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B. Acceso al Sistema de Gestión 
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Acceso al Sistema de Gestión Integral Institucional 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Conexión al servidor  

1. El Usuario verifica que tenga el ícono del SGII, localizado 

en el Escritorio del equipo de cómputo (ver Figura 1). 

2. De doble clic, al ícono del SGII. 

3. El SGII abre la siguiente ventana que se observa en la 
Figura 2. 

 

.  

1. En la Figura 2, se muestra la ventana 

donde se establece la conexión al Sistema 

de Gestión Integral Institucional (SGII). 

El proceso de conexión al sistema puede 

tardar algunos instantes. 

 

2. Cancelar: Para interrumpir la conexión. 

 

Figura 1. Ícono del 
Sistema de Gestión 
Integral Institucional. 
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Figura 3. Ventana de Acceso al SGII. 

Figura 4. Página Web Cinvestav. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Sistema de Gestión Integral Institucional (SGII). 

1.  Captura Usuario y Contraseña correspondientes para ingresar al SGII. 

2.  Los botones: 

Aceptar: Permite ingresar al Menú Principal del SGII.  

Cancelar: Termina la sesión. 

3.  El Usuario puede modificar la contraseña, de clic al botón Cambiar Contraseña. 

4.  En caso de no recordar la contraseña, de clic al botón Recordar Contraseña. El SGII le proporcionara la 

información necesaria para recuperarla. 

 

NOTA: La asignación del Nombre de Usuario y Contraseña para entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador 

de acuerdo al perfil o permisos para ingresar a las opciones y las actividades que realiza el usuario. 

  

Pulse sobre el icono Cinvestav, el 

sistema direcciona a la página web de 

la institución.  
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Elementos de la ventana 
 

 

 

 

 

  

Elemento/Objeto Descripción Ilustración 

Campo de texto. Permite introducir valores o datos, 
para realizar búsquedas o 
capturar información. 

 

Casilla de 
verificación. 

Checkbox 

Marcada o Desmarcada: Activa o 
desactiva, alguna opción o acción 
que esta enlazada a una 
funcionalidad  del sistema. 

En este tipo de casilla, puede 
marcar más de una opción.  

 

 

Lista desplegable. 

Combo box 

Al pulsar sobre este elemento, 
muestra un listado que permite al 
usuario, seleccionar un valor de la 
lista. 

 

Botón. Ejecuta o desencadena una 
acción, en el sistema.   

 

Panel o bandeja de 
información. 

 

 

 

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

 

Área de texto. 

 

 

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

 

 

 

Botones de 
Control 

En la esquina superior derecha se 
encuentran los botones para 
Minimizar, Maximizar/Restaurar y 
Cerrar las ventanas en uso. 

 

Tabla 1. Elementos en la Ventana. 
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1. Flujo Operativo Para la 

Solicitud de Requisición            

E-Commerce. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Solicitud de Requisición de E-Commerce.  
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Solicitud de Requisición de E-Commerce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Figura 5. Acceso a Solicitud de Requisición de E-Commerce. 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Usuarios > Solicitud de Requisición 

de E-Commerce. 

 

2.  El SGII abre la ventana Solicitud 

de Requisición de Compra, se 

observa en la Figura 6. 

 

Figura 6. Solicitud de Requisición de Compra. 
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Figura 7. Llenar Campos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

Solicitud de Requisición de Compra. 

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

 Automáticamente se habilitan los campos para que capture los datos de la requisición E-

Commerce. 

2. Con ayuda del botón       , llene los campos, Depto. Solicitante, Destino de Bienes (A qué 

departamento va), Justificación (Motivo de la compra), Solicitante (Quien realiza la solicitud), 

Autorizó 1(Persona que autoriza la solicitud), Autorizó 2 (En caso de necesitar otra 

autorización). Elija el Proveedor/Beneficiario (E-Commerce tiene 4 Proveedores). 

3. Capture la Extensión del solicitante, en Importación elija la opción NO. 

4. En el campo Folio E-COMM, de clic al botón Archivo y seleccione el archivo TXT, donde se 

almacena la información asociada al pedido. 

