JUN2018 E Fecha Recepcion 150612018 || FechaPago:| OSMTI2ME || EEPO1 59,515.24

o OLELILEND Registré 'GARCIA MENDEZ JESUS

3449 pllunzme  E Recibi docs.:  [GARCIA MENDEZ JESUS e

3453 04JUNZOIE E Sciio docs-

3454 04-JUN2018  E

e I H Buscar par: @) Frovesdor () Pedido O Contrato

3456 04-JUN2018  E Proveedar:

3465 040UN2018 E

3466 04-JUN2018 E Nombre RFC |~

3467 Da-Jun201s E TERESITA VASQUEZ GOMEZ VAGTE30330EY9

3468 0&-Junzo1g E THECNICA INGENIERIA ¥ DISENOQ, 5.4, DE C.V. TID120110K78

3369 Qeunz01g - E TIGPOMASS, 5, DER.L DEC.V. TGM160107EAT

3475 pelunzme  E VICENTE MAURICIO TOVAR ORTEGA TOOVA205045R8

3476 04JUN201B  E

3479 PRIy P VICTOR HUGO FLORES CANALES FOCVB40627ANY.

3480 seiunzote | E VICTOR HUGO GUTIERREZ RAMIREZ GURVTT0926L54

3481 04-JUNZ01S E VIRIDIANA GARCIA ZARAGOZA GAZV940803JG3

3482 040UN2018 E YOSEHANDY PALMA LEAL PALYS20126RN3

118

Huevo Cancelar I Grabar I Deshacer Imprimir

AN AV
Figura 71. Generar Solicitud de Pago Contratos.

- I

Generar Solicitud de Pago Contratos. En esta seccion se genera el Contrarecibo.

2. Con ayuda del botén seleccione el usuario que registra y recibe los documentos, en los campos
Registro y Recibio docs.

3. Realice la Busqueda Por: Proveedor, seleccione el proveedor al que va a generar la solicitud de pago
a través de la factura.

4. Al seleccionar el Proveedor, del lado derecho, se muestra el Nimero de Factura e Importe.

5. Seleccione la casilla del Importe, y en caso de ser el Gltimo pago marque la casilla Ultimo Pago. De
clic al boton Grabar, el sistema muestra un mensaje de confirmacion (Vea Figura 72), y aparece el No.
de Contrarecibo, se observa en la Figura 69.

NOTA. En los campos Fecha Recepcién y Fecha Pago pude modificar las fechas que vienen por default,
y establecer las que son convenientes.

Aviso

o Infoemacién guardada satisfactoriamente,

Figura 72. Mensaje de Aviso.
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Generar Solicitud de Pago Contratos

| 5 Jmezm|

Figura 73. Contrarecibo.

S

ContiaRiecibo
Ao Mes
2018 ;; JUNIO ;:
er(‘nmnremhu:l
Die lick con meuss para ver el contiarecib ssleccionado
[Contrarccibo [ Fecha | * Ino. Contrarecibo 3800 |I l‘:,":m Factura M {l
3702 12-JUN2018 E 90
3718 12JUN2018 E E A 2B
3732 12-JUN2018 E Recibimos de: LZA“OI?A MARTINEZ MISAEL é H
3733 12JUN2018 E Fecha Recepcion: | 151062018 [y Fecha Pago:| 0500712018 [ o EEFOL 59,515.24 (4] Contrarecibo.
3734 12-JUN2018 E -
Registré: [GARCIA MENDEZ JESUS = .
3746 et € : 6. No. de Contrarecibo
3752 12.JUN2018 E Recibit docs. RCIA MEHDEZ JESUS E
3753 e 7. Puede realizar la
3754 13dUN2018 E
3775 13-JUN2018 impresi()n del
3776 13-JUN2018
3778 15-0hz018 Contrarecibo de clic al
3779 13-JUN2018
3780 1302018 botén Imprimir.
3781 13-JUN2018
3789 1201 8. De clic al boton Salida,
3790 14-JUN2018
3796 14-JUN2018 para cerrar la ventana.
3798 14-JUN2018
14-JUN2018
15-JUN2018
119
Nuevo | [ Cancelar | | Giabar | | Deshacer | || Imprimir
AN ||
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ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 60DE73
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA sGll
ICOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
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ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO

FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018

Cinvestav

*Adquisi(ions Almacén [nventaric Momina SRH Obra Gestion Herramientas Salir Ventana 2
1 Catalogos v | (Henry Ford)

Parametros Adquisiciones

Seguimiente de Ordenes de Pago

Compradores

Programa Anual de Adquisiciones L

1. Desde el Menu Principal, acceder a Facturas a Cadenas Productivas
Adqu|s|C|oneS > COﬂtl’O| de Pagos > Administracion de Contratos L

Contratos > Enviar Solicitud de Pago fepories de Aquisicionss
Reporte Diario

Cinvestayv

Impresién Contrato/Pedido

Control de Pagos 3 Tradicional 3

2. EI SGlI abre la ventana Envio de — —
.. Reasignacidn de Requisiciones E-Commerce [
SOIICItUdeS de Pago' se W Captura de Facturas Contratos b |
Obsel’va en Ia. F|gura 75. I W Generar Sclicitud de Pago

* Enviar Solicitud de Pago

R Solicitud de Transferencia de Pago.

