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Revision y Autorizacion.

AUTORIZO ' REVISO REVISO

yﬁo Administrativo Subdirector de Recursos Materiales Jefe del Departamento de Almacenes
ELABORO REVISO REVISO

Documentador del SGII - Jefe Departamento Evaluacién e Coordinador General de Servicios de
Informacion Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones
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Objetivo, Alcance, Términos y Definiciones

Objetivo

Establecer la operacion del proceso a las que deberan sujetarse las solicitudes de abastecimiento al almacén,
vinculando el uso del sistema para facilitar la operacién y control de solicitudes al almacén de la Institucion.

Alcance

La Guia de Usuario de Solicitud al Aimacén (SVA), aplica al Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del
Instituto Politécnico Nacional y cubre desde el acceso a las funciones generales del Sistema, hasta las funcionalidades
para la aceptacion.

Normas de Operacion SGII

O Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica General, un marco de referencia
general unificado que estandarice la operacién en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de
Recursos Financieros.

O Homologar, simplificar y hacer eficientes los procesos en materia de Planeacién, Organizacion vy
Administraciéon de los Recursos Financieros del Cinvestav, a través de la utilizacion de sistemas informaticos
integrados, que incidan en la mejora regulatoria y de la operacion.

O Establecer para el personal del sector publico una guia referencial y descriptiva de las operaciones esenciales
asociadas al macro proceso de Planeacion, Organizacion y Administracion de Recursos Humanos.

Diseno del SGIl

El SGIlI fue disefiado para que el usuario se identifique con el proceso y las herramientas a las que esta acostumbrado.

El despliegue de los menus tiene la misma forma de utilizacion que los programas habituales: De clic sobre la pestafia
que se desea consultar y el menu despliega las opciones contenidas.
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Términos y Definiciones

Término Definicion

Cinvestav Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

SaGili Sistema de Gestion Integral Institucional. Es el Sistema GRP adecuado a las necesidades
especificas del Cinvestav.

Documento Informacion y su medio de soporte. Los medios de soporte pueden ser: impresos, electrénicos
0 magnéticos, entre otros.

Formato Documentos que contienen los requisitos de llenado (en limpio).

Los Formatos permiten organizar de manera ordenada informacion relacionada con
actividades realizadas o resultados alcanzados. Una vez llenado un formato, se convierte en
Registro.

Procedimiento

Forma especifica para llevar a cabo las actividades de un proceso.

Lineamientos especificos para llevar a cabo una actividad, estableciendo las
responsabilidades y autoridades correspondientes.

Registro

Documento que presenta resultados alcanzados. Proporciona evidencia de actividades
realizadas y son generados durante el desarrollo de las actividades del SGII.

Plan de Control

Documento que especifica las caracteristicas y parametros a controlar en un proceso, el
monitoreo, las mediciones, los registros a generar y las acciones a seguir cuando no se
cumplen los resultados planeados.

Usuario

Persona que tiene acceso y utiliza las funciones del SGII.

Tabla 1. Términos y Definiciones.
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C. Acceso al Sistema de Gestion
Integral Institucional.
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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

Crvestay

Figura 1. icono del Sistema
de Gestion Integral
Institucional.

&f\ RemoteApp

Inicianda

Figura 2. Conexion al servidor

1. El Usuario verifica que tenga el icono del SGl|, localizado en
el Escritorio del equipo de computo (ver Figura 1).
2. De doble clic, al icono del SGII.

3. EI SGIl abre la siguiente ventana que se observa en la Figura
2.

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

El proceso de conexion al sistema puede
tardar algunos instantes.

2. Cancelar: Para interrumpir la conexion.
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL INSTITUCIONAL

Acceso al Sistema

Usuaria | Aceptar I

Cinvestav Contrasefia | Cancelar |

Centro da Investigacian y de Estudios
Avaazados del Tstinutn Pofiteonico Nacinal

Version: PP15.03.12 Cambiar Contrasefia | Recordar Contrasefa |

Figura 3. Ventana de Acceso al SGIl.

