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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

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
Cevvestay Figura 2.

Figura 1. icono del
Sistema de Gestion
Integral Institucional.

% Conectandose a RDS.CINVESTAV.MX... I 1. En la Figura 2, se muestra la ventana
donde se establece la conexién al Sistema
de Gestion Integral Institucional (SGII).

El proceso de conexion al sistema puede
tardar algunos instantes.

3-‘_.‘., RemoteApp

2. Cancelar: Para interrumpir la conexién.

Figura 2. Conexion al servidor
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Acceso al Sistema

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL INSTITUCIONAL

Usuario ‘ ‘ | Aceptar |
Cinvestav Contrasefia ‘ ‘ | Concelar |
Centro de Investigacion v
Avanzados del Instituto Politécnit
Version: 16.11.23 Cambiar Contrasena | Recordar Contrasena |

Figura 3. Ventana de Acceso al SGII.

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

1. Captura Usuario y Contrasefia correspondientes para ingresar al SGII.
2. Los botones:

Aceptar: Permite ingresar al Men( Principal del SGII.
Cancelar: Termina la sesion.

3. El Usuario puede modificar la contrasefia, de clic al boton Cambiar Contrasefia.

4. En caso de no recordar la contrasefia, de clic al boton Recordar Contrasefia. El SGII le proporcionara la

informacién necesaria para recuperarla.

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

de acuerdo al perfil 0 permisos para ingresar a las opciones y las actividades que realiza el usuario.

Pulse sobre el icono Cinvestav, el
sistema direcciona a la pagina web de : e

"

L:OQCINVQSIAV 0 e () mene € enne (s @ st © m— 1)

=== |a institucion. — Implicaciones flisiopatologicas

de vias de senalizacion

rvwnligar s

Acts incial del Insemare

Fises 2017

| y—— (R [TpT———

Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana

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

Panel o bandeja de
informacién.

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

Area de texto.

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

2receee 8 Pocmewey

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. Requisicion de Compra.

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

Solicitud al Almacén (SVA)
‘6 ?M‘émo ] Exporta Catélogo de Articulos
onfig. 2 Sy
1. Desde el Menu Principal, acceder a -7 C. EjecutivadP>  Solicitud de Requisicion de Compra
Usuarios > Solicitud de Requisicién E? :SUETiO_S Solicitud de Requisicién de Compra Capitulo 5000
de Compra. E; C::;Zlc’::es.u Solicitud de Requisicién de E-Commerce
(- Contabiidad Solicitud de Pago
. (- ] Tesoreria Solicitud de Pago - Importaciones
2. EI SGII abre la ventana Solicitud - Fondos Alterr “ i
de Requisicion de Compra, se - Adquisiciones Sobeiud de FendaFye
observa en la Figura 6 -7 Almacén Solicitud Pago Directo - Becas
’ CJn- Inventario o
= Juridico
(- Nomina
-7 SRH Tipo de Cambio
(- Obra
E]-~- Herramientas

Figura 5. Acceso a Solicitud de Requisicion de Compra.

Figura 6. Solicitud de Requisiciéon de Compra.

Yenario de la Pro:
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G Solicitud de Requisicidn de Compra
[ Solicitud de Requisicién de Compra Paso 1 de 4 | Informacién Adicional | Articulos | N cia |
Afio: “ 2018 “ Estatus: | (- ntes

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

Ciesting de bienes: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA

Justificacidn: [PRUEBA 5GII MIXTA

Solicitante: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER |E| Extensidn: 2930
Autorizs 1: [RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO |1| Es de Importacidn:
Autorizo 2: I\IEGAVILLALDBDSANGEL ”E

Importe: $8,468.00|

Comprador: |
Suf. Presupuestal

Mo. de Requisiciones: 1

Cancelar Maodificar | Guardar | | Deshacer | Imprimir
Salida

Figura 7. Solicitud de Requisicion de Compra.

Solicitud de Requisicién de Compra.

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

e Automéaticamente se habilitan los campos para que capture los datos de la requisicion de
compra.

2. Con ayuda del boton E] , llene los campos: Tipo Seleccione REQUISICION DE COMPRA,
Depto. Solicitante, Destino de Bienes (Departamento destino de la contratacion),
Justificacion (Motivo o descripcién de la requisicidn), Solicitante (Quien realiza la solicitud),
Autoriz6 1(Persona que autoriza la solicitud), Autorizd6 2 (En caso de necesitar otra
autorizacion), Comprador.