P Cancelacién de Solicitud de Pago

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

Condonacion de Sancién JJ

Contratos

Reportes L
Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones 3
Autoriza Ped. y/o Cto. [Generar Conv. Mod.]
Evaluacian Cédula Honorarios

Contabilidad en Linea b
Consolidacion Ped/Ctas ico Nacional 2508, Col. San Pedro Zacatenco,

Fig|Tra 74. Acceso a Enviar Solicitud de Pago.

L.\

(s Envio de Solicitudes de Pago [=]m =]
Contrarecibos | Facturas | suficiencia | Soficitud de Pago)
Indique el Afio: VerTodo [
I Proveedor: | | Contrarecibo|  Fecha | Proveedor | importe Total |
Factura |Fed’1& Factura IImete Factura I
Nombre RFC -~
e — e -
3BRAIN GMEH CHE387460635
ABASTECEDORA TECNOLOGICA ESPECIALIZADA 5.A. DE  ATED70307EN4
C.v.
ABB MEXICO, S.A. DE C.V. AME920102554
ABC ABASTO COMPUTACIONAL 5.A. DE C.V. AAC120726215
ABEL ZAM, 5.A. DEC.V. ABEB70603132
ABELZAM, 5.4, DE C.V, ABEB70603132
ACCELAB,S.A. DEC.V. ACC9910083D9
ACCESORIOS E INSTALACIONES DE AIRE ~ ACONDICION ~ AIAS70514T92
ACCESORIOS PARA LABORATORIGS, 5.4, DE C.V. ALABE0227IDE
ACCESORIOS Y SUMINISTROS PARA LABORATORIO, 5.4, ASLOS0623L90
ADDGENE, INC 90-0133592
ADIFE CIENCIA Y 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., ATM330305U84
AGROREYVI, 5.A. DEC.V. AGRO90714H43
AHG BYOMEDICA, 5.A. DE C.V. ABY1009075U8
AJA INTERNATIONAL, INC. 04-3493550
ALMOTCR S.A, DEC.V. MOT840308TDS
ALFONSO MARHX, 5.A. DE C.V. AMASB0923ET2
ALTA TECNOLOGIA EN LABORATORIOS, 5. A. DE C.V. ATLSE0T24BTA o

Figura 75. Envio de Solicitudes de Pago.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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[SISTEMA SGlI
FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018

ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS.

GUIA DE USUARIO

Envio de Solicitudes de Pago

Contrarecibos | Facturas | Suficiencia | Soficitud de Pago|

==E

Indique el Afio: 2 VerTodo [ |
Proveedor: I Contra recibnl Fecha Proveedor | Importe Total
Factura IFEd’]E Factura IImporbE Factura
Bomiboe =RE | [~| T 15/06/2018 ZAMORA MARTINEZ MISAEL 59,515.24
RUBEM ISAI ESPINOSA S0TO EISR750520759 :
= [No. Contrato: CINVESTAV-5A-2018-]]

RUBY LUMA MANRIQUEZ LUMRE81013289 N
SANTANDER TORRES JUSTING SATIB00414618 02/03/2018 59,515.24 I
SANTIAGO RAMIRO VELAZQUEZ BUSTAMANTE WEBS460523C93
SERGIO PANIAGUA VAZQUEZ PAVSE40604KL2
SERVICIO AUTOMOTRIZ ESPECIALISTAS EN SAE030515KE3
TRANSMISIONES AUTOMATICAS, S.A. DE C.V.
SERVICIOS INTEGRADOS DEL NORESTE, 5.A. DEC.V. SIN871229IF6
SERVIPRO DE MEXICO S.A. DEC.V. SMES 10904AE2
SILVERA CIEMCIA E INGEMIERIA, S.A. DEC.V. SCI1509231P0
SISTEMAS DE ACONDICIONAMIENTO AMBIENTAL, 5.A. DE C SAA7609095Q0
SUSANA PACHECO CAMPOS PACS870124LU1
TECNOLOGIA FILTRANTE 5.A. DE C.V TFI180201030
TERESITA VASQUEZ GOMEZ VAGT830930EYS
THECMICA INGEMIERIA Y DISEIQD, S.A.DEC.V. TID120110K78
TI GPO MASS, 5. DER.L. DEC.V. TGM160107EAT
VICENTE MALRICIO TOVAR ORTEGA TOOV2205045R8
VICTOR HUGO FLORES CAMALES FOCV840627AMN9
VICTOR HUGO GUTIERREZ RAMIREZ GURV770926L54
VIRIDIAMA GARCIA ZARAGOZA GAZV9408031G3

PALYS20125RN3

YOSEHAMDY PALMA LEAL
Z A MARTINEZ

ZAMMB108177ES

=

r
Figura 76. Envio de Solicitudes de Pago.

2 O W

Contrarecibos.

listado de facturas.

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

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
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HOJA 62 DE 73

[SISTEMA SGlI

FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
GUIA DE USUARIO

] Envio de Saolicitudes de Pago [=|a[x
1
Contrarecibos|| Facturas | Suficiencia | Sofcitud de Pago
Contrato No.:  CINVESTAV-SA-2018-1 Fecha: 20i02/2018
Proveedor:  ZAMORA MARTINEZ MISAEL Tipo: CONTRATACION DE SEF
Proceso por: |ADJUDICACION DIRECTA
FACTURA FECHA FACTURA IMPORTE ~
EEPO1 020032018 59,515.24 P es_tqn as . Facturas y
Suficiencia.