 

 

NOTA. Tesorería debe actualizar a diario el 

Tipo de Cambio (Obtenido del Diario de la 

Federación). 

1 

2 
3 

4 
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Figura 8. Aviso 

Figura 9. Guardar Información/Información Adicional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

5. Si al subir el Archivo TXT, 

este ya se encuentra 

asignado a otra requisición, 

el sistema verifica el 

archivo y muestra un aviso 

como se observa en la 

Figura 8. 

 

 

 

6. Una vez capturados todos 

los campos, de clic en 

Guardar. La requisición 

aparece en la parte final de 

la bandeja, como se 

observa en la Figura 9. 

7. Así mismo se habilita la 

pestaña Información 

Adicional, como se 

observa en la Figura 10. 

 

5 

6 

7 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA 12 DE 60 

SISTEMA SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN DIC-2017 

FLUJO OPEREATIVO PARA LA SOLICITUD DE REQUISICIÓN E-COMMERCE GUIA DE USUARIO 
 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

Figura 10. Información Adicional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INFORMACIÓN ADICIONAL.  

1. Marque la casilla 

NACIONAL y de clic al 

botón Guardar. 

 Al pulsar el botón 

Guardar, se habilita la 

siguiente pestaña 

Artículos, como se 

observa en la Figura 

11. 

Figura 11. Artículos. 

Artículos. 

En la Requisición de E-

Commerce, los campos que se 

muestran en esta pestaña se 

llenan automáticamente, esto es 

porque la información requerida 

está contenida en el Archivo TXT 

que se ingresó anteriormente. 

1. De clic en Guardar, 

automáticamente se 

habilita la pestaña 

Suficiencia, observe la 

siguiente Figura. 

1 

1 
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Figura 12. Suficiencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Suficiencia. 

1. De clic al botón Agregar. 

2. Ingrese el Oficio de 

Solicitud (Número de control 

interno de E-Commerce). 

3. Capture el Monto Total de la 

Requisición. 

4. Elija el Tipo de Recurso 

(Fiscales, Propios, 

Extraordinarios o Mixto), 

marque la casilla y capture el 

Monto. En caso de usar 

recurso Propio o 

Extraordinario, de clic sobre 

el botón,       se despliega 

el catálogo para asociar a 

un Proyecto, Vea Figura 13. 

 

Figura 13. Catálogo de Proyectos. 

Catálogo de Proyectos. 

En este catálogo debe realizar la 

búsqueda del proyecto para 

asociarlo a la Requisición.  

En caso de no existir un Proyecto 

para el Tipo de Recurso elegido, el 

sistema, envía un aviso con esta 

información la cual puede ver en la 

Figura 14.  

 

1 

2 

4 
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Suficiencia. 

4. Una vez capturados los 

datos de la Suficiencia, 

de clic en Guardar, el 

sistema emite un 

mensaje de 

confirmación, de clic en 

Sí para continuar. 

Automáticamente se 

muestra la ventana que 

se observa en la Figura 

16.  

 

  

Figura 14. Solicitar Suficiencia. 

4 

Mensaje desplegado en caso de 

no existir un Proyecto, para el 

Tipo de Recurso seleccionado.  

 

Figura 15. Aviso de Tipo de Recurso. 
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Figura 17. Saldo E-Commerce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldo E-Commerce. 

 

 

  

 

 

  

Suficiencia. 

Puede consultar la 

disponibilidad de Saldo E-

Commerce, del Área o 

Departamento que ha 

solicitado la Requisición:  

1. De clic al botón Saldo E-

Commerce. 

En la Figura 17 se 

muestra, el saldo de la 

OFNA. DEL JEFE DEL 

DEPTO DE QUIMICA. 

2. Cierre la ventana, de clic 

al botón Salida. 

Impresión de Requisición 

de Compra. 

Una vez confirmado la 

solicitud de suficiencia de la 

Requisición. El sistema 

despliega el Documento de 

la Requisición para su 

impresión.  

1. De clic al botón 

Imprimir. 

2. Cierre la ventana de 

clic al botón Salir. 

 

  

Figura 16. Documento Impresión de una Requisición. 