3. Capture la Extensién del solicitante, en el campo Es de Importacion elija NO.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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(] Salicitud d isicion de Compra B
Solicitud de Requisicion de Compra Paso 1 e 4 | informacicn Adicional | Aricutos | suficiencia

Ado: g 2012 ] Estatus:| 0- Pendientes

v v | e IR | o o I 4. Una vez capturados todos
Depto. Solicitante: [OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA m |OS Cam pos, de CI |C en
Desting de bignes: [FFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUINMICA |E| Guardar La requisicién

Justificacidn: [PRUEBA 5GI1 MIXTA

aparece en la parte final de

Solicitante: [RAMIREZ VAZOUEZ EVELIA ESTHER |E| Extznsicn: IL
Autorizs 1: [BANOS BONILLA JOSEANTONIO El Es de Impartacion: la bandeja.
72562 Autorizé 2: VEGA VILLALOBOS ANGEL Bl 5. Asi mismo se habilita la
Importe: pestafia Informacion

Comprador:| ] Adicional.

[ No.Requisicion || Fecha Area Solicitante [ importe || Estatus || sut Presupuestal

20-ABR-2018 DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION 58,468.00 Pendiente

Mo. de Requisiciones: 1

concete | | moamcar | [ ] e

Salida

Figura 8. Solicitud de Requisicion de Compra.

7
Q Solicitud e Requisiion de Compra ®
Informracidn Adicionsl Voo 2 ow 4
My Faguisiode. 195120080  Feow 20 e b 2036 Somes. 1 Fevowroe

Informacién Adicional.

Dap Soscitarce 320030 - DRFAFTAMENTT DE B UADION § INFOSMACON

SESVICI0 » SERVACIO8 MOPESOWALES POR HONORARION » adiconaimoores Otoe thonrss lo Chovis e Comromncin. 1. Marque  Unicamente la
e casilla NACIONAL.

D ¥ woos HWADDS PROSHONALTS POS wONOTAZIOS La casilla SERVICIO Yy
. SERVICIO PROFESIONAL
OARTAIDONS C7FI0AL ;.

LI Unicamente se marcan al ser

SEFRGEACION una requisicién para
oTRg ., « .

5 contratacion por servicios
OOCUMINTATION DU antxa .

omzacion profesionales.

SR0%0 2. De clic al botdn Guardar, se
[ oo mowico . P ~
crecs habilita la siguiente pestafa

Articulos.

B

Figura 9. Informacion Adicional.
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O - ‘Solicitud de Requisicion de Compra x
| Saliciug de Reyuisicion ge Compra [Mm Articeos Paio dsed
Wz Seguaicsde A911-2008 | Feche 20 Aani 2022 Btatus 1-Ferdients
O Mliciants SOJ210 . OMCINA DR J0M DEL DEMATAMENTO DE QUINSCA ,
T Cavebion | Oevcripeion linatas Come - A Ui, Precio Yol - Articulos.
R Atk Medtata Camt Dyvmcto ) —:‘—;‘:— Ursters f Subtotsl
1. De clic al botén Agregar.

Se despliega la partida con
los campos para su captura
de datos. Vea la Figura 11.

2
I b o CAms de ORI AA Y IMCLorNe 81 TN Wte @1 e o0 Tiacd o desci o
Aowrn Sy

Figura 10. Articulos.
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& Solicitud de Requisicion de Compra .
| Informacidn Adicional |Amculns Paso 3de 4 | Suficiencia |
No. Requisicion:| 1911-2018 | Fecha: 20Abril 2018 Estatus: 1-Pendiente
Dep. Solicitante: 01210 - OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE QUIMICA
Clave Bien Descripcion Unidad Costo L] VA Unit. Precio Total
Partida Articulo Medida ‘Cant. Directo A VA Total Unitario Subtotal
FRUEBA DEARTICULD PARAREQUISICION [Fizza Iz 1, 5,500.00( 16 220, £,380. £,30.00
8 1 MTA 830.00 5,500.00
2000000 - MATERIALES ¥ SUMINISTROS
|PRUEEAARTICULD2 PARAREQUISICION |[paausTe =1 2.0q] 350,00 16.0q] 56.00] 408.00]] 812.07
8 2 MxTA | 112.00 700.00
2000000 - MATERIALES ¥ SUMINISTROS
|PRUE3AART|CUL03 PARAREQUISICION [Fieza =] 2.00] 550.00 16.00] 35.00] 538.00] 1,276.00]
e 3 o | 176.00 1,100.00

2000000 - MATERIALES Y SUMINISTROS

No. de Articulos: 5

MNo. de Partidas: 3

4 oz con este simbola:
n y seleccione el capitulo sobre el que se hara el descargo

Los Articulos nuevas que no existen en el Catilogo de Articulos, estin
Para proporcionar su descripcidn de doble clic sobre el campo de desc

rgegnr | | | |

Borrar ‘Guardar Deshacer

Subtotal:

IVA:
Total:

Salida

Figura 11. Articulos.