En estas pestafias no se
realizara ninguna accion, solo
se muestra un resumen con

informacion del  contrato,
factura y suficiencia
presupuestal.

Por lo que se pasara a la
pestafia Solicitud de Pago.

Figura 77. Facturas y Suficiencias.

A\ WA V4

]

Contrarecibos | Facturas | Suficiencia| Soficitud de Paga|

Envio de Solicitudes de Pago

1 IEEE

TIFO PAGO: SERVICIO SITUACION: TRAMTE FORMA DE PAGO. || Liberar Solicitud de Pago... |
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 PAGO: MES: |JUNIO E ARIO: 2018 CONTRARECIBO: EEPOM
F “mm-azaa)
59,615.24 02/03/2018 v

OB SERVACIONES: ~

Aviso OLTINO PAGO: [S1 [ o]
ELABOR®: C.P. LETICIA BRIGIDA
REVIS0: C.P. LETICIA4 RBIZIDA
AUTORIZO: C.P. LETICIA Y o El ndmero de la cuenta por pagar es: 03884-18

~— —
Figura 78. 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.
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ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 64DE73
POLITECNICO NACIONAL PISTEMA sGi
ICOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
Clirvaskai COMUNICACIONES
ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
* Adquisiciones | Almacén |nventaric Momina SRH  Obra Gestion Herramientas Salir Ventana 2
1 Catdlogos v | (Henry Ford) o
3 Parametros Adquisiciones
Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores
Programa Anual de Adquisiciones 3
1. Desde el Menu Principal, acceder a o e P
Adquisiciones > Control de Pagos > Administracion de Contratos 8
Contratos > Solicitud de RepSisausicenss
H Reporte Diario ~
TranSferenCIa de Pago. Impresién Contrate/Pedido CI nveStav
* Control de Pagos 3 Tradicional 3
2. El SG” abl‘e Ia ventana SO|ICItUd Reasignacion de Requisiciones E-Commerce >
de Transferencia de Pago I Vi Captura de.Fa.cturas * Contratos » |
Vi Generar Solicitud de Pago
<Contratos>..., se observa en la R B Sl b
Figura 80 * Solicitud de Transferencia de Pago. |
P Cancelacién de Solicitud de Pago

Reporte de Requisiciones Comprador

Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)

Registro de Page por Sancidn
Condonacion de Sancidén
Contratos

Reportes

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones

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

Evaluacién Cédula Honorarios
Contabilidad en Linea

Consclidacion Ped/Ctos

Figura 79. Acceso a Solicitud de Pago.

Solicitud de Transferencia de Pago <Contratoss>...

Q
Afo Requisicion
Requisicién
#Requisicién Departamento
1-2018 603010 ORCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56
ICOLOGIA
1-2018 603010 ORCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56
TOXICOLOGIA
1-2018 603010 ORCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56
TOXICOLOGIA
1-2018 603010 ORCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56
ICOLOGIA
25-2018 301000 OFCINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION o001
25-2018 301000 ORCINA DEL SECRETARIC DE PLANEACION o001
25-2018 301000 OFCINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001
25-2018 301000 OFICINA DEL SECRETARID DE PLANEACION o0l
25-2018 301000 OFICINA DEL SECRETARIOD DE PLANEACION o0l
25-2018 301000 OFICINA DEL SECRETARID DE PLANEACION o001
25-2018 301000 OFICINA DEL SECRETARID DE PLANEACION o0l
25-2018 301000 ORCINA DEL SECRETARIC DE PLANEACION o001
35-2018 401000 ORCINA DEL SECRETARIC' ADMINISTRATIVO o001
35-2018 401000 OFCINA DEL SECRETARID ADMINISTRATIVO 001
35-2018 401000 OFICINA DEL SECRETARID ADMINISTRATIVO o0l
Total de Facturas: 838
< m

Contrato Factura

‘Subtotal

CINVESTAV-SA-2018-H-38 1 34,802.41
CINVESTAV-SA-2018-H-38 2 34,800.00
CINVESTAV-SA-2018-H-38 3 34,800.00
CINVESTAV-SA-2018-H-38 [3 34,800.00
CINVESTAV-5A-2018-H-65 24 17,64337
CINVESTAV-SA-2018-H-65 25. 582168
CINVESTAV-SA-2018-H-65 26 B82LEE
CINVESTAV-S&-2018-H-65 27 882168
CINVESTAV-S4-2018-H-55 E B,82168
CINVESTAV-SA-2018-H-65 L) 582168
CINVESTAV-5A-2018-H-65 32 582168
CINVESTAV-SA-2018-H-65 33 582168
CINVESTAV-S4-2018-H-32 1 2833566
CINVESTAV-S4-2018-H-32 2 12,167.83
CINVESTSV-54-2018-H-32 3 1216783

Retencidn
VA

320020

3,199.98

3,199.98

3,199.98

162238
B1118
B1L1E
B1118
B1068
B1068
BIL1E

81118

111818

111818

Factura
3,00021 28,602.00
3,00000 28,600.02
3,00000 28,600.02
3,00000 28,600.02
152088 14,500.01
760.49 725001
76049 725001
76043 725001
76043 725051
76048 725051
76048 725001
760.49 7,25001
200790 20,0040
1,045.95 10,000.70
104835 10,000.70