1 2 

1 
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1.2 Recursos Fiscales. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.1 Autorización y Rechazo de Solicitudes. 
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Figura 18. Acceso a Autoriza/Rechaza. 

Figura 19. Autorización y Rechazo de Solicitudes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Control Presupuestal > Presupuestos >  

Autoriza/Rechaza. 

 

2.  El SGII abre la ventana Autorización 

y Rechazo de Solicitudes, se 

observa en la Figura 19. 
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Figura 20. Autorización y Rechazo de Solicitudes. 

Figura 21. Suficiencia del Oficio de Solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Autorización y Rechazo de Solicitudes. 

1. Seleccione el Estatus TRÁMITE o TODAS. 

 Se muestra el listado de requisiciones, seleccione la requisición o capture el # de 

Requisición, en el campo No. Requisición para realizar una búsqueda. 

2. Una vez seleccionada la Requisición de clic al botón Asig. Partida. El sistema abre la ventana 

que se observa en la Figura 21.  

 

 

Suficiencia del Oficio 

Solicitud. 

En la ventana, se muestran 

los artículos del pedido, y el 

usuario debe asignarles la 

partida a la que pertenecen 

los artículos. 

A continuación se muestra: 

 

1 
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   Figura 22. Suficiencia del Oficio Solicitud. 

Figura 23. Artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Suficiencia del Oficio 

Solicitud. 

1. Seleccione de la lista, la 

partida a la que pertenece 

el artículo. 

Al elegir la partida del 

artículo, el sistema 

muestra un mensaje si 

queremos agregar más 

artículos a esa partida, en 

caso que los artículos 

pertenezcan a la misma 

partida de clic en Si al 

mensaje. 

 

Al elegir agregar más 

artículos a la partida se 

visualiza el panel para 

marcar las casillas de los 

otros artículos del pedido. 

Marque las casillas 

correspondientes a la 

partida y de clic en Aceptar. 

 

1 
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Figura 24. Suficiencia del Oficio Solicitud. 

Figura 25. Suficiencia del Oficio Solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Suficiencia del Oficio 

Solicitud. 

Una vez seleccionadas las 

partidas de los artículos 

realice lo siguiente: 

2. Seleccione el Periodo 

de Enero a Diciembre. 

El color de la sección 

PRESUPUESTO POR 

PARTIDA se marca en 

azul.  

3. De clic en Actualizar, y 

prosiga a dar clic en 

Guardar. 

Suficiencia del Oficio 

Solicitud. 

El sistema informa que se 

han guardado los cambios. 

4. Ahora de clic al botón 

Autorizar. 

 

2 
3 
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Figura 26. No. de Suficiencia. 

Figura 27. Requisición Autorizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 El flujo continúa en la sección de Adquisiciones (Ventanilla E-Commerce).  

Suficiencia del Oficio 

Solicitud. 

Después de dar clic al botón 

Autorizar, se emite un 

mensaje donde nos genera 

el No. de Suficiencia. 

5. Cierre la ventana con 

el botón Salir.   

 

Autorización y Rechazo 

de Solicitudes. 

Al salir de la ventana 

podemos ver la Requisición, 

ahora con el estatus 

AUTORIZADA. 

1. En la lista desplegable 

Estatus, seleccione 

AUTORIZADA, a 

través del listado o por 

búsqueda podrá ubicar 

la solicitud. 

2. Cierre la ventana de 

clic al botón Salir. 

5 

2 
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1.3 Recursos Propios. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.1 Autorización y Rechazo de Solicitudes.  
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Figura 28. Acceso a Autoriza / Rechaza Suficiencia. 

Figura 29. Autorización de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Ingresos Propios>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Control Presupuestal > Ingresos Propios 

> Presupuestos > Suficiencias >  

Autoriza/Rechaza. 

 

2.  El SGII abre la ventana Autorización 

de Suficiencias  y Rechazo de 

Requisiciones y Solicitudes 

<<Ingresos Propios>>, se observa 

en la Figura 29. 
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Figura 30. Autorización de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Ingresos Propios>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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

1. Seleccione el Estatus TRÁMITE o TODAS y Tipo de Requisición E-COMM. 

 Se muestra el listado de requisiciones, seleccione la requisición o capture el # de 

Requisición, en el campo No. Requisición para realizar una búsqueda. 

