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1.- OBJETIVO

Apoyary guiar de manera claray precisa, al responsable operativo del Subsistema de Adquisiciones en el proceso
de compra, desde su calendarizacidn hasta la adjudicacidn de la misma.

2.- ALCANCE

Aplica al responsable operativo del Subsistema de Adquisiciones de la Coordinacion General de Desarrollo
Financiero.

3.- CONTENIDO
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Introduccion

El proceso de cotizacién de articulos y adjudicacién de pedidos es realizado a través del subsistema de

Adquisiciones Web. La finalidad del presente manual es mostrar como realizar estas tareas.

Antes de comenzar a usar el subsistema es necesario tomar en consideracion lo siguiente:

Proceso operativo:

1.

Las cotizaciones se realizaran unicamente en los periodos destinados para ello, segun el calendario
establecido. En tal sentido, dentro de este periodo serd posible ademas, modificar o editar su cotizacidn,
a fin de corregir errores detectados por el proveedor. No obstante, si el periodo de cotizacidon ha
finalizado no se podrad realizar modifacion alguna.

Una vez finalizado el proceso de cotizacion, el operador del Subsistema de Adquisiciones, hard la
concentracién de cotizac iones correspondiente y el subsistema adjudicara los articulos a los
proveedores que presenten los precios mas bajos. El proveedor podra visualizar sus pedidos adjudicados
de acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario de Adquisiciones.

Los pedidos por centro o por adrea de la Dependencia deberan estar firmadas de conformidad, con el
nombre de quien las recibe, la fecha y el sello de la Dependencia. Este documento se anexara junto a
la factura correspondiente y sera entregado al area de Adqusiciones para su revision y autorizacion. Si el
pedido no contiene todos los requisitos solicitados, no se podra recepcionar la documentacion para su
pago.

Los reportes generados deberdn ser respaldados durante el proceso de cotizacién y adjudicacidn del
Pedido, ya que una vez finalizado la informacién se elimina.

Aspectos técnicos

El sitio web de adquisiciones funciona adecuadamente con Internet Explorer 11 o Google Chrome versién
43 o posteriores.

Para que pueda visualizar e imprimir los reportes es necesario que la computadora en la que trabajara
tenga instalado el programa Acrobat, ya que todos los reportes que se generan son archivos con
extension pdf.

Durante el proceso de trabajo en el subsistema, es posible que los reportes no puedan generarse; ello
se debe a que tiene bloqueado los elementos emergentes. Para permitir que ello se visualice es necesario
hacer lo siguiente:

Si usa Internet Explorer:

Seleccione la opcién “Herramientas” o el icono m situado en la parte superior derecha del navegador.

a) Seleccione la opcién “opciones de internet”. Ello abrird una ventana.
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b) Seleccione la pestaia “privacidad”. Una vez visualizado ésta, de clic al botdn “Configuracién” del casillero
“Activar el bloqueador de elementos emergentes”. Esto desplegard una nueva ventana en la cual deberd
capturar el sitio web que desea permitir (sitio adquisiciones).

¢) Hecho la captura del sitio, seleccionar el botén “Agregar” , luego el botén “cerrar”

d) Se finaliza dando clic al boton “Aceptar” de la ventana “Opciones de Internet”.

s ~
Opciones de Internet L ———— M
| Conexiones I Programas ___|___ Opciones avanzadas | r -
|  General |  segurided | €_Priveddad 3 |  contenido | Cenfiguracion del blogy de elementne e ey ===
Configuracién I Excepciones
Seleccione una configuradin para la zona de Internet. I Los elementos emengentes se estan blogueando. Puede pemmiti que se
N ' f 1| muestren elementos emergentes de sitios web especificos si agrega
H ' Media | ' dichos sitios a Iz lista siguiente

- Bloguea cookies de terceros que no tienen una directiva de Dirg -

privacidad sdlida "

- Bloguea cookies de terceros que guardan informacion de ;
contacto que se puede Usar sin su consentimiento explicto

- Restringe cookies de origen que guardan informacisn de Sttios permitidos W
contacto que se puede usar sin su congentmiento explidto