LUCERQ CERVANTES POZOS
LUCERQ CERVANTES POZ0S
LUCERQ CERVANTES POZOS
LUCERQ CERVANTES POZ0S

CARLOS GABRIEL GARIEAY GUTIERREZ
CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
CARLOS GABRIEL GARIEAY GUTIERREZ
CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
CARLDS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
CARLOS GABRIEL GARIEAY GUTIERREZ
CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
O5CaR VAZOUEEZ CRUZ

OSCAR VAZOUEZ CRUZ

OSCiAR VAZOUEZ CRUZ

Figura 80. Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>.
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ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 65DE73
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA SGll
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
Cinvestav _
ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
= — -
© Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>... ]
o 3 [ ][ safe ]
#Requisicidn Departamento Contrato Factura Subtotal Retencion Proveedor
VA
1-2018 603010 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56 64368 CINVESTAV-SA-2018-H-38 1 3480241 3,20020 3,00021 2860200 LUCERO CERVANTES POZOS
TOXICOLOGIA
1-2018 603010 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56 64368 CINVESIAV-5A-2018-H-38 2 34,B00.00 3,10098 3,000.00 2860002 LUCERD CERVANTES POZOS
TOXICOLOGIA
1-2018 603010 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56 64368 CINVESTAV-5A-2016-H-38 3 3,199.98 28,600.02 LUCERO CERVANTES POZOS
TOXICOLOGIA
1-2018 603010 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 56 64368 CINVESTAV-5A-2018-H-38 4 34,800.00 3,199.98 3,000.00 2860002 LUCERO CERVANTES POZOS
TOXICOLOGIA
25- 2018 301000 OACINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001 63479 CINVESTAV-5A-2018-H-65 24 17,64337 162238 152098 1450001 CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
25- 2018 301000 OFICINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001 64479 CINVESTAV-5A-2018-H-65 25. BE2168 B1118 760.49 7,25001 CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
25-2018 301000 OFCINADEL SECRETARIO DE PLANEACION o0t 62478 CINVESTAV-58-2015-H-65 2 852168 1118 760.28 725001 CARLDS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
25-2018 301000 OFICINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001 64473 CINVESTAV-5A-2018-H-65 27 BB2168 81118 76049 725001 CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
15- 2018 301000 OFCINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001 64479 CINVESIAV-5A-2018-H-65 2B EE2168 51068 76049 725051 CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
25- 2018 301000 OFICINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001 63479 CINVESTAV-5A-2018-H-65 29 BE2168 B10.68 76049 7,25051 CARLOS GABRIFL GARIBAY G UTERREZ
25-2018 301000 OFCINA DEL SECRETARIO DE FLANEACION 001 64473 CINVESTAV-54-2018-H-65 32 BB2168 81118 76045 7,25001 CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
25- 2018 301000 OACINA DEL SECRETARIO DE PLANEACION 001 63479 CINVESTAV-5A-2018-H-65 33 BB2168 81118 760.49 725001 CARLOS GABRIEL GARIBAY GUTIERREZ
35-2018 401000 OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 001 65001 CINVESTAV-5A-2018-H-32 1 2433566 2,23636 2,097.30 20,001 40 OSCAR VAZOQUEZ CRUZ
35-2018 401000 OFICINA DEL SECRETARID ADMINISTRATIVO 0L 65001 CINVESTAV-SA-2018-H-32 2 1216783 111818 1,04895 1000070 OSCAR VAZOUEZ CRUZ
35-2018 401000 OFCINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO 001 65001 CINVESIAV-5A-2018-H-32 3 12,167 83 111818 1,048.95 10,000.70 CI!EARVAIC!UE! CRUZ
Total de Facturas : 838 ~
< m >

N~ -
Figura 81. Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>...

AN &

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

1. Afo. Le permite mostrar todas las requisiciones de contratos que se generan en el afio seleccionado.
Requisicidn 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 contrato, ya sea por #Requisicion, Factura, nimero de Contrarecibo o
Proveedor el cual deberéa 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

se presenta:

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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POLITECNICO NACIONAL PISTEMA sGil
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
Cinvostay COMUNICACIONES
ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
iz Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos»>... .
Afio Requisicidn
2018 Requisicién 4 orimir
Solicitudes de Transferencias ‘
Relacion Mo, Oficia Filtrar por Mes Fuente Finan| Solicitud Facturas
ToDOS TODOS W| Guardar Cancelar | | Deshacer || Madificar Ver Solicitud Agregar Quitar
IW ITITI— No. Relacién: () DescCommto () Desc. Honorarios
it Mo. Oficio: [NO. OFICIO DA/ 1234 /2018
g CIT T B AT BEETT B0 Descripcién: EOLICITUD DE TRANSFERENCIA
z NO. OFICIO DA/ 14/2018 21/02/2018 CEFan Fecha Oficio: lS}GSf?ﬂle
3 N0.0ACID DA/ 15 /2018 21/02/2018 FISCALES “‘D Texto 1: |POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR 4 USTED, FACTURA CRIGINAL Y REPORTE DESERVICIC DEL MISMO, PARASU PROGRAMACION
a NO. DFICIO DA/ 16/2018 21f02/2018 FISCALES CEF| ¥ PAGO CORRESFONDIENTE.
s 10.0RCIO DA/ 17 /2018 21/02/2018 FECALES CERRADA Texto 2: [SIN OTRC PARTICULAR, QUECC DE USTED:.
] NO. OFICID DA/18 /2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA. Estatus: |ACTIVA [\ ] Tipo:|TRANSFERENCIA [\, | Fuente Financiamiento: FISCALES
7 NO. OFICIO DA/ 19/2018 21f02/2018 FISCALES CERRADA IWIWIWIW IW
& NO. OFICIO DA/20/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA. e
9 NO. OFICIO D&/21/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
10 NO. OFICIO DA/22/2018 21/02/2018 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 21/02/2018 FISCALES CERRADA
14 NO. OFICIO DAS26/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
15 NO. OFCIO DA/27/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA.
16 NO. OFICIO DA/28/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
17 NO. OFICIO DA&/28/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
18 NO. OFICIO DAS30/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA
12 NO. OFICIO DA/31/2018 21/02/2018 FISCALES CERRADA