2. Una vez seleccionada la Requisición de clic al botón Asig. Partida. El sistema abre la ventana que 

se observa en la Figura 31. 

1 
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Figura 31. Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Ingresos Propios>>. 

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

continuar con la autorización de suficiencia. 

3. De clic a la lista desplegable y seleccione la Partida Presupuestal a la que pertenecen los artículos 

de la requisición. 

4. Captura del Monto. De doble clic sobre un recuadro del mes donde cargará el monto de la requisición. 

5. De clic al botón Guardar, se emite un mensaje de confirmación con el número de suficiencia (Vea 

Figura 32). 

Figura 32. Mensaje de Confirmación. 

3 

5 
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Figura 33. Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>. 

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

 El flujo continúa en la sección de Adquisiciones (Ventanilla E-Commerce). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Autorización de Suficiencia 

Presupuestal <<Ingresos Propios>>. 

6. Observe que en la sección 

Movimientos se desglosan los 

movimientos realizados mes por 

mes en el ejercicio del depto. 

7. En la sección inferior se muestra 

un resumen del saldo Inicial, 

Ingresos, Egresos y Saldo total. 

8. Cierre la ventana de clic al botón 

Salir. 

Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Ingresos Propios>>. 

9. Al salir de la ventana, observe que la requisición cambia a color verde lo cual significa que la 

suficiencia ha sido autorizada. 

 

 

6 

7 

8 
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1.4 Recursos Extraordinarios. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1 Autorización y Rechazo de Solicitudes. 
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Figura 35. Acceso a Autoriza / Rechaza. 

Figura 36. Autorización de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Fondos Alternos>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Fondos Alternos > Presupuestos > 

Suficiencias > Autoriza/Rechaza. 

 

2.  El SGII abre la ventana Autorización 

de Suficiencias  y Rechazo de 

Requisiciones y Solicitudes 

<<Fondos Alternos>>, se observa 

en la Figura 36. 
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Figura 37. Autorización de Suficiencias y Rechazo de Requisiciones y Solicitudes <<Fondos Alternos>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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

1. Seleccione el Estatus TRÁMITE o TODAS y Tipo de Requisición E-COMM. 

 Se muestra el listado de requisiciones, seleccione la requisición o capture el # de Requisición, en el 

campo No. Requisición para realizar una búsqueda. 

2. Una vez seleccionada la Requisición de clic al botón Asig. Partida. El sistema abre la ventana que se 

observa en la Figura 38. 

1 
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Figura 38. Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>. 

Figura 39. Mensaje de Confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>. 

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

continuar con la autorización de suficiencia. 

3. De clic a la lista desplegable y seleccione la Partida Presupuestal a la que pertenecen los artículos 

de la requisición. 

4. Captura del Monto. De doble clic sobre un recuadro del mes donde cargará el monto de la requisición. 

5. De clic al botón Guardar, se emite un mensaje de confirmación con el número de suficiencia (Vea 

Figura 39). 
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Figura 40. Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Fondos Alternos>>. 

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

 El flujo continúa en la sección de Adquisiciones (Ventanilla E-Commerce). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Autorización de Suficiencia 

Presupuestal <<Fondos Alternos>>. 

6. Observe que en la sección 

Movimientos se desglosan los 

movimientos realizados mes por 

mes en el ejercicio del depto. 

7. En la sección inferior se muestra 

un resumen del saldo Inicial, 

Ingresos, Egresos y Saldo total. 

8. Cierre la ventana de clic al botón 

Salir. 

Autorización de Suficiencia Presupuestal <<Ingresos Propios>>. 

9. Al salir de la ventana, observe que la requisición cambia a color verde lo cual significa que la 

suficiencia ha sido autorizada. 

10.  
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1.5 Ventanilla E-Commerce. 
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Figura 42. Acceso a Ventanilla E-Commerce. 

Figura 43. Lista de Requisiciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Ventanilla E-

Commerce. 

 

2.  El SGII abre la ventana Lista de 

Requisiciones, se observa en la 

Figura 43. 

 

Lista de Requisiciones. 

