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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

N

1. El Usuario verifica que tenga el icono del SGII, 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 conexién al sistema puede

ey .| tardar algunos instantes.

Iniciando 2. Cancelar: Para interrumpir la conexién.

&

::, 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 |
A -

Figura 3. Ventana de Acceso al SGII.

tMional (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

~ e
- - 5 Unidedes =~
(Accasos Dirctos ~
Bienvenidos al Cinvestav Inventario 2017
Cumplimos 55 afios realizando invesigacion y ofreciendo
NQ Al hostigamiento. programas de posgrado de clase mundial. Concenos
NO coxiai ™
ﬁ' ‘Démlc'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

-
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. Pedidos/Contratos
Consolidados.

ICENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 7DE24
@ FECHA DE ELABORACION JULIO-2018

Cinvestav

de v unidades

DEFINICION DE LAS CONTRATACIONES CONSOLIDADAS. So , cuyo fundamento
legal es el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamie LAASSP), mediante

estandarizada.

Las contrataciones consolidadas se di
bienes patrimoniales de la Secretaria de E ordinado, el servicio de mensajeria y paqueteria local,
nacional e internacional para e C j urismo y sus filiales, el servicio integral del centro de
atencion telefénica parala S aCi ansportes y diversos organismos descentralizados, entre
otros bienes y servicios.
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*Adquisicions Almacén Inventaric Momina SRH Obra Gestion Herramientas Salir  Ventana 7
—
Catdlogos oL (Hemy Fom’)

Parametros Adquisiciones

e w1

Seguimiento de Ordenes de Pago
Compradores

Programa Anual de Adquisiciones 3

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Adquisiciones > Consolidacién
Ped/Ctos.

Facturas a Cadenas Productivas
Administracion de Contrates 3

Reportes de Aquisiciones

Reporte Diario ci nVeStaV

Impresién Contrato/Pedido

2. EI SGIl abre la ventana
Consolidacion Requisiciones
de Adqulsmlones, se observa V.
en Ia F|gura 6 I Ventanilla E-Commerce

Reporte de Requisiciones

Control de Pagos 3

Reasignacion de Requisiciones

Requisiciones de Importaciones
Pagadeores Importaciones
Reporte de Requisiciones Comprador
Cancelacion de Contrato(s) / Pedido(s)
o Registro de Pago por Sancién

Condenacion de Sancidn JJ

Contratos

Reportes 3
Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones 3
Autoriza Ped. y/o Cto. [Generar Conv. Med.]

Evaluacion Cédula Honorarios

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

P M

Registro de Consolidacidn
Afiaz 2018 E Buscar Requisicidn: Buscar

Consolidacion Requisiciones de Adguisiciones

IMPORTE

<] m [ >

| + Consolidacidn | | Cancelar |

Figura 5. Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones.
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PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS.

Consolidacion Requisiciones de Adguisiciones
Seleccidn de Requisiciones
Afio: 2018 Z Buscar Requisicion: | ‘ T I
[ TNO. REQUISICION AREA ~
[]2018-20 10/01/2018 $8,352,946.55 CONTRATOS OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO
[]2018-128 30/01/2018 $40,451.10  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA
[]2018-201 01/02/2018 $4,012.32  PEDIDOS TALLERES
[] 2018 -251 07/02/2018 §7,354.35  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGIA
[] 2018 - 389 13/02/2018 §18,01480  PEDIDOS TALLERES
[ ] 2018 - 405 13/02/2018 $6,954.20  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGIA
[ 2018 -411 13/02/2018 $100,000.00 CONTRATOS OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
[] 2018 - 552 20/02/2018 $4,305.00  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIOTECNOLOGIA Y BIOINGI
[] 2018 - 565 20/02/2018 §30,000.00  PEDIDOS PROG. DE DOCTORADO EN NANOCIENCIAS Y NANOTECHOLOGIA
[] 2018 -520 22{02/2018 $57,784.93  CONTRATOS INTENDENCIA
[] 2018 - 640 23/02/2018 §23,664,00  PEDIDOS UPEAL
[ 2018 -542 23f02/2018 £27,14400  PEDIDOS UPEAL
[] 2018 -545 23/02/2018 §22,272.00  PEDIDOS UPEAL
[]2018-54 23f02/2018 $359,170.80  PEDIDOS UPEAL
[ 2018 -847 23/02/2018 $199,878.80  PEDIDOS UPEAL
[]2018-712 27/02/2018 §12,235.00  PEDIDOS FROG. DE DOCTORADQ CIENTIFICO ¥ TECNOLOGICO
[ 2018 -850 06/03/2018 $371,200.00  PEDIDOS OFNA DEL JEFE DEL DEPTO DE SERVS GRALS
[[] 2018 -865 06/03/2018 $15,407.70  PEDIDOS UPEAL v
< m >
+ Consolidacidn I | Cancelar | Consolidar Salir

Consolidacion

Requisiciones

de Adquisiciones. En la ventana
se muestran las requisiciones,
para proceder a consolidar las
gue requiera.

1.

De clic al boton
+Consolidacioén,

inmediatamente se
despliegan todas las
requisiciones de

adquisiciones.

. Puede realizar la busqueda

de una Requi, ingresando el
No. de Requisicion en el
campo Buscar Requisicion
o realizar la buasqueda
manual.

Figura 7. Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones.