[ Sitios I[ Importar I[ Avanzada ] Prede:

Ubicacién

DNunca permitir que los sitios web soliciten

su ubicacidn fisica Borrar sitioz

Blogueador de elementos emergentes

Notificaciones y nivel de bloqueo:
[V] Activar el bloqueader de elementos emergentes | v Y

Reproducir un sonido cuando se bloguee un elemento emergente.
InPrivate

Deshabil_\tar barras de herramientas y extensiones cuando se inicie la X
exploradién de InPrivate Nivel de bloqueo:

Mostrar la bama de notfficacidn cuande se bloquee un elemento emergente. |
™

[Nto bloquear todos los elementos emergentes (Cid+Alt para invalidar)

Obtener mas informacién acerca del blogueador de ’
elementos emergentes

i e —

4

e) Realizado todo este proceso serd necesario entrar de nuevo al sitio web de adquisicionesa para que los
cambios surtan efecto.

Si usa Google Chrome:

Seleccione el icono ‘”Z@ situado en la parte superior derecha del navegador. Ello desplegara una serie de
opciones.

a) Seleccione la opcién “Configuracion” y en la parte inferior de la pantalla ya visualizada seleccione la
opcién “Mostrar opciones avanzadas”

b) En el apartado “Privacidad” de esta pantalla, dar clic al botén “Configuracidn del contenido”
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Chrome Configuracidn

MNavegador predeterminado

nes Establecer Google Chrome como navegador predeterminado

- Google Chrome no es actualmente tu navegador predeterminado.
Configuracian

Privacidad

Configuracion de cont Borrar datos de navegacion...

Google Chrome puede utilizar servicios web para mejorar la experiencia de navegacion de los usuarios. Puedes

inhabilitar estos servicios si quieres, Mas informacian
of| Utilizar un servicio web para intentar resolver errores de navegacion

v Utilizar un servicio de prediccién para completar las bisquedas y las URL introducidas en la barra de
direcciones o en €l cuadro de blsqueda del mend de aplicacicnes

of| Cargar recursos previamente para que las paginas se carguen de forma mas rapida
Enviar a Google automaticamente informacion sobre posibles incidentes de seguridad
#f| Habilitar proteccion contra phishing y software malicioso
Utilizar un servicio web para revisar la ortografia
Enviar automaticamente estadisticas de uso e informes sobre fallos a Google

(] Enwviar una solicitud de no seguimiento con tu trafico de navegacion

c) Se desplegara la siguiente ventana. Busque el apartado “Pop-ups” y seleccione el boton “Administrar
excepciones...”:

Configuracién de contenido

S

Administrar complementos individuales..

Permitir que todos los sitios muestren pop-ups

®) Mo permitir que ningun sitio muestre pop-ups (recomendado)

Administrar excepciones...

Ubicacion

Permitir que todos los sitios realicen un seguimiente de tu ubicacion fisica
®) Preguntar cuande un sitio intente realizar un seguimiento de tu ubicacion fisica (recomendado)

Mo permitir que ningan sitio pueda hacer un seguimiente de tu ubicacion fisica

Administrar excepciones...

Notificaciones
Permitir que todos los sitios muestren notificaciones
®) Preguntar cuande un sitic quiera mostrar notificaciones (recomendado)

Mo permitir que los sitios muestren notificaciones

Administrar excepciones...
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d) Ello desplegara una nueva ventana. Seleccione en ésta el sitio que desea permitir que en este caso sera
el sitio web de adquisiciones.

: X
Excepciones de pop-ups

URL de dominio

Accion
[ Jwwow.sit.uady.mx Permitir
https://[*]Joutlook.office365.com:443 Permitir
Permitir hd

Mas infarmacion

e) Hecho esto, de clic al botén “Listo” de esta ventana y de la anterior.

f) Serd necesario cerrar el navegador y volver a entrar al sitio web de adquisiciones para que los cambios

surtuan efecto.