Total de Oficios : 920 ~ Total de Facturas: 0

A -l
Figura 82. Solicitud de Transferencia de Pago.

™. ws

automaticamente sea la correcta).

el pago (FISCALES, PROPIOS 0 EXTRAORDINARIOS).

uras

de la secciéon Facturas.

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

. . MNueva . . L, .
1. De clic al botén I: , se despliegan una serie de campos donde Unicamente debera capturar
el campo No. de Oficio. (Sin embargo no omitir corroborar que la informacion capturada

. Capture el No. de Oficio, corrobore que los campos: Descripcién, 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

. Realizado lo anterior de clic al boton Guardar. Usted podra observar que se habilita el botén Agregar

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

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:

Version: 1.0




ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 67DE73
POLITECNICO NACIONAL PISTEMA sGil
ICOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
Cinvestav _
ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
2] Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>... .
Afio Requisicién
Requisicién Imprimir Salir
| de Compra | deTs ias
2] Facturas para envios en Solicitud de Transferencias... IZ‘
Da oble 0 a 5o
‘601110 ORCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO 001 64283 CINVESTAV-5A-2018-1 EEPOL 59,515.24 0.00 o000 59,515.24 59,515.24 3800 TOTAL
249-2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE o001 64502 CINVESTAV-SA-2018-H-67 AAALDDF3 32,000.00 254069 275862 2630069 26,300.69 3799 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES [CGSTIC)
8504-2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE o001 65461 CINVESTAV-54-2018-H-127 ] 26,000.00 238931 2,24138 2136931 2136831 3798 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES (CGSTIC)
934-2018 507020 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES 001 65264 CINVESTAV-54-2018-H-120 k] 768441 T06.17 66245 631579 631579 3776 PARCIAL
EDUCATIVAS
1123-2018 403031 OFNA DEL JEFE DEL DEPTO. DE 001 65446 CINVESTAV-54-2018-H-151 AAKISA5T 6,083.49 559.05 52444 5,000.00 5,000.00 2933 PARCIAL
ALMACEN E INVENTARIOS
1182 -2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE 001 66714 CINVESTAV-5A-2018-H-210 3 25,000.00 229741 2,155.17 2054742 2054742 3780 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES (CGSTIC)
1212-2018 305010 OFNA DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE 001 66351 CINVESTAV-5A-2018-H-236 86 52,14793 479221 449551 4286021 4286021 3781 PARCIAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIONES (CGSTIC)
1441-2018 404040 DEPARTAMENTO DE AIDEICOMISOS ¥ 001 65845 CINVESTAV-5A4-2018-H-172 14 736102 676.45 63457 6,050.00 12,100.00 3775 PARCIAL
FONDOS ALTERNOS
1441-2018 404040 DEPARTAMENTO DE FIDEICOMISOS ¥ o001 65845 CINVESTAV-54-2018-H-172 13 736102 676.45 63457 6,050.00 12,100.00 3773 PARCIAL
FONDOS ALTERNOS
1B41-2018 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO 001 66417 CINVESTAV-54-2018-H-192 CB52E72C 30,000.00 275863 2,58621 2465516 2465516 3790 PARCIAL
DE MATEMATICAS
2077-2018 401000 ORCINA DEL SECRETARIO 001 E67EE CINVESTAV-5A-2018-61 5421 27,956,102.37 0.00 000 27,956,10237 55912,20474 3746 PARCIAL

ADMINISTRATVG

Total de Facturas diponibles para agregar a la Solicictud : 11

Facturas Para Envios en Solicitudes de Transferencia. En esta ventana se agregara la factura

AN |
Figura 83. Facturas Para Envios en Solicitudes de Transferencias...

A W A

correspondiente al pago del contrato para envio a solicitud de transferencia de pago.

En la ventana se despliegan todas las facturas capturadas de los contratos para pago.

1. Seleccione la Factura que corresponda y agréguela dando doble clic sobre el registro.

En la siguiente Figura se muestra como la Factura ha sido agregada.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.0
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POLITECNICO NACIONAL

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

Cinvestav

ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS.