En esta ventana caen todas las 

requisiciones de E-Commerce 

sin importar la fuente de 

financiamiento. 

1. Realice la búsqueda de la 

requisición ingresando el 

número en el campo, No. 

de Requisición. O realice 

la búsqueda manualmente 

con ayuda de la barra de 

desplazamiento. 
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Figura 44. Lista de Requisiciones. 

Figura 45. Pedido Generado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Requisiciones. 

2. Una vez encontrada la 

requisición, seleccione y 

de clic al botón Generar. 

 

 

Lista de Requisiciones. 

3. El sistema emite un aviso 

informando que el pedido 

se ha generado. De clic en 

Aceptar. 

4. Cierre la ventana de clic al 

botón Salir. 

 

 

2 

3 
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1.6 Compradores. 
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Figura 46. Acceso a Compradores. 

Figura 47. Adquisiciones – Compradores. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Compradores. 

 

2.  El SGII abre la ventana 

Adquisiciones - Compradores, 

se observa en la Figura 47. 

 

Adquisiciones-Compradores. 

1. Seleccione el registro que se 

muestra en la ventana, y de 

doble clic sobre él. 

El sistema despliega la 

ventana Adquisiciones que 

se observa en la Figura 48. 
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Figura 48. Adquisiciones. 

Figura 49. Requisiciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Adquisiciones. 

1. Seleccione, la pestaña 

Requisiciones. 

En la pestaña se muestra el 

listado de Requisiciones, 

vea la Figura 49. 

Pestaña Requisiciones. 

2. Realice la búsqueda de la 

Requisición, a través del 

listado o ingrese el número 

de la requisición en el 

campo Busca Requi. 

3. Una vez encontrado la 

requisición, seleccione la 

Requisición y diríjase a la 

pestaña Modf Pedido. 

1 

2 
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Figura 50. Modf Pedido. 

Figura 51. Reporte de Contratos/Pedidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Modf Pedido. 

En la pestaña se muestra el 

total de artículos del pedido.  

1. De clic al botón Graba. 

2. Posteriormente de clic al 

botón Imprime Cont/Ped, 

el sistema muestra la 

ventana que se observa 

en la Figura 51. 

Reporte de Contratos/Pedidos. 

Modifica Datos en Partidas. 

1. De clic al botón Aceptar. 

2. Al dar clic al botón 

automáticamente se coloca 

sobre la pestaña Impresión 

Contrato/Pedido   

 

1 

2 

1 
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Figura 52. Impresión 

Figura 53. Modf Pedido. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pestaña Impresión 

Contrato/Pedido. 

1. De clic al botón Imprime 

Se despliega la ventana 

de impresión, Cancele la 

impresión o guarde el 

archivo en formato PDF. 

Elija esta opción, 

pulsando sobre el botón 

Impresora… (Esto con la 

finalidad de actualizar la 

información en la tabla de 

Pedido). 

2. Cierre la ventana de clic 

al botón Salir. 

2 

1 

Modf Pedido. 

3. Una vez que sale de la 

ventana observe que los 

botones Graba y 

Deshacer están 

deshabilitados. 

4. Diríjase a la pestaña 

Cont/Ped. 

4 
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Figura 54. Cont/Ped. 

Figura 55. Mensaje de Confirmación. 

Figura 56. Mensaje de Aviso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cont/Ped. 

1. De clic al botón Graba. 

Se emite un mensaje para 

notificarle que el proceso de 

Contabilidad en Línea se ha 

ejecutado y fue satisfactorio. 

Vea Figura 55. 

Cont/Ped. 

2. Acepte la confirmación de clic al 

botón OK. 

Al confirmar la notificación se 

realizará la impresión de la(s) 

póliza(s) que se generaron. 

3. Se emite un mensaje para notificarle 

cuantas impresiones se realizaron. 

4. Cierre la ventana de clic al botón 

Salida. 

4 

1 

2 
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1.7 Control de Pagos. 
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Figura 57. Acceso a Captura de Facturas. 

Figura 58. E-Commerce – Pagadores. 

1.7.1 Captura de Facturas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Control de Pagos > 

E-Commerce > Captura de Facturas. 