En este mismo navegador, es posible que cuando genere sus reportes del sistema se muestre una “X” en la barra
de navegacion, a la izquierda de la pantalla:

Sy sii-web2/financiero/adqui % S sii-web2/financiero/adqui x

Direccion General de

Cuando esto sucede el navegador indica que los pop-ups estdn bloqueados. Para desbloquear realice
siguiente:

o

a) Situe su cursor en el icono de la “X”. Esto desplegard una ventana:
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C=npon x|
Cx Ly

Se han bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

D httpe!/sii-web2/financiero/adquisiciones/...didos/rptProveedorGanadorProv.php?prov=77

D httpe!/sii-web2/financiero/adquisiciones/...didos/rptProveedorGanadorProv.php?prov=77

Permitir siempre pop-ups de sii-web2

®, Seguir bloqueando pop-ups

Administrar bloguee de pop-ups.., Listo

b) Seleccione la opcion “Permitir siempre pop-ups de...”
¢) Hecho lo anterior de clic en el botén “Listo”.

Con esto ya podra visualizar los reportes. En caso de que no pueda todavia visualizarlo, se sugiere que vuelva a
generar los reportes, o bien, salga del subsistema y vuelva a entrar. Es importante mencionar que dado que ya
desbloqued para este sitio web los pop-ups, no tendrd necesidad de volver a realizar el procedimiento antes

descrito.
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1. Entrada al subsistema

Para entrar al subsistema es necesario entrar a la liga www.uady.mx; enseguida se visualizard la siguiente
pantalla:

UNIVERSIDAI
AUTONOMA

DE YUCATAN

Usuario
Clave

Iniciar

Sesidn no iniciada.

Serd necesario capturar su nombre y clave de usuario asignada por el Departamento de Sistemas de la
Coordinacion, visualizandose la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD
AUTONOMA

DE YUCATAN

ialdana-Direccién General de Finanzas i Administracion

Catalogos 3

Procesos 3

Articulos Nuevos » Menii de médulos del
subsistema

Consultas 3

Cerrar Sesion

El subsistema esta dividido en 5 médulos los cuales son los siguientes:

a) Catalogos
b) Procesos
c) Articulos nuevos


http://www.uady.mx/
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d) Consultas

e) Cerrar sesion

2. Médulo de Catalogos
Este mdédulo permite la actualizacién, monitoreo y mantenimiento de los catalogos y calendario. El médulo se
llama Catalogo de Articulos y esta dividido a su vez en tres subméddulos:

a) Articulos
b) Calendario
c) Clasificacion

|
Catalogos 3 .
£ Articulos
Procesos 3 .
Calendario
Articulos Nuevos 3 o
Clasificaciones
Consultas 3
Cerrar Sesion

2.1 Articulos
El submdédulo de articulos permite el mantenimiento y adicion de nuevas claves de articulos a los catdlogos
institucionales. Para visualizarla seleccionar con un clic la opcién “Articulos” y se visualizard la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

AUTONOMA
DE YUCATAN

paldana-Direccidon General de Finanzas y Administracién
CATALOGO DE ARTICULOS

Acciones v Reportes ¥ Ayuda v ‘

Cve " % N -
Nombre Unidad Imp.neto Clasificacion Bajaal
Catalogos b Material Iva -
procesas S -l [=[o]-[ sooo]-] |- [ovorreor ] -
1 sarricida Vanguard Key (4 litros) Garrafa 16 $103.24 Material de Limpieza
Reportes 3 Hoja Bond, color verde pastel tamafio carta :
2| e e T 0peas) paquete 16 5$24.13 Material de Oficina
Articulos Nuevos 3 4rillo Metalico Color Negro 1/4 pulg. marca
3080 cajm de 100 poas caja 16 $31.93 Material de Oficina
Consultas » Clavija Adaptador para enchufe am ericano .
e eSS e Pieza 16 §6.65 Material Eléctric
Cerrar i .
Errarsesion 5 ;‘;‘;o%""" T2 Luz de dia SURTEK, 25W. pieza 16 55568 Material Eléctrico
6/Socket T5 para lampara BL pieza 16 516.70 Material Eléctrico
Disco DVD +/- RW marca verbatim cam pana Material v refacciones de
7 e campana 16 s603.08 I E )
Material y refacciones de
2/CD RW sony, campana de 50 pzas cam pana 16 $508.56
Sobr la tamario Radiografia MAPASA .
o (p"aq’j;[":;'nap:a'zf”“ adiogratia paguete 16 $187.92 Material de Oficina
10|Plum an detector de billetes falsos Cheek [T pieza 16 $11.12 Material de Oficina
n ﬂ’g’pmz‘k‘"‘”ﬂ’”e' (36mm xs0m) mod 5, 16 521.79 Material de Oficina
Otros materiales y articulos
12|Cinta Teflén de 1/2 x 520 pieza 16 $3.50|de construccién y
reparacion
13 |Podadora a Gasolina 6 HP 22 pieza 16| $5,887.80 Herramientas y maquinas- =
“ i 3