HOJA 68 DE 73

[SISTEMA SGlI

FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
GUIA DE USUARIO

Q)
Afio Requisicion

Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>...

de Transferencias

Total de Oficios : 921

Relacidn Mo, Oficio Filtrar por Mes Fuente Solicitud

TODOS v TODOS | Nueva Guardar Cancelar Deshacer Modificar Activar

Ver Solicitud

Facturas

[ toner ][ o]

No. Relacion: 821
No. Oficio: [NO. OFICIC D&/ 1234 /2018
903 NO. OFICHD DA1B8D/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Descripcién: SOLICITUD DETI m
904 NO. ORCID DA/1881/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Facha Oficio: 15/06/2012 El
=05 10 ORCODA/LES/2008 12/08/2018 i CERRADA Texto 1+ [POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA GRIGINAL Y REFORTE DESERWICIO DEL MISMO, PARA U FROGRAMACICN
906 NO. ORCID DAf1883/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA ¥ PAGO CORRESPONDIENTE.
207 NO. ORCID DA/1884/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Texto 2: SIN OTRO PARTICULAR, QUEDC DE USTED.
208 0. OFCID DA/ 1885/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA us: |ACTIVA [w] Tipo:|TRANSFERENCIA  [] Fuente Financiamiento: | FISCALES
308 NO. OFICIO DA/1B86/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA I—IWIWIWIWIWITIW
10 NO. OFCIO DA/1687/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Recibo e
511 NO.OFICID DA/1502/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA 3800 ZAMORA MARTINEZ MISAEL CINVESIAV-SA2018-1 601110 OFCINA DEL JEFE DEL 59,515.24
m NO.OFICIO DA/1803/2018  12/06/2018 FISCALES cERRaDA T TR
13 NO. OFICHD DA 1804/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA.
14 NO. OFICHD DA1805/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
s NO. ORCHD DA 1906/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
916 NO. OACIO DA/1917/2018 13/06/2018 FISCALES CERRADA
7 NO. ORCH DA1918/2018 13/06/2016 FISCALES CANCELADA
918 NO. OFCHD DA/1521/2018 13/06/2018 EXTRADRDINARIDS CERRADA
NO.OFCHD DA/1522/2018 13/06/2018
NO.OFICIO DA/ 1230 2018 15/06/2018

~ Total de Facturas: 1

—— -
Figura 84. Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>...

s

Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>....

Observe como ha sido agregada la factura y se muestra el registro.
representa el Ultimo pago del contrato.

de transferencia de pago. En la siguiente Figura se muestra la ventana.

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

N\

Solicitud de Transferencia de Pago <Contratosz...

Impresion de Solicitud de Pago...

—_l

[x]

21 -
CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Ver Salicitud | ‘ Agregar ‘ ‘ Quitar ‘
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
Cinvestav
CIUDAD DE MEXICO, A 15 DE JUNIO DE 2018 'Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARASU PROGRAMACION

NO. OFICIO DA/ 1234 /2018
FISCAL / TRANSFERENCIA priamiento: | FISCALES [v]

/01110 OFICINA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE FISICA.

L.A.E. DAVID HERNANDEZ MELO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO Y DE CONTROL PRESUPUESTAL

Departamenta Falio Importe
Factura

£ 5951524

Impresion de Solicitud
de Pago....

4. De clic al boton
Imprimir se
despliega un
mensaje indicandole

PRESENTE
que el estatus de la
solicitud pasara a
) cerrada.
POR! ITIR A USTED, ¥ REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARA SU PROGRAMACION Y PAGO
'CORRESPONDIENTE.
2 |
Figura 85. Impresion de Solicitud de Pago.
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Version: 1.0
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[SISTEMA SGlI

FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
GUIA DE USUARIO

Impresion de Solicitud de Pago..

[>|[x]

(%)

Cinvestav

PRESEN

L.A.E. DAVID HERNANDEZ MELO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO Y DE CONTROL P!

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA CRIGINAL Y REPCRTE DE SERVICIC DEL MISMO, PARASU PROGRAMACION ¥ PAGC
‘CORRESPONDIENTE.

921

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

& Secambiara el estatus a cerrada para imprimir la solicitud
a’_g iDesea continuar? |

Impresion de Solicitud de
Pago....

5. Continte con la
impresion de la solicitud.

TE

Figura 86. Impresion de Solicitud de Pago.

@ CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Cinvestav

L.A.E. DAVID HERNANDEZ MELO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO ¥ DE CONTROL PRESUPUESTAL

PRESENTE

A

921

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

CIUDAD DE MEXICO, A 15 DE JUNIO DE 2018

NO. OFICIO DA/ 1234 (2018
FISCAL / TRANSFERENCIA

Formato de Solicitud de
Transferencia de Pago....

6. Este es el formato que
deberé llevar, junto con la
documentacion requerida
al éarea presupuestal

) (Presupuestos y
£;RE:;:UC“£‘)[:ED:TC2‘D ME PERMITO REMITIR A USTED, FACTURA ORIGINAL Y REPORTE DE SERVICIO DEL MISMO, PARA SU PROGRAMACION Y PAGO FIdEIcomISOS), para SU
pago.
Pago | #Contra Proveedor Factura Contrato Departamento Proyecto Importe
Recibo
TOTAL 3800 EAMORA MARTINEZ MISAEL EEPO1 CINVESTAV-5A-2018-1 601110 JOFICINA DEL JEFE DEL o001 59,515.24
EPARTAMENTO DE FISICA
Retenciones: oo
Neto a Pagar: 58,515.24
-——
Figura 87. Formato de Solicitud de Transferencia.
Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0




ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 70DE73
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA sGll
ICOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
Clirvaskai COMUNICACIONES
ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
Solicitud de Transferencia de Pago <Contratoss... H
Requisicién
=z de Compra ic de T ias ‘
Relacién Mo. Oficia Filtrar por Mes Fuente Solicitud Facturas
L1 | [ovos ]| [roc0s || [ v | [ cusrasr || canceter || peshacer | [hoamenr | [ meer ] (s [ e || cwer |
No.Relacion: | 521 |
No. Oficio: [NC. OFICIO DA/ 1234 /2013 ]
803 NO. OFICID DA/1880/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Descripcién: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
204 NO. ORCIO DA/1881/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA ’ Fecha Oficio: 15/06/2018 l:l
505 10 OFICIODA/18B2/2018  12/05/2018 i CERRADA Texto 1: [FOR ESTE CONDUCTO ME FERMITO REMITIR A USTED, FACTURA ORIGINAL ¥ REFORTE DE SERVICIO DEL MISMO, FARA 5U PROGRAMACIGN
906 NO. OFICID DA/18E3/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA PAGO CORRESPONDIENTE.
207 NO. ORAICIO DA/1884/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Texto 2: [SIN OTRO PARTICULAR, QUEDD DE USTED.
208 NO. OFICID DA/1885/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Estatus: | CERRADA : | Tipo: | TRANSFERENCIA : Fuente Financiamiento: | FISCALES ::
208 NO. GFICID DA/1886/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA FWIWIWWIWITIWT
o210 NO. OFICIO DA/1887/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA Recibo i
911 NO. OFICHY DA/1302/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA. TOTAL 3800 ZAMORA MARTINEZ MISAEL EEPOL CINVESTAV-SA-2018-1 601110 OFICINA DEL JEFE DEL 79 59,515.24
a2 NO.OACIODA/1903/2018  12/06/2018 FICALES CERRADA O DEPARTAMENTO DE SIS
813 NO. OFICHY DA/1504/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
814 NO. OFICID DA/1905/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA
815 NO. OFICIO DA/1906/2018 12/06/2018 FISCALES CERRADA.
a16 NO.ORICIO DA/1917/2018 13/06/2018 FISCALES CERRADA
a17 NO. ORCID DA/1918/2018 13/06/2018 FISCALES CANCELADA
918 NO.OFICIO DA/1921/2018 13/06/2018 [EXTRADRDINARIDS 'CERRADA.
813 NO.OFICID DA/1922/2018 13/06/2018 FROPIOS CERRADA
220 NO. OFICID DA/1923/2018 13/06/2018 __ EXTRAORDINARIDS CERRADA
921 NO.ORCID DA 1234 2018 15/06/2018 FISCALES CERRADA
Total de Oficios : 921 Ml ol de Facturas: 1

= .
Figura 88. Solicitud de Transferencia de Pago <Contratos>...

LA W

Formato de Solicitud de Transferencia de Pago....

7. Unavez que cierra la ventana, el estatus de la solicitud cambia a cerrada y se marca en
color verde.

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

A

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 72DE73

POLITECNICO NACIONAL SISTEMA sl

ICOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS FECHA DE ELABORACION MARZO0-2018
Clirvaskai COMUNlCACION ES

ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO

*Adquisiciuns Almacén Inventaric Momina SRH Obra Gestion Herramientas Salir Ventana ?
—
(Henry Ford])

-

| Catdlogos
Parametros Adquisiciones
Seguimiento de Ordenes de Pago

Compradores

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

Programa Anual de Adquisiciones 3
Facturas a Cadenas Productivas

Administracion de Contratos 3
Reportes de Aquisiciones

Reporte Diario

Cinvestav

Impresian Contrato/Pedido

2. El SGIl abre la ventana
Cancelacién de SoliCitudes de Reasignacion de Requisiciones
Pago - Contratos, se observa en v Captura de Facturas =

la Figura 90. Vi Generar Solicitud de Pago
R Enviar Solicitud de Pago
R

Control de Pagos 3 Tradicional 3

E-Commerce 3

Contratos 3 |

Solicitud de Transferencia de Pago.

Cancelacidn de Solicitud de Pago |

Reporte de Requisiciones Comprador

Cancelacién de Contrato(s) / Pedido(s)

= Registro de Pago por Sancidn J
L

f Condonacion de Sancidn

Contratos

Reportes 3
Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones 3
Autoriza Ped. y/o Cto. [Generar Conv. Mod.]
Evaluacion Cédula Honorarios

Contabilidad en Linea »

0,

Consolidacion Ped/Ctos

\ 4

Cancelacion de Solicitudes de Pago - Contratos .

e

| mome: | 00| |

[%] LUIS ARTURO ORTIZ ARELLAND 'OFMA. DEL COORD, GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-SA-2018-H-215 | 3239 |
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES (CGSTIC)

[3] [LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANG |OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE I CINVESTAV-5A-2018-H-215 Il 3623 |
NFORMACION Y COMUNICACIONES (CGSTIC)

[ %] LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANO 'OFMA, DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE [ CINVESTAV-5A-2018-H-215 | 3623 |
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES (CGSTIC)

[ ] ABRAHAM CRUZ VICTORIANO |OFMA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE |\ CINVESTAV-5A-2018-H-196 | 3033 |
INFORMACION Y COMUNICACIONES (CGSTIC)

[% | ABRAHAM CRUZ VICTORIANO 'OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE |\ CINVESTAV-SA-2018-H-196 | 3033 |
[ON Y COMUNICACIONES (CGSTIC)