Seleccidn de Requisiciones |

Afio:

~ [NO. REQUISICION

2018 g

Consolidacion Reguisiciones de Adguisiciones

Buscar Requisicién:

Buscar

FECHA IMPORTE ORIGEN

018 - 4571 13/07/2018 $95,700.00  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

2018 - 4578 13/07/2018 §35,723.00  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

!otaloonsolidaciénj $131,428.00)
[]2018-20 10/01/2018 £8,352,046.56 COMTRATOS OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO
[]2018- 128 30/01/2018 $40,451.10  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA
[]2018-201 01/02/2018 $4,012.32  PEDIDOS TALLERES
[ 2018 - 251 07/02/2018 §7,354.35  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGIA
[] 2018 - 289 13/02/2018 $18,014.80  PEDIDOS TALLERES
[]2018-411 13/02/2018 $100,000.00 CONTRATOS OFICINA DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
[] 2018 - 552 20/02/2018 §4,305.00  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIOTECNOLOGIA Y BIQINGI
[] 2018 - 565 20/02/2018 $30,000.00  PEDIDOS PROG. DE DOCTORADO EN NANCCIENCIAS Y NANOTECNOLOGIA
[] 2018-820 22022018 $57,784.93 CONTRATOS INTENDENCIA
[ 2018 -840 23[02/2018 §23,664.00  PEDIDOS UPEAL
[] 2018 -542 23j02/2018 £27,144.00  PEDIDOS UPEAL
[] 2018 - 645 23/02/2018 £22,272.00  PEDIDOS UPEAL
[ ] 2018546 23/02/2018 §359,170.80  PEDIDOS UPEAL
[] 2018 -647 23/02/2018 £199,873.80  PEDIDOS UPEAL
[]2018-712 27/02/2018 $12,235.00  PEDIDOS PROG. DE DOCTORADC CIENTIFICO Y TECNOL| v
< [T >
| | Cancelar | I Consolidar Iw i

Figura 8. Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones.

Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones.

aue se puede observar en la siquiente Fiqura.

3. Una vez encontradas las requisiciones, marque la casilla (check) de las requisiciones a consolidar.
4. Cada requisicion que se va a consolidar se va mostrando en la parte superior de la ventana, una vez
definidas las requisiciones para la consolidacion de clic al boton Consolidar, se emite un mensaje
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Consolidacion Requisiciones de Adguisiciones
Seleccidn de Requisiciones
Afio: 2018 - Buscar Requisicién: Buscar

QUISICION ~
2018 - 4571 13/07/2018 $95,700.00  PEDIDOS [ Mastrar | OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA |
2018 - 4578 13/07/2018 $35,728.00  PEDIDOS [ Mostrar | OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

Total consolidacién] §131 425.00)

[Ja01z-20 10/01/2018 $8,352,9%.55 CONTRATOS [ Mostrar | OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
[]2018-128 30/01/2018 = — DE FISICA
[]2015-201 01/02/2018 ‘ mensaje
[12018-251 07/02/san DE TOXICOLOGIA
[12013-389 Bmz‘B Debido al mento de la consolidacion sera tratada por el proceso
[]2018-411 13/02,/ Contratos. TIVO
[]z2018-552 20/02/2018 DE BIOTECNOLOGIA Y BICINGI
[[] 2018 - 585 20/02/2018 TAS Y NANOTECNOLOGIA
[]z2018-820 22/02/2018
[]2018 -840 23/02/2018
[ 2018 -842 23f02/2018 $27,144.00  PEDIDOS _ UPEAL
[]2018-545 23/02/2018 $22,272.00  PEDIDOS UPEAL
[]2018-84 23022018 $358,170.80  PEDIDOS _ UPEAL
[[] 2018 -847 23/02/2018 $199,878.30  PEDIDOS [ Mostrar | UPEAL
[]2018-712 27/02/2013 $12,235.00  PEDIDOS PROG. DE DOCTORADO CIENTIFICO ¥ TECNOLOGICO ”
<] m >

Consolidacion Requisiciones
de Adquisiciones.

5. El mensaje le indicara si la
consolidacién debe tratarse
como Contrato o Pedido
debido a las reglas definidas
para este proceso.
Continte con el proceso de
consolidaciéon dando clic en
OK.

Figura 9. Mensaje.

Y\ 4

Consolidacion Requisiciones
de Adquisiciones.

6. Se emite un nuevo mensaje
para confirmar el proceso
de consolidacion a las
requisiciones seleccionadas
observe la Figura 10.
Contintie con el proceso si
esta seguro dando clic al
boton Si (Yes), en caso
contrario de clic al bot6n No.

Consolidacién Requisiciones de Adquisiciones
Seleccidn de Requisiciones
Afio: 2018 - Buscar Requisicién: Buscar
QUEICION -
2018 - 4571 13/07/2018 $95,700.00  PEDIDOS [ Mostrar | OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA ]
2018 - 4578 13/07/2018 $35,728.00  PEDIDOS _ OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA
Total consolidacién] yKAILx MV Debido al monto de la consolidacidn serd tratada por el proceso Contratos.
[]2018-20 10/01/2018 $8,352,946.56 CONTRATOS | Mostrar | OFICINADEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
[]2018-128 30/01/2018 = — NTO DE FISICA
2018 - 201 01/02/2018 Consolidar IL‘
[]2018-251 07/02/2018 ENTO DE TOXICOLOGIA
[ 2018 - 389 13.'02’201“ e ;Esta seguro realizar la consolidacion de las requisiciones
[]2018-411 1302207 seleccionadas? STRATIVO
[ 2018 -552 20/02/2018 ENTO DE BICTECNOLOGIA Y BIOINGI
[] 2018 - 565 20/02/2018 IENCIAS Y NANCTECNOLOGIA
[ 2018-520 22/02/2018 e [ Mo
[] 2018 -840 23j02{2018
[ 2018 -642 23/02/2018 $27,144.00  PEDIDOS [ Mostrar | UPEAL
[]2018-645 23/02/2018 $22,272.00  PEDIDOS [ Mostrar | UPEAL
[]2018-846 23022018 $359,170.80  PEDIDOS _ UPEAL
[ 2018 - 647 23f02/2018 $199,878.80  PEDIDOS _ UPEAL
[]2018-712 27f02/2018 $12,235.00  PEDIDOS [ Mostrar | PROG. DE DOCTORADO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO >
<] m >
o] [ |
-