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional (SGII).
1. Captura Usuario y Contraseia correspondientes para ingresar al SGII.
2. Los botones:
Aceptar: Permite ingresar al Menu Principal del SGII.
Cancelar: Termina la sesion.
3. El Usuario puede modificar la contrasefia al dar clic al botén Cambiar Contraseia.

4. En caso de no recordar la contrasefia, de clic al boton Recordar Contrasena. El SGIl 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 o permisos para ingresar a las opciones segun las actividades que realiza el usuario.

e
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Al pulsar sobre el icono Cinvestav, el

sistema direcciona a la pagina web de
la institucion.
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Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana

Elemento/Objeto Descripciéon llustracion
Campo de texto. Permite introducir valores o datos, ||
para realizar busquedas o capturar
informacion.
Casilla de Marcada o Desmarcada: Activa o [
verificacion. desactiva, alguna opcién o accién -
Checkbox. que e§ta enla_zada a una
funcionalidad del sistema.
En este tipo de casilla, puede marcar ~ N—
mas de una opcion. \®) Ambos - Directos
Lista desplegable. | Al pulsar sobre este elemento,
muestra un listado que permite al CARGO
usuario, seleccionar un valor de la
lista.
Boton. Ejecutg o0 desencadena una accion, IMPRIME
en el sistema.
Panel o bandeja de | Muestra una serie de informacion, —

informacion.

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

0 | RECURSOS FISCALES
1 OMPROBACIONES DE MERCANCIAS EN TRANSITO DE EJERC ANT.

2 EECURSOS DE PROYECTOS ESPECIALES Y FIDEICOMISOS
3 |RECURSOS DE INGRESOS PROPIOS

ICOMPROBACIONES DE PROY ESPECIALES Y FID DE EJERCANT.

IDONACIONES

4
5 ICOMPROBACION GASTOS POR COMPROBAR, DE EJERC ANT.
6
7

Area de texto.

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

lAnticipos a Proveedores

Tabla 2. Elementos en la Ventana.
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Barra de Herramientas en la Ventana.

Consulta Alta Baja Moedifica

@ N Mk

Graba Deshacer

Figura 5. Barra de Herramientas.

Iconos de la Barra de Herramientas.

cambios.

i D&

L

r

“4: CERRAR/SALIR: Permite salir de la ventana activa. Regresa a la pantalla principal del

sistema.

e La barra de herramientas aplica, para la mayoria de las ventanas del Sistema de Gestién

Integral Institucional (SGII).

La parte superior de las ventanas, contiene
una barra de herramientas con iconos, los
cuales tienen como funcién, proporcionar

diferentes acciones al usuario.

En la Figura 6, se explica a detalle las

acciones de cada icono.

TRAE DATOS/CONSULTA: Refresca la pantalla y los datos.

{1___ DESHACER: Anula los Gltimos cambios que se hayan realizado.

Figura 6. Iconos Barra de Herramientas.

BAJA: Permite eliminar algln registro no deseado dentro del proceso en curso.

ALTA: Permite generar un nuevo registro. Inicia un nuevo registro del proceso en curso.

MODIFICA: Permite realizar cambios sobre el registro seleccionado del proceso en curso.

GRABA: Guarda las modificaciones que se realizaron dentro de los campos donde hubo
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1. Solicitud al Almaceén.

1.1  Solicitud al Almacén (SVA).
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Usuarios > Solicitud al Almacén.

2. El SGIl abre la ventana Solicitud
al Almacén, se observa en la
Figura 8.

*fi}suarioﬂ Planeacion Control Presupuestal Contabilidad Tesoreria Fondos Alternos  Adquisiciones A
fenario de la Promulgacion de

3

»

Solicitud al Almacen (SVA)
Exporta Catdlogo de Articulos ¥ AMBIENTE ESPEIO
Solicitud de Requisicion de Compra

Solicitud de Requisicién de Compra Capitulo 5000
Solicitud de Requisicion de Compra Capitulo 6000
Solicitud de Requisicion de E-Commerce