 

2.  El SGII abre la ventana E-

Commerce - Pagadores, se 

observa en la Figura 58. 

 

E-Commerce – Pagadores. 

Requisiciones. 

1. Realice la búsqueda de la 

Requisición, ingresando el 

número en el campo 

Busca Requi: o puede 

realizar la búsqueda 

manual a través del listado. 

2. Seleccione la Requisición 

y pase a la pestaña 

Facturas. 

 

2 1 
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Figura 59. Facturas. 

Figura 60. Captura de Facturas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Facturas. 

1. Marque por los menos las 

tres primeras casillas ya 

que son obligatorias y de 

clic al botón Grabar. 

2. Inmediatamente se habilita 

el botón Captura de 

Facturas, de clic a este 

botón. Se despliega la 

ventana que se muestra en 

la Figura 60. 

Captura de Facturas. Después de dar clic al botón Captura de Facturas, el sistema despliega 

la ventana Captura de Facturas.  

1. A continuación de clic al botón Nueva Factura. Se despliegan una serie de campos 

que debe capturar. 

1 

2 

1 
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Figura 62. Captura de Facturas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Capture el No. Factura (Lo proporciona el usuario), Fecha Factura, Fecha de Entrega 

(Entrega del pedido), en el campo Cant. esta Factura ingrese la cantidad a recibir por 

partida, una vez ingresados de clic al botón Graba. 

    

Figura 61. Captura de Facturas. 

1 

2. Después de pulsar el 

botón Graba, se 

muestran los botones 

Aplicar Sanción >>> y 

Registrar Nota de 

Crédito >>>. A 

continuación se detalla 

su funcionamiento. De 

clic al botón Aplicar 

Sanción >>>. Se 

despliega la ventana que 

se muestra en la Figura 

63   

    

2 
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Figura 63. Aplicar Sanción >>>. 

Figura 64. Registro de Nota de Crédito. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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

con la entrega del pedido en la fecha acordada.  

3. Coloque el número de Días que han transcurrido desde que finalizó la fecha de entrega, coloque el 

Monto equivalente a la sanción por los días.   

4. Guarde la información de clic al botón Guardar. Salga de la ventana de clic al botón Salir. 

    

Nota de Crédito. En esta ventana se colocan 

los datos necesarios para registrar una Nota 

de Crédito, al notificar el proveedor un 

reembolso por motivos como descuentos, 

error de productos, etc.  

5. Coloque la Fecha de Expedición, Folio, 

Moneda en la que se registrará la nota. 

Capture una Referencia de Orden Prov, 

capture el Motivo u Observaciones del 

registro de la nota.   

6. Capture el Precio Unitario y Subtotal. 

7. En la parte inferior de clic al marcador    . 

recuerde que el primer registro debe 

iniciar con el MONTO, y seguir pulsando 

el marcador dependiendo los conceptos 

a ingresar para nota. Finalicé con el 

concepto TOTAL y capture las 

cantidades correctas por concepto. 

8. Guarde la información de clic al botón 

Guardar. Salga de la ventana de clic al 

botón Salir. 

    

3 

4 

5 

6 

7 
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Figura 65. Captura de Facturas. 

  

 

  

La información esta 

guardada, se observa el 

No. de la Factura y el 

Importe de esta. 

2. Cierre la ventana 

activa con el botón 

Salida. 

    

2 
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Figura 66. Acceso a Generar Solicitud de Pago. 

Figura 67. Generar Solicitud de Pago E-Commerce 

1.7.2 Generar Solicitud de Pago. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Control de Pagos > 

E-Commerce > Generar Solicitud de 

Pago. 

 

2.  El SGII abre la ventana Generar 

Solicitud de Pago E-Commerce, 

se observa en la Figura 67. 

 

Generar Solicitud de 

Pago E-Commerce. 

1. De clic al botón 

Nuevo. 

Para generar el 

Contra recibo de 

la Factura.   

1 
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Figura 68. Generar Solicitud de Pago E-Commerce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Generar Solicitud de Pago E-Commerce. 

1. Con ayuda del botón         seleccione los usuarios que registraron y recibieron los documentos en los 

campos Registró y Recibió docs. 