Articulos.

IVA Total, Precio Unitario, Subtotal y Total se llenan en automatico.

4. Guarde la informacion de clic al botén Guardar.
Repita el proceso hasta agregar todos los articulos que necesite.
Al guardar la informacion se habilita la pestafia Suficiencia.

2. Capture los campos Descripcion de Articulo, Unidad de Medida (PIEZA, PAQUETE, etc.
Segln sea el caso), Cant. (Cantidad), Costo Directo y % IVA. El resto de campos IVA Unit.

NOTA: Coloque correctos el costo directo e IVA para no generar errores posteriormente
3. De clic al boton para seleccionar el capitulo al que pertenece el Articulo (Vea Figura 12).

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GEMERALES

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

5000 BIEMES MUEBLES, INMUEBLESE
INTANGIBLES

Oprima doble-click con el mouse sobre el Capituloa
seleccionar

Figura 12. Catalogo de Capitulos.
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,'3 77 AN B -
< - Salicitud de Requisicion oe Compra -
Scficitu e Aecuisicide de Comre  Netoreanisn Adicbanat | avticonn Sulideacls  Pusad dn 4
Suficiencia. En esta pestafia se
ingresara el monto total de la
requisicién, asi como la fuente de
financiamiento Fiscal, Propio o
Extraordinario.
1. De clic al boton Agregar.
e Automaticamente se
despliegan los campos
( —— — - para ingresar el monto y
Pt Sal LN T Ot 1o Sl e [ Aan LI Al e v e )
seleccionar la fuente de
financiamiento. Vea la
Figura 14.
[
Figura 13. Suficiencia.
~ e P -
< Solictud de Requesicion de[Jllora. - ]
L l nhinpsacaon A Suficencie Paso dde d
Mo da Sot Sutsinncis: [ ] focha [3070473533 [ 1] | ot da Saienue
Dupartarmants [601310 JEFICINA DEL JE7E DEL DEPRATAMENTO DE Q1 IVICA 0}
e e ton e :
Suficiencia.

2. Ingrese el Oficio de

Solicitud  (Ndmero de
control interno).

Dascripcsin dul Bient & PRULAA 308 MIXTA

3. Elija el Tipo de Recurso

Nstas PRUESA S50 WA

Fiscales, Propios,

e Tecmes PRULSA 508 MIXIA

Extraordinarios. Marque la
casilla correspondiente,

Fuctu Sl o Solicitug  Ohcs Solicited

| dependiendo a que recursos

va a cargar los montos.
Realizado lo anterior
continde con lo siguiente:

Figura 14. Suficiencia.
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L Solicitud de Requisicion de Compra .
Suficiencia Paso 4 de 4

| Informacian Adicional

No. de Sol. Suficiencia: |

| Fecha: [20/04/2018[ ] Oficio de Solicitud: DEIDO7

Departamento: [601210 | [DFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DEQUIMICA 1[=]
Mont] s Mes de Cargo: [ABRIL u Afio de Cargo: autoriza: T
T Mono
4,234.09)
) 1,750.00] |57 - 1157 PRODUCTOS QUIMICOS NATURALES B
Propios: L
2,284[00| [128411 - DETECCION ¥/O ENCAPSULAMIENTO DE ESPECIES QUIMICAS CONTAMINANTES 7]
Extraordinarios: = = (L o Ll
: =

Descripcion del Bien o [PRUEBA SGII MIXTA

Servicio:

Notas: PRUEBA SGI MIXTA

Uso Tecnico: [PRUEBA SGII MIXTA

Fecha 5ol Mo, Solicitud Oficio Solicitud Estatus Unidad Adm Recurso Importe Observaciones
Agregar I Guardar I | Deshacer Modificar Imprimir Suficiencia Previa
Salida
Figura 15. Suficiencia.
Suficiencia.

4. Para el recurso Fiscales solo capture el Monto a destinar para la compra en su respectivo campo.
5. Para los recursos Propios y Extraordinarios, de clic al botén |; , se despliega una ventana (Vea
Figura 16.) donde debera seleccionar el Proyecto donde se va efectuar el cargo de la compra.
Una vez elegido el proyecto, capture el Monto a destinar para la compra, es decir a este recurso ya
sea Propio o Extraordinario se le cargara el Monto que capture para la adquisicion de los articulos.
6. Verifique que la informacién capturada sea la correcta, (Si existe un error en el Proyecto de clic al
botén |E| para borrarlo y poder elegir un nuevo proyecto). De clic al clic al boton Guardar.
Se emite un mensaje informandole que debe desglosar los importes por articulo de cada recurso

(Vea Figura 17).