Figura 10. Confirmacion de Consolidacion.
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Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones
Seleccidn de Requisiciones
Afio: 2018 o Buscar Requisicién: Buscar
SICION]  FECHA IMPORTE ORIGEN AREA ~
13/07/2018 $95,700.00  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA ||
2018 - 4578 13/07/2018 $35,728.00  PEDIDOS OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA
[Total consolidacién] FEFWEPEI | Debido al monto de a consolidacion sera tratada por el proceso Contratos.
[ 2018-20 10/01/2018 £3,352,946.56  CONTRATOS OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
[]2018-128 30012018 $40,451. 1 EL DEPARTAMENTO DE FISICA
[ 2018 -201 01/02/2018 $4,012.3] Aviso
[]2018-251 07/02{2018 $7,354.3] EL DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGIA
[ 2018 - 389 13/02/2018 £18,014.8 ) _
[ 2018 -411 130022018 &1 o o Se a realizado la consolidacion ARIO ADMINISTRATIVO
[ 2018 - 552 20/02{2018 ﬂ EL DEPARTAMENTO DE BICTECNOLOGIA Y BIOINGI
[] 2018 - 565 20/02/2018 0 EN NANOCIENCIAS ¥ NANOTECNOLOGIA
[ 2018 -520 22/02{2018 §57,784.9
[] 2018 - 640 23/02{2018 §23,664.0
[ 2018 -542 23/02{2018 $27,14400  PEDIDOS UPEAL
[] 2018 -845 23/02{2018 §22,272.00  PEDIDOS UPEAL
[[] 2018 -84 23/02{2018 $359,170.80  PEDIDOS UPEAL
[ 2018 -847 23/02{2018 £199,8678.80  PEDIDOS UPEAL
[ 2018-712 27/02{2018 $12,235.00  PEDIDOS PROG. DE DOCTORADO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO o
< n >

R
Figura 11. Aviso de Confirmacion.

=

Consolidacion Requisiciones
de Adquisiciones.

7.

Finalmente se emite un
mensaje confirmandole, el
proceso exitoso de
consolidacion.
Inmediatamente al generar
la consolidacién, se muestra
el registro en la ventana
como se aprecia en la
siguiente Figura.

Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones

{ Registro de Consolidacidn |

Adio:

2018 2 Buscar Requisicidn:

Buscar
IMPORTE

$131,423.00 CONSOLIDACION DE LAS REQUISICIONES: 2018 - (4571, 4578)

<] ]

| + Consolidacion | |

Salir

Figura 12. Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones.

Consolidacion Requisiciones de Adquisiciones.

8. En la ventana se muestra el registro del Pedido/Contrato consolidado, con ciertas caracteristicas que
le indicaran el importe total, observaciones y el nuevo nimero (Requi) asignado para identificar al
Pedido/Contrato consolidado. Ahora puede continuar con el proceso ya sea de Contrato o Pedido segun
sea el caso. Para continuacion de la auia seauiremos el proceso de pedido. a continuacion se presenta.
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SISTEMA SGlI
FECHA DE ELABORACION JULIO-2018
GUIA DE USUARIO

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

2. EI SGIl abre la ventana
Adquisiciones — Compradores,
se observa en la Figura 14.

-

Adgquisiciones | Almacén Inventario Mominaz SRH Obra  Gestién Herramientas  Salir  Ventana 2
—

Catdlogos
Parametros Adquisiciones

Seguimiento de Ordenes de Pago

v | " (Henry Ford)

Compradores

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

Impresién Contrato/Pedido
Control de Pagos

Reasignacién de Requisiciones
Ventanilla

Ventanilla E-Commerce
Reporte de Requisiciones
Requisiciones de Importacicnes

Pagadores Importaciones

Reporte de Requisiciones Comnprador

Cancelacion de Contrato(s) / Pedido(s)

Registro de Pago por Sancién
Condonacion de Sancion
Contratos

Reportes

Prorroga Pedidos

Procesos de Licitaciones

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

Evaluacién Cédula Honorarios
Contabilidad en Linea

Consolidacién Ped/Ctos

Cinvestav

ico Nacional 2508, Col. San Pedro Zacatenco,

\_ W 4 N 4
Figura 13. Acceso a Compradores.

) | A N
L] Adgquisiciones - Compradores B
Parametros
Ao | 018
Tipo Tipo

Aio
2018 AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Comprador Fecha
B Z5-ENE-2018

Empleado
ACTIVO

Estatus Comprador

M| nacionsl M

Ho. de Relaciones: 1

| Refresca ‘ ‘

Imprime:

Figura 14. Adquisiciones - Compradores.

Adquisiciones — Compradores.

Previamente el Jefe de
Departamento puede consultar en la
Ventanilla, a que comprador se le
asignd el Pedido Consolidado para
que trabaje con él.

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

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.0
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[FECHA DE ELABORACION JULIO-2018
Clnvestay COMUNICACIONES
PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS. GUIA DE USUARIO
Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET I

Afio: No. Requisicion: " I Salida

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

Datos Generales

Comprador.
Ao 2. Seleccione la pestafia
e Fecha ﬂ Requisiciones a
Comprador AGUILAR ROMERO BRENDAALET continuacion Se, muestran
Descripcién

las requisiciones de
pedidos asignadas al
comprador.

Graba Deshaer ‘
N
Figura 15. Comprador. >

Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET I

No. Requisicion: 4683 I Salida
W IArtu:ufnx | suticiencia | Proveedores | I I I | 3
st Status: | 3 - En proceso v| I I Busca Requi.: k—

e R B oo
Depto. Salicitante: [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES m
Desting de bignes: [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES m R ...
Justificacién: [CONSOLIDACION DE LAS REQUISICIONES: 2018 - [4571, 4578) eq uisiciones.
Solicitante: [PALAFOX CARVALLO BRUNO RENE m E,mns,;m;| X ,
Autorizé 1: [PALAFOX CARVALLD BRUNO RENE [2] esceimportzcin: [0 [y 3. Realice la busqueda de la
77423 Autorize 2: |CADENA GUTIERREZ LETICIA BRIGIDA [2] Requisicién Consolidada, de
oo
forma manual, o capturando
e — el nimero de la requisicién
| de fecha Area Solici | importe | Pedicontr | ~ | B R Rk
2484 - 2018 12-JUL-13  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TOXICOLOGLA 16,148.34 €n el campo Busca requl.
4501 - 2018 13-JUL13  OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGLA 4,999.97 4. Una vez encontrado la
4514-2018 13-JUL13  COMUNICACIONES 23,050.18 '
4511 -2018 13-JUL-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPTO. DF BIOMEDICINA MOLECULAR 12347 04 requisicién, seleccione la
4530 - 2018 13-JUL-18  OFICINA DEL JEFE DEL DEPTO. DE BIOMEDICINA MOLECULAR 20,000.00 ., .
4537 - 2018 13-JUL-18  ELECTRONICA DEL ESTADO SOLIDO 17,411.15 - Requisicion y dirijase a la
4570 - 2018 13-JUL-13  OFNA. DEL JEFE DE INFECTOMICA Y PATOGENESIS 6769.76 ~ .
MOLECULAR pestafia Articulos.
45752018 13-JUL-18  LABORATORIO FRANCO-MEXICANOD DE INFORMATICA. 91,844.46
AUTOMATICA
19-JUL-13  DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 131,428.00
Mo. de requisiciones: 223 v