L] [ [=le]
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2.1.1 Como usar el catalogo
La ventana principal del catalogo en linea contiene barra de mendus, filtros, barras de desplazamiento y de avance:

‘ Barra de menus

| Acciones ¥ Reportes ¥ Ayuda v I

Cve % - =
Material Nombre Unidad G Imp.neto Clasificacion Baja al
’ 0 | v | computadora v v| O~ $0.00 | » v [ 07/01/201¢ N
o< | COmRytadora de escritorio Marca Apple IM2 : g ~
6 i Jo! =
8895 /21.5 putysdas 2.7GHz MC812E/A Pleza OiEquipo;de Com
+130 Bocinas p/com dora mca. Perfect Choice . &
7139 200 w conector 3.5 Pa )
7648 Computadora Lap Top Deli'™ ron 14R Pie 16 1po de COmputo
~ Computadora Apple Macbook Pro z 5
8208 pulg, i7, 16GB, 256 GB DD Filtros $0.00 Equipo de Cémputo
Com putadora Apple Macbook Pro 1517 2© 2 = 2
82 o
8299 GHz. 8GB. 750 DD Pieza 16 $0.00 Equipo de Computo
m ral o 1 Ve 346 A
8315 xCsohzgétaco‘a.auto, mca Dell Vostro 3460 Pieza 16 $0.00 Equipo de Cémputo
2=+ Computadora laptop Mca Dell XPS 15 tercera - —
4| generacion Pieza 16 $0.00 Equipo de Coémputo
~=~c Computadora laptop Mca Dell Mobile = .
836 Precision M4700 Pieza 16 $0.00 Equipo de Computo
8370 Com putadora Dell Alieware M14x Pieza 16 $0.00 Equipo de Computo
-+ Computadora de escritorio Lenovo =
8372 5 25 SA-AT Pieza 16 S
i ThinkCentre Edge 722 |35,4 A7s) . ) I Barra espamadora
8373 |Com putadora laptop Dell Latitude E6230 ieza 16 uto
- Computadora portétil Toshiba = s
8376 L845/5P4169KM Pi 16 $0.00 Equipo defCoémputo
2ap  Computadora de escritorio Lenovo M92 con - .
8380 monitor de 22 pulg led Pieza 16 $0.00 Equipofde Computo =

= —

\ Botones de avance ‘

La barra de desplazamiento estd situado en la parte izquierda e inferior de la pantalla y ayuda a que el usuario
pueda recorrer de manera horizontal o vertical el contenido mostrado en la pantalla.

Contenido del
catélogo

Otra forma de recorrer el catdlogo es mediante los botones de avance situados en la parte inferior de la misma.
Estd conformado de 4 botones y un espacio de informacion:

Los botones 2 y 4, permiten avanzar o retroceder segun sea, una pagina cada vez que se presiona con el mouse;
el botdn 1 regresa a la primera pagina y el 5 a la ultima. El espacio indicado con el nimero 3 muestra la pagina
en la cual se encuentra, segln el recorrido que haga con los botones descritos.
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2.1.2 Visualizacidn de las caracteristicas de los articulos