]

- LN UMD AACSuline enaloe 18 ORI {
- 1379 amie s 78 vt {
“ 9 VIS L7000 T8 s PN 68 b STA0U |
= 048 B O T S S |
[oe 9 PO0CUCTTN JAREDY Rany0m 1)

- 1471 IO AITOEA MR e 1
(e B0 POUCLCTIS Bt D) Ral, G B) smausiel b BN
| LAY 01 R e Ly nal 1
{on 1179 v o annan wwescE
- RS PRROUCTS St el b b

. L I p—

e T R P

Figura 16. Catalogo de Proyectos.
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% Sokicitud de Requisicion de Compra x|
i lkwrmmun At I Suficescla Pascdded
e e Sah. ScAencs | #atve: [To040038 ] Ot e soscire | os0ar ]
Begertamunts [651310 JOMCINA DL JEFE DEL DEPRRTAMENTO DE CIAMACA 1E%]
Moesa Totak: | 246230 Mes de Carge: [2amL x.;l AFc deCargs (2013 ;l ni=

Suficiencia.

7. Para continuar con el proceso de clic
OK sobre el mensaje desplegado.

8. Se despliega una ventana para el
desglose de importes por articulo. Se
puede observar en la siguiente

[Emermere Figura.

Se seleccione mas de una fuerte de fmancamients por lo cual es
necwaric dmglosar pur sticale los mpartes de la suficiencu

Agrage l [ \ I Denacer Witz 20 [o— bafli won 14 Howvwa

Figura 17. Suficiencia.
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2 Desglose de Suficiencia por Articulos...
Fiscal Propios Extraordinarios
| 423400 L750.00) 57 | [ | 242100 123011 | [ I Salir I
Partida Dascripcidn Unidad Total Fiscal Propios Extraordinarios Total

Articulo Medida Monto | Proyecto | Monto | Proyecto | Monto | Proyecto | Monto | Proyecto Desglosado

1 PRUEBADEARTICULD PARA PIEZA 6380.00 4,234.00 93800 57 00 170800 128811 00 5,172.00
RECUISICION MIKTA.

2 PRUEBAARTICULD 2 PARA PAOUETE £12.00 00 81200 57 00 00 128411 0 812,00
RECUISICIGN MIXTA.

3 PRUEBAARTICULD 3 PARA PIEZA 1,276.00 00 o 57 o0 127600 128811 00 1,276.00
REQUISICIGN MITA.

846800 4,234.00 1,750.00 00 127600 00 7,260.00

Figura 18. Desglose de Suficiencia por Articulos...

cantidad ingresada hasta el momento y no pasarse del total del recurso.

De igual forma en la columna Total Desglosado se va calculando el total del articulo, esto con el fin de
gue el usuario tenga identificado cuanta suficiencia lleva asignado el articulo y defina si requiere agregar

o restar suficiencia.

. Verifigue que los montos coincidan con las suficiencias de cada fuente y el total desglosado. De clic al

boton Guardar, se emite un mensaje de confirmacion (Vea Figura 19).

Si existe un error en el desglose de montos por fuente o articulo, se emitird un mensaje haciéndole saber

este error, por lo que debera corroborar que los montos cuadren.

3. Cierre esta ventana de clic al boton Salir.

Desglose de Suficiencia por Articulos.... En esta ventana debera especificar los importes por articulo y fuente
de financiamiento.
Se muestran todos los articulos de la compra. Por cada articulo debe especificar el monto y fuente de
financiamiento a destinar para la adquisicién del articulo.

1. Sobre el articulo, coléquese en la columna de la fuente de financiamiento y capture el monto a destinar
para ese articulo. Realice lo mismo si desea agregar mas suficiencia a ese articulo pero de otra fuente.
Conforme va capturando los montos por articulo, en el Gltimo renglon de cada fuente de financiamiento se
va calculando la cantidad financiada del recurso, esto con el fin de mantener informado al usuario de la

o

T awoon -}

Figura 19. Mensaje de Confirmacion.
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Figura 20. Impresion de Requisicion de Compra.

D

FomAde s

Impresién de Requisicion
de Compra.

Al cerrar la ventana, el
sistema  despliega el
Formato de la Requisicion
para su impresion.

1. De clic al botén
Imprimir.
2. Cierre la ventana de

clic al botén Salir.

Puede enviar a Contratos
(Adquisiciones) para que
sea atendida la requisicion.

e de bl e |
Saperiemens |

Faentes | |

Prapen: | | |
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Figura 21. Suficiencia.

Suficiencia.

1. Observe que se muestran
las solicitudes en este
caso de las tres fuentes
de financiamiento con
estatus TRAMITE.

. Cierre la ventana de clic al
botén Salida.

Con esto finaliza el proceso de
solicitud de requisicion de
varias fuentes de
financiamiento.
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