Imprime

Figura 16. Requisiciones—

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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COMUNICACIONES
PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS. GUIA DE USUARIO

FECHA DE ELABORACION JULIO-2018

Cinvestav

Comprador: [AGUILAR ROMER)
Aiio: 2018 No. Red

rsion Suncenca] rovessoe| e [tz

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

Salida

Clave Bien Descripcion Unidad Costa 5 IVA Unit. Precio Total ~
— Articulo Medida Cant. Directo VA | A romt Unitario = |
2018771941 [CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENTD [seav [z Fse: 15000 16 22, 172 55,700.04] .
IoE Fisica
L t 22,23 ¥ 24 DE OCTUBRE DE 2018 13,200.00 £2,500.00 ArtICUIOS'
OMIDA DE 4 TIEMPOS: ENTRADA, 3380300 Sarvicios intagrales
REMA, CARNE CON DOS GUARNICIONES, .
[POSTRE EN VASC DE 10 ONZAS, CAFE, 5. En esta pestana se
IHIELO ¥ REFRESCO ILIMITADO, DOS HORAS|
FORDIA 1
B IFERIALES, CON SLLAS muestran los articulos del
[TIFFANY, LOZA CUADRADA, CUBIERTCS, . P
RISTALERIAY MANTEL CON pedido, Unicamente como
UBREMANTEL ,
ERVICID COMPLETO: MESEROS, resumen ya que no tendra
[FERSONAL DE COCINA, MESAS DE
ERVICIO, DESCANSOS, JARRAS, SALSERAS.| H H 1A
b v 26 0 DCTUBRE que realizar ninguna accion.
[ALIMENTOS PARA LOS ASISTENTES: MENU e ~
[EJECUTIVO CON COFFEE BREAK Dirijase a la pestafa
2018772011 [EVENTO ACADEMICO 30 ANIVERSARID |5V B 25.00_16.07] 1204 102.09 35,728.00] Suficiencia.
4 2 [DELDR FELICIANO SANCHEZ SINENCIC” eamm00 050000
OMIDA-TAQUIZA 7 GUISADOS, ARROZ, ’ ‘
3390300- Servicios intezrales ’
o : Subtotak: .00

VA

Figura 17. Articulos.

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

Cnmpradbrl Requisiciones | Articulos

B I vaeedbresl | I | |

No. de Solicitud 542 Fecha [ 13072018 | Oficio de Sol No. Suficiencia

Departamento IED1110 | |UFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA \ SUfIC|enCIa
Monto TOTAL Mes y afio de cargo | JuLid] afie [ 2018 | autoriza: A
6. En esta pestafia se muestra
Recurso | Monta | Proyecto | d |
Fiscales un resumen e as
T O solicitudes de suficiencias.
A — Dirjlase  a la pestafia
C o Proveedores.
Descripcién del Bien  [COMPRA SEGUN COTIZACION
o Servicio
Notas: IFAVOR DE RESPETAR EL PROVEEDOR POR SER ALIMENTOS
Uso Técnico ICOMPRA SEGUN COTIZACION

Fecha Sol Mo. Solicitud | Oficio Solicitud Estatus Unidad Adm Recurso Importe Observaciones
7/2018 5542 AUTORIZADA 601110 FISCALES
018 5530 MAXIMOLOPEZ ~ AUTORIZADA 601110 FISCALES

AV 4
Figura 18. Suficiencia.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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FECHA DE ELABORACION JULIO-2018
Clnvestay COMUNICACIONES
PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS. GUIA DE USUARIO
Comprador: |AGU|LAR ROMERO BRENDAALET I
Aiio: 2018 I No. Requisicion: | 4683 I Salida
Cumpradurl Regquisiciones | Articulos | icienci: : Proveedores !f' izaci I fjudi I Cnm‘z’PedI |

Formuld: AGUILAR ROMERO BRENDA ALET [l
Reviso: ARQ. BRUNO RENE PALAFOX CARVALLO [v]
Autorizé: | C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ [l

Clave Proveedor

9756  ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DE C.V.

Invitacitn Comparativa Insertar Borar a
A

Figura 19. Proveedores.

A S Vv

Proveedores. En esta seccion se agregara al proveedor seleccionado para generar el pedido.

1. En la ventana de clic al boton Insertar, se despliega una ventana con el catdlogo 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 boton Cierra.

e Cuando agrega al proveedor se muestra el registro en la ventana.

3. Si ocurrié un error y agrego a un proveedor incorrecto, seleccione el registro y de clic al

boton Borrar.

NOTA. Agregue a todos los proveedores que abasteceran el pedido.

Dirijase a la pestafia Cotizaciones.