Solicitud de Pago (3
Solicitud de Pago - Importaciones

Solicitud de Fonde Fijo

Solicitud Pago Directo - Becas

Juridico (¥

Tipo de Cambio

SG

-

Sistemad ae G

Figura 7. Acceso a Solicitud al Almacén.

| (7] solicitud al Almacén i
Izl Solicitud al Almacén E|%Aﬂiculos
Afo: 2017 Estatus: |0 Pendientes -
Solicitud | Fecha Departamento Solicitante | importe | Estatus
: Ho. Solic o ) :
Imprimir Alta | [ Eaja ” Modifica Graba || Deshacer Enwvia a &lmacen

Figura 8. Solicitud al Almacén.

ERR

SSTIONNT
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{] Seficitud ol Almacén = ==
=l Solicitud al Almacén |L.nicuics

Afa:| 2017 Estatus: U Pendientes

No. Solicitud: Fecha: 301082017 Tipo: |SOLICITUD AL ALMACEN

Depto. Solictante: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION @
Destino de bienes: DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

D_ Justificacion: [MATERIAL NECESARIO
Elabord; RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Ext. Solictante; [1724 a

Solicitd: |RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO

FEED

Importe Aproximado; 50.00f

Autorizd: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO | Irrprirnir Status: PENDIENTE
Almacén: |[ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ
B 3rupo de Papeleria: | MATERIAL DE PAPELERIA [ |
Solicitud Fecha Departamento Solici ] Importe Estatus

No. Solicitudes: 0 E

Imprimir DI Hlta I Baja Maodifica I| Graba ' Deshacer Envia a Almacer
Salir

Figura 9. Solicitud al Almacén.

Solicitud al Almacén. Captura de la informacién asociada a la solicitud a un tipo de almacén.

solicitud.

PAPELERIA Y ASEO).
3. Grupo de Papeleria (Almacén Papeleria y Aseo). Al seleccionar el Aimacén de PAPELERIA

MATERIAL DE VESTUARIO).
Seccidn, No. Trabajo y Personal Talleres (Nombre).

. Capture la extension del solicitante, en el campo Ext. Solicitante.
5. Capturados los campos mencionados, guarde los datos de clic al botéon Graba.

'S

1. De clic al botdn Alta, automaticamente se habilitan los campos, para que capture los datos de la

2. Con ayuda del botén E] , llene los campos, Depto. Solicitante, Destino de Bienes (A qué
departamento va), Justificacion (Motivo de la solicitud), Elaboré (Quien realiza la solicitud),
Solicité (Persona que requiere los bienes), Autorizé (Persona que autoriza la solicitud).
Seleccione a que Almacén realiza la solicitud (ALMACEN DE PARTES o ALMACEN DE

ASEO debera desplegar la lista y seleccionar a que grupo va dirigida la solicitud (MATERIAL DE
PAPELERIA, MATERIAL DE TONER, MATERIAL DE ASEO, MATERIAL MEMBRETADO,

Al elegir el AlImacén de PARTES debera capturar los siguientes campos Orden de Trabajo,

y
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(2] Solicitud al Almacén =N
=l Solicitud al Almacén ‘Ei-ArL\cu\us
2 fo _ Solicitud al Almacén.
Ne. Solicitud: | 20170 ‘ Fecha. | 3010872017 ‘ Tipo: [SOLICITUD AL ALMACEN ?
Depto. Solicitante: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION , . ,
e d ieres [FEPRRTATIEWTE D FUATUACION E INFQRTACION & Después de dar clic al boton Graba.
4n; [MATERIAL NECESARIO
Elabor. RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER | Exd. Soliciante: [1724 6. Se muestra el numero de solicitud
Solicitd: [RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO ? importe Aproximado $0.00) , .
Autorizé: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO @ [ imprimic Jstatus: [ PeDIENTE (Guarde el numero de la SO'lCItUd,
Amacén: [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ para futuras correcciones o
3rupo de Papeleria: | MATERIAL DE PAPELERIA [ ] o
peticiones) con estatus
Solicitud | Fecha Departamento Solicitante Importe Estatus PENDIENTE

2070

“30-AGO DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

No. Solicif 4
[ s [[ Baa J| Mosics ]a Deshacer

Envia  Almscen|

Imprimir

Figura 10. Solicitud Creada.