2. Realice la Búsqueda Por: Proveedor, seleccione el proveedor que va abastecer su pedido, en el campo. 

3. Al seleccionar el Proveedor, del lado derecho, se muestra el Número de Factura e Importe. 

4. Seleccione la casilla del Importe, y en caso de ser el último pago marque la casilla Último pago. De clic 

al botón Grabar, el sistema muestra un mensaje de confirmación, y aparece el No. de Contrarecibo, se 

observa en la Figura 69.  

    

1 

2 

3 

4 
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Figura 69. Contrarecibo. 

 

 

 

  
No. de Contrarecibo. 

5. Mensaje de 

confirmación. 

6. Puede realizar la 

impresión del 

Contrarecibo de 

clic al botón 

Imprimir. 

7. De clic al botón 

Salida, para 

cerrar la ventana. 

7 

5 
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Figura 70. Acceso a Enviar Solicitud de Pago. 

Figura 71. Envío de Solicitudes de Pago 

1.7.3 Enviar Solicitud de Pago. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Control de Pagos > 

E-Commerce > Enviar Solicitud de 

Pago. 

 

2.  El SGII abre la ventana Envió de 

Solicitudes de Pago, se 

observa en la Figura 71. 

 

Contrarecibos. 

1. Seleccione el 

Proveedor. 

2. Una vez 

seleccionado, del lado 

derecho se encuentra 

la información  de la 

Factura, de clic a los 

marcadores (+, que 

se muestran para el 

despliegue de 

registros. 

3. Sobre el último 

registro de doble clic, 

para ver la pestaña 

Facturas y revisar el 

listado de facturas. 

    

1 

2 
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Figura 72. Envío de Solicitudes de Pago. 

Figura 73. Solicitud de Pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pestaña Facturas y 

Suficiencia. 

En estas pestañas no se 

realizara ninguna acción, 

solo se muestra un resumen 

con características del 

pedido 

Por lo que se pasara 

directamente a la pestaña  

Solicitud de Pago. 

Solicitud de Pago. 

1. De clic al botón Liberar Solicitud  de Pago..., el sistema despliega un mensaje donde 

nos genera el Número De Cuenta Por Pagar. De clic en Aceptar. 

2. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 

1 

1 2 
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Figura 74. Acceso a Solicitud de Transferencia de Pago. 

Figura 75. Solicitud de Transferencia de Pago <E-Commerce>… 

1.7.4 Solicitud de Transferencia de Pago. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Control de Pagos > 

E-Commerce > Solicitud de 

Transferencia de Pago. 

 

2.  El SGII abre la ventana Solicitud 

de Transferencia de Pago <E-

Commerce>…, se observa en la 

Figura 75. 
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Figura 76. Solicitud de Transferencia de Pago <E-Commerce>… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud de Abasto. En esta ventana caen todas las solicitudes para transferencia de pago de E-

Commerce. 

1. Año. Le permite mostrar todas las requisiciones E-Commerce que se generan en el año seleccionado.                 

Requisición le permite ver e imprimir el formato de impresión de una requisición. Seleccione la 

requisición y de clic al botón, se muestra una ventana con el formato de impresión de la compra. 

Realice la impresión si necesita el formato físico, una vez realizada la impresión cierre la ventana. 

2. Realice la búsqueda de una requisición, ya sea por #Sol. Abasto, Folio E-Comm, Factura o por 

número de Contrarecibo, el cual deberá capturar en el respectivo campo y pulsar la tecla Intro (Enter) 

del teclado. También podrá filtrar las requisiciones por Fuente de Financiamiento y Proveedor, al 

seleccionar de las listas desplegables algún filtro. 

 Seleccione la pestaña Solicitudes de Transferencia, se muestra la información que a continuación 

se presenta: 

1 
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Figura 77. Solicitud de Transferencia de Pago <E-Commerce>… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitudes de Transferencia. En esta pestaña se dará de alta una nueva solicitud de transferencia 

de pago.  

1. De clic al botón                      , se despliegan una serie de campos donde únicamente deberá 

capturar el campo No. de Oficio. (Sin embargo no omitir corroborar que la información capturada 

automáticamente sea la correcta). 