\ ]

Buscar por RFC.o Nombre:|

Proveedor | —

y. AVENDARD VERONICA. AEVET20518HR2Z d

/E ELECTRONICADE LAVILLAS.A DEC.V. EVISG0TI0KKZ

ESENSA, SA.DECV. ESEBB0202EVS

HORACIO DE LA PEFA VALENCIA PEVH7S11149W7

JUAN CARLOS REYES VALLEJO REW1850210K53

MUEBLES ¥ EQUIPO VEJIS.A. DEC.W. MEV1208211Q5

PATRICIA EMMANUELLE REYNA VELAZQUEZ REVP851025FH

PATRICIA EMMANUELLE REYNA VELAZQUEZ REVP851025FH

PELAY O VALADEZ JOSE IGNACIO PEVIB405125F7

WELASCO WEGA VICTOR RAUL WEVWEIN130FU1

HERNANDEZ VILLAGRAN ANDRES HEVATT1130GXT

ARREOLA VEGA SALVADOR AEVS5601186ME

ARREOLA WALDEZ MARLA VIRGINLA AEVVSE11186N8

ANGEL VEGAVILLALOBOS WEVATB0428SES

ABDIAS ACEVES VAZQUEZ AEVAB61119E68

No. de Proveedores: 2,736 v

Figura 20. Catalogo de Proveedores.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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[FECHA DE ELABORACION JULIO-2018
Clnvestay COMUNICACIONES
PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS. GUIA DE USUARIO
Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET I

Aifio: No. Requisicién: | 4683 I Salida

| | | | I‘ Cotizaciones I |

NOTA: El precio Unitario debe ser capturado en Moneda Nacional Ampliacién de Suficiencia

Proveedor: ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.V.

art. | crave | Articulo | unidad | cantidad |
Marca Presentacion |  Precio Unitario | %Desc.| Imp.Desc. | %lV.A. | Imp.LVA. | Precio Total | Importe |
_D 1 2018[7194-1 CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENT SERV. 550.00
[Nacional SERV. [ 150.00M.M.]| | 00][1e.0q 24.00 174.00 95,700.00
2 2018[7201-1 EVENTO ACADEMICO “B0 ANMERSAR SERV. 350.00
| aciona | BT [ 33.00M.1. oq[ o IEEX| 14.08 102.08 35728.00 '

131,428.00

.00 38.08
:! Giaba I I‘ Dieshacer Ia

Wwm W -—
Figura 21. Cotizaciones.

Cotizaciones. En esta seccion se colocaran caracteristicas o modificaciones a la cotizacion si
es que existen, como descuentos, % del IVA, precios, etc.

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

2. Sl no hay maodificaciones, coloque la marca en el campo Marca (Nacional en este caso) y
de clic al botén Graba.

3. Deshacer. Este boton le permitira cancelar el Gltimo cambio realizado antes de guardar los
cambios.

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

Dirijase a la pestafia Adjudica.

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

PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS.

GUIA DE USUARIO

Afio:

Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET

2018 INo. Requisicion: 4683 I

I [ I I I | pawarce] |

Proveedor: ENVENTOS ¥ BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.V.

Clave Cucop OPR ‘

#Art. Articulo Unidad Cantidad | Cantidad | Cantidad Precio Importe
p/Asignar | Adjudicadal
1 CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENT SERV. 550.00 01 ‘ 550.00 174.00 95,700.01
2 EVENTO ACADEMICO “80 ANIVERSAR SERV. 350.00 0 ‘ 350.00 102.08 35,728.0

Importe Total: 131,428.00

Graba Deshacer Contrato
Figura 22. Adjudica.

© Dar doble Click

Para abrir el catdlogo de Cucop.
Es necesario seleccionar una clave para

ada partida.

3.

Adjudica. En esta seccion se colocara la cantidad total a adjudicar para el proveedor.
1. En el campo Cantidad Adjudicada coloque el total a adjudicar al proveedor en este caso se

adjudicaran la cantidad de 550 y 350 que corresponde a cada partida y pertenecen al mismo

proveedor, usted puede ver este dato en la columna/campo Cantidad.
. Clave Cucop, A cada partida debe colocar una clave, de doble clic en cada partida sobre la

columna Clave Cucop, se despliega el catalogo con las claves Cucop (Vea Figura 23), puede
buscar por clave o descripcién, una vez encontrada, seleccione la clave y agréguela dando
doble clic sobre el registro, vera como se agrego la clave sobre la partida.

Guarde los cambios de clic al botén Guardar.

NOTA. Si existen mas proveedores, debe colocar su cantidad a adjudicar ya que posteriormente
pueden surgir errores. Esto es debe ir a la pestafia Proveedores, seleccionar al proveedor,
regresar a esta pestafia y colocar su respectiva cantidad a adjudicar.

Dirijase a la pestafia Cont/Ped.
Catalogo Cucop
Catdlogo de Cucop
Busca Clave: Busca Descripeion:
Clave Deseripcién o
2000 Materiales y suministros
3000 Servicios generales
3100 Servidos basicos P
3200 Servicios de arrendamiento al
3300 Servidios profesionales, dentificos, tecnicos y otros servicios =
3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados
3320 Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria v actividades relaconadas
3330 Servicios de consultoria administrativa, procesos, tecica y en tecnologias de la informacion
3340 Servicios de capacitacion
. 3350 Servicios de investigacion dientifica y desarrollo
3360 Servicios de apoyo administrativo, traduccion, fotocopiado e impresion
3370 Servicios de proteccion y seguridad
3380 Servicios de vigilancia
=l 3390 Servicios profesionales, cientificos y tecnicos integrales.
ol 33901 Subcontratacion de servicios con terceros
33802 Proyectos para prestacion de servidos
33803 Servicos integrales
33904 Asignaciones derivadas de proyectos de asodacion publico privada
33905 Servicios integrales en materia de seguridad publica y nacional
3400 Servidos financieros, bancarios y comerciales
3500 Servidos de instalacion, reparacion, mantenimiento y conservacion
3600 Servidos de comunicacion social y publididad
3700 Servidos de traiado y viaticos ™

Figura 23.

Catalogo Cucop.

Fec
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PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS.

19DE 24
SISTEMA SGlI
FECHA DE ELABORACION JULIO-2018
GUIA DE USUARIO

Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Afio: 2018 INo. Requisicion: 4683 I

[ articuies | suticiencia | 7 [[cot

| ﬁyjugﬁc* mmmpeul

1

Contrato No.| de fecha Proveedor

Figura 25. Cont/Ped.

Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Afo: Ne. Requisicion: 4683 I

‘ Cont/Ped ‘ ‘

Cont/Ped. En esta seccién se
captura la informacion referente al
pedido para poder generarlo.