. Si desea realizar cambios de clic
al botdon Modifica y cambie los
datos necesarios, guarde estos
con el boton Graba.

Ahora nos ubicamos en la pestana
Articulos. (Ver Figura 11).

E

1] Salicitud al Almacén

= [

Izl Solicitud al Almacén

Mo Sofistud: 20170 de Fecha: 30 DEAGOSTO DE 2017 Status:  PENDIENTE
Depto. Solicitante: 302030 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Clave Descripcion Articulo Unidad ‘ l Precio J }
Partida Hotas, observaciones, Volumenes a solicitar Medida Cantidad Unitario Importe
No. de Partidas: 0 Ho. de Articulos: 0.000 Imgorte Total: $0.00
(@ Atticulos | Partidas Presupuestales Grabiar rﬂ Aticulos

Articulos. Pestafia donde se dan de
alta los articulos que requiere el
solicitante.

1. De clic al botén Articulos, se
despliega el catalogo, con los
registros de articulos
pertenecientes al Almacén de la
solicitud que realizo. Vea la
Figura 12.

Salir

Figura 11. Articulos.
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1] Solicitud al Almacén

| 1=l Solicitud al Almacén | = Articulos
No. Solictud: 2047 _n As Farha: 30 NF AGASTA DF 2047 Ciatua: DENNIENTE
Depto. Soliciar ALMACEN PAPELERIA ¥ ASEO
Clave ] B Cve Articulo: ‘ | Unidad: | | | [ Cerrar ] IG
Partida
Descripcidn: ‘ ‘
Filtre articulas par clave, descripcion p/o unidad Clasifique danda click en el titula del campo
Cve Articulo Descripcion Unidad
0100102 BOLIGRAFO P/FIND NEGRO PIEZA
0100103 BOLIGRAFO P/FING ROJO PEZA
0100105 BOLIGRAFO P/MEDIAND NEGRO PIEZA
0100107 PLUMA ROLLER UB-150M P/FIND PIEZA
0100201 BORRADOR PARA PIZARRON PEZA
0100301 CARPETA 3 AROS 2 P NEGRA PEZA
0100302 CARPETA 3 AROS 1 P NEGRA PEEZA
D 0100203 CARPETA 3 AROS 1 P BLANCA PIEZA
0100311 CARPETA LEFORT OFICIO VERDE PIEZA
0100313 CARPETA 3 AROS 2 P BLANCA PIEZA
0100314 CARPETA 3 AROS 4 P BLANCA PIEZA
0100401 CINTA ADHESIVA 12 MM. X 33 MTS. PIEZA
0100402 CINTA ADHESIVA 12 MM. X B5 MTS, PEZA
0100404 CINTA ADHESIVA 18 MM. X 65 MTS. PEZA
0100405 CINTA MASKING 12 MM, X 50 MTS. PEEZA
0100408 CINTA MASKING 13 M. X 50 MTS. PIEZA
0100407 CINTA MASKING 24 MM. X 50 MTS. PIEZA -
Dprima doble-click con el mouse sobre los articulos a seleccionar

Ho. de Partidas: 0

@ Articulos | | Partidas Presupuestales

No. de Articulos: 0.000

Borrar

Importe Total:

Grahar Deshacer

Articulos. Pestafia donde se dan de
alta los articulos que requiere el
solicitante.

2. Através del catalogo, seleccione
el articulo y de doble clic,
automaticamente se agrega a
vale de solicitud.

3. En el catdlogo, puede realizar

busquedas de articulos en
especifico, basta con que
capture alguno de los siguientes
conceptos Cve. Articulo,

Unidad, Descripcion.

4. Agregados todos los articulos
salga del catalogo de clic al
botén Cerrar.

NOTA. Hay un limite de 20 Articulos,
para agregar en una solicitud.