El subsistema permite visualizar las caracteristicas y/o especificaciones de cada articulo. Para ello es necesario
seleccionar cada articulo con el mouse con un clic; ello mostrara su informacion mediante una ventana la cual
podra cerrarse con la “x” situada en la parte superior izquierda de la misma:

Acciones * Reportes »  Ayuda «

-

Cwve %

Material Nombre Unidad e Imp.neto Clasificacion Baja al
[ o], - |- [o][ sw]-] - [oovaur]+] -
7241 Regulador Knhlenz FR-1556 Pieza 16 £0.00 Fquipo de Cém puto
- Tinta Cy Material v refacciones de
7esz [CNCéE#‘ * |t:'3" puto
- Tinta Md . Material y refacciones de
7953 (CNO4T74 Marca : T(CIE-ENZ com pute
- Modelo - ER-1556 :

754 TINTA AR Descripcion - Material y refacciones de

[CNO484  pegulador Koblenz Mod. ER-1556-1,1500VA,1200watts,6 Contactos, com puto

Disco dd RJ-1, Rango de regulacin de 95-145 V ~ Supresor de picos de 134

7963 my Pass| Joules Indicadores visuales: Encendido / Desc. Automtica / Regulando Equipo de Computo
7085 |Cubeta § Garanta de § aos Dimensiones: 11 X 11 X 14 Peso: 2.6 Kg Material de Limpieza
7086 t]:ilfé”;“d Material de Oficina

- | Cartuch Material y refacciones de
2007 fficeled # lodm puto

2014 Ef‘.f.tufb? C an f_pson 133 p/impresora Stylus

Picza 15 211600 Material y refacciones de

2.1.3 Blsqueda de articulos
Esto puede realizarse mediante el uso del filtros. Estos estan situados debajo de la barra de menus:

Acciones * Reportes *  Ayuda * |

M;:iial Nom bre Unidad Iiﬁa Im p.neto Clasificacion Baja al -
'
D (T EEZIE) Dot
73 ?mc:hes'lpa:a archivo marca Baco con 50 CEE 5 1678 Material de Oficina
a7 Cg.rtulija blanca Bristol de 58 kgrs. { 50 Paguete 16 T T

Se podra observar que cada nombre de columna tiene un filtro en su parte inferior derecha. Todos los filtros
tienen las mismas opciones a excepcion de el de “Baja al” el cual solamente es por fecha.

Las opciones de cada filtro son las siguientes:

Cuando es numérica la columna muestra las siguientes opciones:



UA DY Manual del Operador Administrativo del Subsistema de Adquisiciones

Cdbdigo: M-DGFA-CGDF-01

Revision: 02

Pagina: 12 de 67

Fecha de emision: 31 de Mayo 2007

Fecha de modificacion: 7 de enero 2016

|mnrnwo =

lgual a

Mayor que

Mayor o igual que

Es nula =
Menor que

Menor o igual que

Diferente de

No es nulo

Cuando la columna es alfanumérica contiene estas opciones:

-

| Sin Filtro =

Empieza con
Contiene
Termina con
lgual &

Mayor que

Mayor o igual que
Esta vacio

Es nulo

Menor gue
Menor o igual que
No contiene
Diferente de -
No esta vacio

No es nulo

Cuando la columna es de fecha, solamente aparecera el calendario con la finalidad de elegir la fecha requerida:

1H/01/2015 |+

|° January 2015 0 |
Su Mo Tu We Th Fr Sa

12 3
4 5 6[ 7 & o 10
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 20 30 31
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2.1.3.1 Realizacion de una busqueda