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

Contrato / Pedido: PEDIDO Nimero: | 2 2018 |Fecha: [ 19/07/2018
[] Servicios [nacioNAL . ]mon.: [MH.

[] impreso

Provesdor: |ENVENT05 ¥ BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.A. DE C.M.

Fundamento Legal: ARTICULO 42 DE LALAASSP w| % Ret. LVA
Transporte/ Via: NO APLICA

")
Proceso de Adjudicacion: ADJUDICACION DIRECTA " % ISR .00|
00|

Alka

todifica

Graba

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

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

Condiciones de Entrega:

Area DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Garantia [o] Forma de Pago: [FACTURA
Vigencia de Cofizacion:
Concurso.

Administra Contrate/Ped: |AGUILAR ROMERO BRENDA ALET ‘ Solicitante: ‘PALAFDX CARVALLO BRUNO RENE

FORMULO REVISO AUTOREZO

|AGUILAR ROMERO BRENDA ALET

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

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

Se otorgara anticipo: [NO
9% Sancion: .00  ContratoAbjerto: NO [ ] Monto Minimo: [ 0.00]
Monto Maximo 0.00

STATUS DE PEDIDO: VIGENTE

Contrato Compra Net: Nim. Expediente:

Contrato No.| de fecha Proveedor

Figura 24. Cont/Ped.

Deshacer

Cont/Ped.

o A continuacion se
presentan una serie de
campos que tendra que
capturar para conformar
la informacién del
pedido.

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Versioén: 1.0
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SISTEMA SGlI
FECHA DE ELABORACION JULIO-2018

PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS.

GUIA DE USUARIO

Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET

Afio: No. Requisicion: 4683 I

Salida

[ [ [ [ [ [ | contreaa | |
Contrate / Pedido: | PEDIDO [w] Miamero: [ 2400 - 2018 | Fecha: [ 19/0772018 [ | [ impreso
[] Servicios [nacionaL o] mon.: [M0. I~] Aka
-

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

Proceso de Adjudicacion: | ADJUDICACION DIRECTA W % LSR.: 00| Modifica
Fundamento Legal: ARTICULO 42 DE LALAASSP w| % Ret LVA: 00|

-1 Transperte/ Via: [NO APLICA

Efectuar Entrega en: |Av. Instituto Politécnico Nacional 2508 San Pedro Zacatenco Del. GUSTAVO A MADERO C.P. 7360 |
Plazo de Entrega: Dias | 20 [ Fecha ent ] 0010010000 [ | Fecha Cotizacion: [ 111072048 [o |
Condiciones de Entrega: [NO APLICA |
Area Destinataria : [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Garantia [NO APLICA M| Forma de Pago: [FACTURA
figencia de Cotizacion: |15 Dias

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

Se otorgara anticipo: [NO

% Sancitn: IE Contrato Abierto: [NO [ ] Monto Minimo: 0.
n STATUS DE PEDIDO: VIGENTE Monte Maximo: 0.

| Contrato Compra Net:[ _ MMO# | Nim. Expediente:| 1111111 ||

Contrato No.| de fecha Proveedor

2400 - 2018 19-JUL-18  ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, 5.4, DE C.V.

Figura 26. Cont/Ped.

Deshacer

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

Cont/Ped.

Condiciones de Entrega.

. Seleccione el Tipo Contrato/Pedido.

abshw

mensaje para confirmacion de la informacion (Vea Figura 27).
Dirijase a la pestafia Modf Pedido.

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

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

. Silo requiere el pedido, capture el Contrato Compra Net y NUm. Expediente.
. Una vez que tenga la informacion correcta del pedido de clic al botdn Graba, se despliega un

Confirmacién X

e ;Esta seguro que toda la informacién captura es correcta?

Figura 27. Mensaje de Confirmacion.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision:

Versioén: 1.0
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PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS.

GUIA DE USUARIO

Comprador: ‘AGUILAR ROMERO BRENDAALET
Afio: No. Requisicion: | 4683 I Salida
[ [ [ [ [ [ [ | Moo Pacic |
Con/Ped No.[_2400 | 2018 | Status VIGENTE Fecha Cont/Ped] 1910712018
Proveedor [ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DE C.V. | Tipode ContPed [ADQUISICION |
Tipo ContiPedADJUDICACION DIRECTA
#Art. Articulo Unidad Cantidad | Cant. por | Cant. este |Cantidad Precio
Cve. Art. Adjudi Licitar Cont/Ped |Entradas Importe
1 CONGRESO ANUAL DEL DEPARTAMENTO DE FiSICA SERV. 550.00 00 0.00 150.00
2018771941 22,23 24 DE OCTUBRE DE 2018 2000000 52,500.00
2 EVENTO ACADEMICO “80 ANIVERSARIO DEL DR. FELICIANO SERV. 350.00 00| psoog 0.00 38.00
201877201-1  SANCHEZ SINENCIO® 3000000 30,800.00
Subtotal : 113,300.0
Descuento: .0
LVA: 18,128.0
=+ CIENTO TREINTA Y UN MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS 00/100 M.N, *= IS 00 4 g
7 Ret. IVA: 00 % 0
Importe Neto : [ 131,423.0
|

AN
Figura 28. Modf Pedido.

A\ 4

Modf Pedido. En esta pestafia se muestra informacion del pedido, Gnicamente como resumen y
continuar con la impresién del pedido.

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

observar en la siguiente Figura.
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Reporte de Contratos / Pedidos

Modifica Datos en Partidas IImpres\c"n Contrato / Pedido

I Aceptar I | Imprime | | Salir

Modificacion de la descripcidn de las partidas del pedido

Partida

Articulo
—

CONGRESO AMUAL DEL DEPARTAMENTO DE FISICA
122,23 ¥ 24 DE OCTUBRE DE 2018

120 MESAS IMPERIALES, COM SILLAS TIFFANY, LOZA CUADRADA, CUBIERTOS, CRISTALERIA Y MANTEL COM CUBREMANTEL.
SERVICIO COMPLETO: MESEROS, PERSONAL DE COCINA, MESAS DE SERVICIO, DESCANSOS, JARRAS, SALSERAS.