Figura 12. Catalogo de los Almacenes.
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3 [#4] Solicitud al Almacén || =
|iSUIiciiud al Almacen | = Articulos
No. Solictud;  2017-0  de Fecha: 30 DE AGOSTO DE 2017 Status:  PENDIENTE
Depto. Solicitante: 302030 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Clave | Descripcion Articulo Unidad Precio -
Partida | MNotas, observaci a Medida Cantidad Unitario Importe 1
0100102 BOLIGRAFO PIFIND NEGRO [PEZA [ 10.000] 1.89 $158.90
1
0100811 MARCADOR DE TINTA NEGRA PEZA . 2.000) 9.69 $19.38
2 =
0103303 DISCO DVD+R 16447 [PiEZA [ 10.000] 10.18 $101.50
3
0103004 RESISTOL 5000 C/250 GRS, [BoTE | [i-00g] 47,68 $47.68
4
0102815 BLOCK T/CARTA D/RAYA BLOCK [ 5.000] 11.45 $57.25
5
No. de Partidas: 7 No. de Articulos: 31.000 Importe Total: $324.76 -
12! Articulos Partidas Presupuestales I:, Borrar I Grabar Deshacer | Articuloz
Salir

Figura 13. Articulos.

Una vez agregados los articulos:

5. Coloque las cantidades que requiere por articulo, en la columna Cantidad.
e Al final vea el numero de articulos e importe total de la solicitud.

7. De clic al botdn Grabar, para guardar la informacion.

Articulos. Pestafia donde se dan de alta los articulos que requiere el solicitante.

6. Si desea eliminar un registro (Articulo), de clic sobre el articulo y al botén Borrar.

Verifique, que las cantidades y articulos son los correctos. Realizado lo anterior:
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112] Solicitud al Almacén’ ===
i=l Solicitud al Almacén = Articulos
Afio: 207 Estatue: ll] Pendientes '|
No. Solictud: 20170 Fecha: 30/08/2017 Tipo: [SOLICITUD AL ALMACEN
Depto. Solicitante: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION 2
Destino de bienes: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Justificacién: [MATERIAL NECESARIO
Elabord:[RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER | Ext. Solictante: 1724 Solicitud al Almacén.
Solicite: [RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO 7 Importe Aproximado: 5324.76{
Autorizo: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO @ [ Imnprirnir }Status: PENDIENTE DeSpUéS de guardar |a informacién’
Almacén: [ALMACEN PAPELERIA Y ASEQ

regrese a la pestafa Solicitud al
Almacén y realice lo siguiente:

Solicitud
> 20170

Fecha Departamento Solicitante
30-AGO DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

Importe
32476

Estatus
PEMDIENTE

1. En la bandeja, seleccione la
solicitud y de clic al botdn
Envia a Almacén.

El sistema le pedira la

confirmacion de envié a

través de un mensaje. Vea

Figura 15.

No. 1
Imprimir - Alta ” Baja H Madifica Graba Dashac‘-n! Envia a Almacsn I
Figura 14. Envio al Almacén.
A [ Selicitud af Almacén [E=E]E]
{2l Solicitud al Almacén |?Arlicu\us
No. Solicitud Facha 300872017 Tipo: [SOLICITUD AL ALMACEN
Depto. Solicitante: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION Solicitud al Almacén
Destine de bienes: DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION '
5 [MATERIAL NECESARIO . . .

Elaboré: RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER Ext. Solicitante: [1724 2. De clicen SI' sobre el mensaje
Salictd: RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO Importe Aproximado: 332476 para confi rmar, él envid a
Autorizd: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDD | imprimi_|status: [ PENDIENTE almacén

Almaceén, |ALMACEK PAPELERIA Y ASEQ

3rupo de Papeleria: MATE]
| Aviso

e |

Solicitud
2017-0

30-AGO  DEFM

(9 CONFIRMA QUE DESEA ENVIAR ESTA SOLICITUD AL ALMACEN 7

No.
Alta

1

Imprimir ”

Bais || Modica

Giaba

Deshacer

Envia a Almacen

Figura 15. Mensaje Confirmacion.