2. Capture el No. de Oficio, corrobore que los campos: Descripción, Fecha Oficio, Texto 1 y 

Texto 2, sean los correctos, en caso contrario modifique los campos necesarios. Seleccione el 

Tipo de Pago por TRANSFERENCIA o CHEQUE. Seleccione la Fuente de Financiamiento a 

la que corresponda el pago (FISCALES, PROPIOS o EXTRAORDINARIOS). 

3. Realizado lo anterior de clic al botón Guardar. Usted podrá observar que se habilita el botón 

Agregar de la sección Facturas.                        

 

4. De clic al botón Agregar, se despliega una ventana que se puede observar a continuación. 

2 

1 
3 
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Figura 78. Facturas Para Envíos en Solicitud de Transferencias… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Facturas Para Envíos en Solicitudes de Transferencia. En esta ventana se agregará la factura 

correspondiente al pedido para envío a solicitud de transferencia de pago.  

En la ventana se despliegan todas las facturas capturadas de los pedidos.  

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. 
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Figura 79. Solicitud de Transferencia de Pago <E-Commerce>… 

Figura 80. Impresión de Solicitud de Pago… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud de Transferencia de Pago <E-Commerce>…. 

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

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

representa el último pago del pedido. 

3. De clic al botón Ver Solicitud se despliega una ventana con el formato para la impresión de 

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

 

Impresión de Solicitud de 

Pago…. 

4. De clic al botón 

Imprimir se despliega 

un mensaje 

indicándole que el 

estatus de la solicitud 

pasará a cerrada. 

 

2 

3 
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Figura 82. Impresión de Solicitud de Pago… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Impresión de Solicitud de 

Pago…. 

5. Continúe con la 

impresión de la solicitud. 

 

Impresión de Solicitud de 

Pago…. 

6. Se emite un mensaje el 

cual le indica el proceso 

de Contabilidad en Línea, 

por lo cual se imprimirán 

las pólizas generadas. 

 Puede cerrar la ventana 

del formato de impresión 

dando clic sobre este 

botón de la ventana  

 

Figura 81. Impresión de Solicitud de Pago… 

5 
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Figura 83. Solicitud de Transferencia de Pago <E-Commerce>… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Impresión de Solicitud de Pago…. 

7. Una vez 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 botón Salir. 

 

7 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA 59 DE 60 

SISTEMA SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN DIC-2017 

FLUJO OPEREATIVO PARA LA SOLICITUD DE REQUISICIÓN E-COMMERCE GUIA DE USUARIO 
 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.0 

Figura 84. Acceso a Cancelación de Solicitud de Pago. 

Figura 85. Cancelaciones de Solicitudes de Pago - E-Commerce. 

1.7.5 Cancelación de Solicitud de Pago. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Adquisiciones > Control de Pagos > 

E-Commerce > Cancelación de 

Solicitud de Pago. 

 

2.  El SGII abre la ventana 

Cancelación de Solicitudes de 

Pago - E-Commerce, se 

observa en la Figura 85. 
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Figura 86. Cancelaciones de Solicitudes de Pago - E-Commerce. 

Figura 87. Mensaje de Confirmación. Figura 88. Mensaje de Aviso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Cancelación de Solicitudes de Pago. En esta ventana podrá cancelar solicitudes de transferencia de 

pago previamente realizadas en caso de errores u otros motivos. 

1. Realice la búsqueda 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 búsqueda manualmente con ayuda de la barra de desplazamiento vertical.  

2. Una vez encontrada la solicitud de clic al botón       , del registro para cancelar la solicitud.                    
Se emite un mensaje de aviso para confirmar la cancelación (Ver Figura 87), de clic en Si para 
continuar o de clic en No para suspender la acción. Si continúa se emitirá un segundo mensaje 

confirmando que se ha cancelado la solicitud (Vea Figura 88). 

3. Limpiar filtros…, El botón le permite realizar una nueva búsqueda por Factura o Monto. 

4. Consultar, El botón le permite volver a mostrar todos los registros de solicitudes del año elegido 

después de realizar una búsqueda. 

5. Cierre la ventana de clic al botón Salir. 
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