125 26 DE OCTUBRE

ALIMENTOS PARA LOS ASISTENTES: MEMU EJECUTIVO COM COFFEE BREAK

B COMIDA DE 4 TIEMPOS: ENTRADA, CREMA, CARNE CON DOS GUARMICIONES, POSTRE EN VASO DE 10 ONZAS, CAFE, HIELO Y REFRESCO ILIMITADO,

2 EVENTO ACADEMICO “80 ANIVERSARIO DEL DR. FELICIANO SANCHEZ SINENCIO"
COMIDA-TAQUIZA 7 GUISADOS, ARROZ, FRIJOLES, ENSALADA TROPICAL, PAN, SALSAS, HIELO Y AGUA ILIMITADA, MESAS, SILLAS TIFFANY, LOZA,
CUBIERTOS, CRIST! MANTELERIA,
6 SERVICIOS DE COFFEE BREAK DURANTE TRES DIAS CON PAN DULCE Y GALLETAS.
SERVICIO COMPLETO: PERSONAL DE COCINA Y DE SERVICIO, MESAS DE SERVICIO, DESCANSOS, JARRAS, SALSERAS, ETC.

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

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

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

A J

A AN
Figura 29. Reporte Contrato / Pedido.
w
Reporte de Contratos / Pedidos
Modifica Datos en Par‘tidasl‘ Impresidn Contrato / Pedide I Zoom: (100.00 £ | Aceptar ‘ I Imprime I | Salir |
Al
Impresién Contrato / Pedido. En esta
pestafia, usted coloca informacién que se
Modifica datos Impesién Pedido mostrara en la |mpreS|0n.
N e 5. Capture la(s) Extensiones del area
- Fzﬁm de Adgquisiciones, la Extensién del
-mail Comprador: .
B Responsable Depto, PALAFOX CARVALLO BRUNO RENE Comprador, el Folio (CompraNet) y
T ae . St . b ESCHAA, 5 e o, P ESen . o el E-mail del Comprador. En el
REALIZAR PAGOS VIA ELECTRONICA O POR CADENAS PRODUCTIVAS, CampO CO m entaI‘IOS se recomlenda
TMICIO AL PROCEDIMIENT DE CONCITACTON; 0 CONFORMIDAD CON 05 ARTICULOS 77, 75, 1 79 8 LA no modificar los parrafos ya que estos
R T fueron definidos por el area de
Adquisiciones.
. Posteriormente de clic al botén
Imprime, se muestra una ventana
S ChBa e £ P s TR By B et S 0 oy R e para seleccién de impresora, defina
IIMITADD, IIS'KJU:SXJRJ].A 20 \SESIP-_U.Q LES, CON SILLAS TIFFANY, LOZA CUADRADA, CUBIERTOS, . . ,
B e T T R S L SR R R 5™ su impresora y continle con la
2 2 ERSARIO DEL DR. FELICIANO SANCHEZ SINENCID™ oehum'rnql.mimxs L] 350,00 SERV 33903 |m res|én del ed|do_
ClSMRTO, CRTALEA A, HANTE. & SSiVILIOR DF CORFE: SHEK DLRNTE THES Sia6 CON PAN CLLCE T P P
GALLETAS. SERVICIO COMPLETO: PERSONAL DE COCTMA Y DE SERVICTIO, MESAS DE SERVICTD, DESCANSOS, JARRAS, | ‘
< m >

Figura 30. Impresion Contrato / Pedido.
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ENVENTCS ¥ BANGUETES DEL LAGD EMI, SA DEC.V.
V. CENTRAL No. 162
SOGAR

RO

RFC: EBLOSL211FUL
TEL:

2 2 Evsumncnmmo-anwmmm.ﬁummm
ENSALADIA TRCPICAL, AN, SALSAS, HIELD ¥ AGUA TLINITADA, MESAS, STLLAS
‘SERVICIOS DE COFFEE BREAX DURANTE

mwnnﬂmwﬂobﬁn!o\ 2223 ¥ 24 DE OCTUBRE D 2038 COMIDA OF 4 TIEMPDS: 0
FOSTRE

LTS, CHITALESLS, MARTEAERS. &
GALLETAS. SERVICIO CONPLETO: PERSCNAL OE COCTUA ¥ OE SGRVICI, MESAS DE SERVICID

o 18

DEPARTAMENTO DE ADGUISICIONES
EXT. 3710

[CENTIR DF L8 30 OAS FOSTERIONES A L
PRESINTACION [ L PACTLRA CORRISPORCR!

403020 DEPARTAMENTO DE

2400

4683

11

Impresion Contrato / Pedido.
En esta Figura se muestra el
ejemplo de la impresién de un
pedido.

$82,500.00

$30,800.00

113,300.00
112800

20 DIAS HATURALES ADQUIICIONES
FALAFOX CARVALL BRUNG RENE
AL € 0t L Lansep
AGUILAR ROMERC BRENDA ALET
ADNCICACISN DIRECTA
1 1
550.00 sEv 33803 $150.00
N VRSO DE 10 ONZAS, CAFE, HIELD ¥ REFREST)
snias LOZ CUADRADA, CUBIERTOS,
I PARA LOS ASISTENTES: MEM
IEZ STNENCIO™ COMIDA- TAQUIZA 7 GUISADCS, ] 15000 SERV 333 $88.00
TIFFANY, LOTA,
TRES DIAS CON PAN DULCE ¥
ey
Subtotal :
WA
Deacusnto
Imports Hsto

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

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

£41CaS0 08 SCTTARSE

AL CESAVERERC
b e e

AGUILAR ROMERC BRENDA ALET
COMPRADOR(A)

£R L e, Ouesuiens

ARD. BRUNO RENE PALAFCR CARVALLD
IEFE DEL CEPARTAMENTD DE ADQUISICIONES

w70 G COnCL

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

Figura 31. Impresion de Pedido.