Salir

e El sistema confirma que la
solicitud ha sido enviada a
través de un mensaje. Solo
de clic en Aceptar.

==

Aviso

Iﬂl LA SOLICITUD HA SIDO ENVIADA AL ALMACEN

Figura 16. Envié a Almacén.
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2] Solicitud al Almacén =
=/ Solicitud al Almacén = Articulos
Afio: 2017 E status: {1 En Almacen va
No. Solictud: [ 2017-2262 Fecha: 30082017 Tipo: [SOLICITUD AL ALMACER
Depto. Solictante: PEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Desting de bienes: [DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION
Justificacién: MATERIAL NECESARIO
Elabord: [RAMIREZ VAZQUEZ EVELIA ESTHER | Ext. Solicitante: [1724 Solicitud al Almacén.
Solicitd: [RAMOS BONILLA JOSE ANTONIO Importe Aproximado: §324.74 L. . .
Autorizé: [RIVERA GONZALEZ ANGEL EDUARDO [ Imprimit !Status: EN ALMACEN La solicitud ha sido enviada al
Almacén: \LMACEN PAPELERIA ¥ ASEO almacén, para ser atendida y dar
3rupo de Papeleria: MATERIAL DE PAPELERIA . ..
P it =] autorizacion, rechazo o
Solicitud Fecha Departamento Solicitante Importe Estatus CanCE|aC|on .

‘2017-2262 30-AGO DEPARTAMENTO DE EWVALUACION E INFORMACION 32476 ENALMACEN

3. Despliegue la lista Estatus,
para monitorear el estatus de la
solicitud.

Cuando se envia a almacén, el
estatus se encuentra en 1 En
Almacén.

No. i 1
Imyprimir - Alta ” Eaja H Muodifica Graba Deshacer Envia a Almacen

Figura 17. Estatus de Solicitud.

- Estatus. Estatus de las solicitudes enviadas a Almacén.
Estatus: | 0 Pendientes hA
e 0 Pendientes 0. Pendientes. La solicitud no ha sido enviada a

1 En Almacen almacén.

2 Canceladas en Almacen . . .

3 No Autorizadas 1. En AImaceq. La solicitud se ha enviado y en espera
4 Procesadas de ser atendida.

9 Surtidas 2. Canceladas en Almacén. Ocurre cuando:

e Han pasado 2 dias y el usuario no ha ido al
almacén por los articulos.

Figura 18. Estatus. e Cancela la solicitud el mismo usuario. (Si no hay
un ndmero de solicitud el usuario no la envié a
almacén).

3. No Autorizadas.

4. Procesadas. La solicitud ha sido autorizada y puede
imprimirla para recabar firmas, y acudir al almacén por
sus articulos.

5. Surtidas. La solicitud ha sido atendida y los articulos
requeridos han sido surtidos.
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112] Solicitud al Almacén e o= )

Izl Solicitud al Almacén

|Eﬂfticulos

2017

Afio:

E status: |4 Procesadas

x)

Imnprimnir

Solicitud Fecha

0-AGO

2017-2262

Departamento Solicitante
DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMACION

il

Estatus
ENALMACEN

Importe
324.76

Baja

|l Modfica || Graba Deshacer

Ervia a Almacen

Imprirnir 5 olicitud
Wals de Salida

Figura 19. Solicitud al Almacén.

_n Imprimir [ Altah If .

Solicitud al Almacén.

Cuando la solicitud ha sido
autorizada en almacén, el estatus
pasa a 4 Procesadas.

4. En la bandeja, seleccione la
solicitud, despliegue la lista
Imprimir, y seleccione
Imprimir Solicitud. Teniendo
la solicitud impresa, proceda a

recabar las firmas
correspondientes con sello
presupuestal para acudir al

almacén por sus articulos.

Una vez surtidos los articulos, el
estatus de la solicitud cambia a 5
Surtidas.

Salir

J
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