[ ] ABRAHAM CRUZ VICTORIANO |OFMA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE |\ CINVESTAV-5A-2018-H-196 | 3674 |
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES (CGSTIC)

[x] ABRAHAM CRUZ VICTORIANO 'OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-196 | 3674 |
INFORMACION Y COMUNICACIONES (CGSTIC)

[ % | ADRIAN ZUFIGA ALCANTARA |UPEAL [ CINVESTAV-54-2018-H-18 | 86 |

[ | ADRIAN ZURIGA ALCANTARA 'UPEAL I[ CINVESTAV-SA-2018-H-18 i 237 |

[ ] ADRIAN ZUMIGA ALCANTARA |UPEAL | CINVESTAV-5A-2018-H-18 I 2689 |

[ % | ADRIAN ZURIGA ALCANTARA 'UPEAL | CINVESTAV-5A-2018-H-18 | 3193 |

[ ] ADRIAN ZUFIGA ALCANTARA |UPEAL | CINVESTAV-54-2018-H-18 | 3939 |

[ | ADRIANA MARGARITA OROZCO ORTIZ |OFNA, DEL COCRD. GRAL, DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE | CINVESTAV-5A-2018-H-202 [ 3113 |
INFORMACION Y COMUNICACIONES (CGSTIC)

[ % | ADRIANA MARGARITA OROZCO ORTIZ |OFMA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE |\ CINVESTAV-SA-2018-H-202 | 3210 |
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES (CGSTIC)

[ %] ADRIANA MARGARITA OROZCO ORTIZ 'OFMA. DEL COORD, GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE [ CINVESTAV-SA-2018-H-202 | 3733 |
TN RIMACTON OMLIMTC A Y

TOTAL DE REGISTROS: 996 -

Figura 90. Cancelacion de Solicitudes de Pago - Contratos.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.0




ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 73DE73
POLITECNICO NACIONAL [SISTEMA sGll
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

FECHA DE ELABORACION MARZ0-2018
Cinvestay  |[COMUNICACIONES
ICONFIGURACION Y PAGO DE CONTRATOS. GUIA DE USUARIO
1 -
Q| Cancelacion de Solicitudes de Pago - Contratos 4 .
Afia Buscar por |
2018w Factura: | ‘ Maonto: | mll I Limpiar filtros... Ia
Area Solicitante Contrato I Contrarecibo I F "~
[l [LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANG A. DEL COORD, GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE ||
INFORMACION Y COMUNICACIOMES (CGSTIC
LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANC OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-SA-2018-H-215 3239
INFORMACIOM Y COMUMICACIONES (CGSTIC)
LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANO OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-215 3623
INFORMACIOM ¥ COMUNICACIONES {CGSTIC)
LUIS ARTURO ORTIZ ARELLANO OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-215 3623
INFORMACIOM ' COMUNICACIONES (CGSTIC)
ABRAHAM CRUZ VICTORIAMO OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-196 3033
INFORMACIOM Y COMUMICACIONES (CGSTIC)
ABRAHAM CRUZ VICTORIANO OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-196 3033
INFORMACIOM ¥ COMUNICACIONES {CGSTIC)
ABRAHAM CRUZ VICTORIANO OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-196 3674
INFORMACIOM Y COMUNICACIONES (CGSTIC)
ABRAHAM CRUZ VICTCRIAMO OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECMOLOGIAS DE CINVESTAV-SA-2018-H-196 3674
INFORMACIOM Y COMUMICACIONES (CGSTIC)
ADRIAN ZUNIGA ALCANTARA LPEAL CINVESTAV-5A-2018-H-13 86
ADRTAN ZUNTGA AL CANTARA UPEAL CINVESTAV-54-2018-H-18 237
ADRIAN ZUNIGA ALCANTARA LPEAL CIMVESTAV-5A-2018-H-18 2689
ADRIAN ZURIIGA ALCANTARA UPEAL CINVESTAV-5A-2018-H-18 3193
ADRTAN ZUNTGA Al CANTARA LPEAL CINVESTAV-5A-2018-H-18 3939
ADRIANA MARGARITA OROZCO ORTIZ OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-202 3113
INFORMACIOM ' COMUNICACIONES (CGSTIC)
ADRIANA MARGARITA OROZCO ORTIZ OFNA. DEL COORD. GRAL. DE SERVS. DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2013-H-202 3210
INFORMACIOM Y COMUMICACIONES (CGSTIC)
: ADRIANA MARGARITA OROZCO ORTIZ OFNA. DEL COORD. . DE SERVS, DE TECNOLOGIAS DE CINVESTAV-5A-2018-H-202 3733
I MA PAL L ACTOMES CTT™
TOTAL DE REGISTROS: 996 v
< m >
Figura 91. Cancelacion de Solicitudes de Pago - Contratos.
Cancelacion de Solicitudes de Pago - Contratos. 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 botén , del registro para cancelar la solicitud.
Se emite un mensaje de aviso para confirmar la cancelacion (Ver Figura 92), de clic en Si para
continuar o de clic en No para cancelar la accién. Si continlla se emitirda un segundo mensaje
confirmando que se ha cancelado la solicitud (Vea Figura 93).
3. Limpiar filtros..., El botén le permite realizar una nueva blisqueda 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.
5. Cierre la ventana de clic al botén Salir.
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. . . Figura 92. Mensaje de Confirmacion.
Figura 93. Mensaje de Aviso.
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