A ARTICLACE 17, 8, Y 7 OF LA LEY D ADCLESIIONES, AFAERCAMENTOS ¥ SERVICKDS D SCT0R PRI A% COND

13142600

r: [AGUILAR Reporte de Contratos / Pedidos
| 2018 Modifica Datos en Partidas| Impresidn Contrato / Pedido zoom: [100.00 5] ‘ —— | ‘ . ‘ | osa |
Requisiciones | 4| ~
I il
dNo.[ 2400 [ 2
sedor [ENVENTOS Y .z .
PedADIUDICAC Impresion Contrato / Pedido. Una
j vez que tiene la impresion del
. Meodifica datos Impesion Pedido . . .
CONGRES0 AN — pedido, es importante mencionar la
1 2223Y24DE Q] X ' . .
evmT0 D Eenién Camprader: 1234 - Fecha de Fincado del Pedido. Es
1 SANCHEZ SNEN o .
E-mail Comprador: bromero@cinvestav.mx |mportante ya que de no Colocar |a
Responsable Depto, PALAFOX CARVALLO BRUNG RENE , .
Comentarios: NOTA: REALTZAR EL AJUSTE CORRESPONDIENTE DEL TIPO DE CAMBIO VIGENTE AL MOMENTO DE CAMBIAR fecha no Ssera p05|b|e captu rar
LA FACTURA CONFORME AL DIARIO DE LA FEDERERACION. A SOLICITUD DEL PROVEEDOR SE PODRAN | P RENE
REALIZAR PAGOS VIA ELECTRONICA O POR. CADENAS PRODUCTIVAS. facturas para el pago a proveedor.
EN CASO DE SUCITARSE ALGUNA DESAVENENCIA ENTRE LAS PARTES, CUALQUIERA DE ESTAS PODRA DAR.
INICIO AL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIGN; DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICLLOS 77, 78, ¥ 73 DE LA . .
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, ASL COMO LO 1. Cierre esta ventana de clic al
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 126 AL 136 DEL REGLAMENTO DE LA CITADA LEY DE LA MATERIA botén Sal i r
2. Regrese a la pestafia
Cont/Ped. En la siguiente
11 COMGRESD ANUAL DEL DEPAATAMENTO Of FESICA 2223 24 DE OCTUERE OF 2018 COMIDA DE 4 TIENPOS: ) 550,00 SERV 3803 $150,00) . . . L,
= cENTO TR R S DT e R R e SR R Figura se indica dodnde
S e N S T T T BT SR B B B i
ety colocar la fecha de fincado.
2 2 ENTD ACAL "80 ANIVERSARIOD DEL DR, Famun SAIEHESNDCD COMIDA-TAQUIZA 7 GUISADOS, o 330,00 SERV 33903 588.00|
ARROZ, FIIOLES, IISALADA TROPICAL, P40, SALSAS, M1 “ITas, vesas Siiiss T Loza,
CUBTETOS, CRIETALEHA ANTELSUA. § SSRAICIS OF COFEE BREAX CURANTE TRES DOAS CON P BULCE ¥
GALLETAS. SERVICIO COMPLETO: PERSONAL DE COCINA ¥ DE SERVICIO, MESAS DE SERVICIO, MSOS, ARRAS,
< n
1]

A4
Figura 32. Impresion Contrato / Pedido.

D contired

D Impreso
Alta
v
w % L3.R. 00| Modifica
w | % Ret 1WA 00|

AVO A MADERO C.P. 7360 ‘
|

Fecha de Emisién:

Fecha de Revision:

Version: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOJA 24DE24

POLITECNICO NACIONAL SISTEMA sGll

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES FECHA DE ELABORACION JULIO-2018
Cinvestav
PEDIDOS/CONTRATOS CONSOLIDADOS. GUIA DE USUARIO
Comprador: |AGUILAR ROMERO BRENDAALET I 3
Afio: No. Requisicién: | 4683 I | Salida |
Cnmpradorl Requisici | Articulos | Suficienci | Proveedores | GCotizaciones | Alﬁndical Cont/Ped | Modh| :—‘
Contrato / Pedido: | PEDIDO Nimero 2400 - 2018 | Fecha:| 19/07/2018 |, [Fincado el | 1910712018 . Impreso I
[ servicios [NACIONAL [ Mon.: [M.N. v
Proveedor: [ENVENTOS Y BANQUETES DEL LAGO EMI, S.A. DE C.V.
Proceso de Adjudicacion: | ADJUDICACION DIRECTA ] % sR:] 00
Fundamento Legal: ARTICULO 42 DE LALAASSP w| % Ret IVA: 00]
Transporte! Via: [NO APLICA
Efectuar Entrega en: |Av. Instituto Politécnico Nacional 2508 San Pedro Zacatenco Del. GUSTAVO A MADERO C.P. 7360 |
Plazo de Entrega: Dias: | 20 | Fecha ent.:\ 00/00/0000 |I| Fecha Cotizacion: | 11/07i2018 |I|
Condiciones de Entrega: [NO APLICA
Area Desti ia : [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Garantia [NO APLICA Te] Forma de Pago: [FACTURA
Vigencia de Cotizacion: |15 Dias
Concurso:
Administra Contrato/Ped: [AGUILAR ROMERO BRENDA ALET Solicitante: |PALAFOX CARVALLO BRUNOD REHE
FORMULO REVISO AUTOREZO
[AGUILAR ROMERO BRENDA ALET | [ARG. BRUNO RENE PALAFOX CARVALLO | [C.P. LETICIA BRIGIDA CADENA GUTIERREZ|

Tipo Contrato/Ped: ADQUISICION
Cond.Pago: |DENTRO DE LOS 20 DIAS POSTERIORES A LA PRESENTACH No. Aut. Presptal.: }5‘3’916 |
Se otorgara anticipo: |[NO ;l
% Sancion: IE Contrate Abierto: [NO  [] Monto Minimo: O.CTﬂ-l

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

Contrato Compra Met: NMO11 Nim. Expediente: 11111111

Contrato No.| de fecha Proveedor

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

Figura 33. Cont/Ped.

Cont/Ped.

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

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

3. Puede cerrar la ventana de clic al bot6n Salida.

El proceso del pedido ha finalizado. El proveedor puede presentar sus facturas
correspondientes para pago.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Versioén: 1.0