1) Para realizar la busqueda filtrada, seleccionar la columna que se requiere y capturar en el espacio
indicado para ello la clave del articulo o palabra, segun sea.
2) Hecho esto, seleccionar el filtro respectivo y escoger la opcion requerida:
Acciones ¥ Reportes v Ayuda v
£ Mombre Unidad 2 Imp.neto Clasificacion Baja al —
Material Iva p- 1 -
| EKEFo_mputadora | - | | - El - | $0.00 | - | | - | 07/01/201° v| -
‘Broches para arcnivo marca Baco con 50 || oo o = ;
72 e e & T | Sin Filtro | de Oficina
a7 C_E\r‘tl:lh"lla blarnca Bristol de 58 kgrs. | SC de Oficina
piezas )
a3 g:artulma de color Bristol 58 Kgrs. { 50 pig Contiene _ | de Oficina
185 'é'laerjzi?; 12 x 8 Bristol {paquete con 100 e rminalcon de Oficinz
Tarjeta media carta Bristol 58 kgrs. (pagug - _ .
180 on 700 pieza) lgual a de Oficina
520 E ;’.éa:natlalaﬂte de vinil Templex 1600 18m| Mayor que Eléctrico
233 Extens ?n de 10 metros . Mayor o igual que Elc:ctr?co
284 Extension de 5 metros mca Truper calibre Eléctrico
Reactor o Balastro electronico 2 x 75 mard Esta vacio S
280 ean = Eléctrico
200/ Reactor o Balastro electronico 2 x 38 marca oo 16 £55.16 Material Eléctrice
Los resultados se visualizan de la siguiente forma:
Acciones ¥ Reportes ¥  Ayuda v
e Nombre Unidad 2 Imp.neto Clasificacion Baja al =
Material Iva P- 1
| D|v|computadﬂra |v| |vE|v| SD.DD|v| |‘|D?IO].-’2[JIE v|v
Com putadora de escritorio Marca Apple IMAC .. . . _
6805 21.5 pulgadas 2. 7GHz MC812E/A Pieza 16 $0.00 Equipo de Com puto
7643 Com putadora Lap Top Dell Inspiron 14R Fieza 16 $0.00 Equipo de Cémputo
aogg Com putadora Apple Macbook Pro de 15 Pieza 15 $0.00|Equipo de Cém puta
“="lpulg, i7, 16GB, 256 GB DD i
Com putadora Apple Macbook Pro 157 2.6 - . =
8299 GHz, 8GE, 750 DD Pieza 16 $0.00 | Equipo de Com puto
2315 itlsorggétadora laptop mca Dell Vostro 3460 Picza 16 $0.00|Equipo de Cémputa

2.1.3.2 Busqueda combinada

Se pueden combinar diferentes busquedas para un solo articulo, por ejemplo: Puede realizar una busqueda de
un articulo llamado “computadora” cuyo precio sea mayor o igual a S 10,000.00; para ello debera capturar en la
columna nombre la palabra “computadora” seleccionando la opcion “empieza con” del filtro y luego en la
columna de “Imp neto”, capturar el precio de S 10,000.00, seleccionando la opcién “mayor o igual que”. Los
resultados quedarian asi:
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Acciones ¥ Reportes Ayuda
e Nombre Unidad & Imp.neto Clasificacion Baja al
Material Iva p- 1
| D‘Qj:;cn_mputadera ‘v| ‘vElQSIDDDD.ID| ‘7|El?,"(}1('20]5 v|v
8032 Com putadora mca Dell Latitude serie 300 Pieza 16 517,539.20 Articulos Deportivos
8045 com putadora de escritorio Pieza 16| $13,537.20 Equipo de Com puto

2.1.4 Agregar nuevos articulos

Esta opcidn es necesaria para el ingreso de nuevos articulos al catdlogo institucional. Para ello realizar los
siguiente:

1) Estando en el médulo de Catalogo de Articulos seleccionar en la barra de menus la opcién “Nuevo”:

Acciones *  Reportes v Ayuda »

Mom bre Unidad & =

= Imp.neto Clasificacion Baja al
Edicion s
| [ Je[o]s seml] |- [oror o] -
Baja | TrrEEEE G gy 16 $16.10 Material de Oficina

a7 g;zrztglslr;a blanca Bristol de 58 kars. {50 Faguete 16 30.00 Material de Oficina

38 g:artulina. de color Bristol 55 Kgrs. { 50 piezas Paquete 16 $56.84| Material de Oficina

. -—|Tarieta 17 x & Rristol inaouete con 100

2) Esto abrird un formulario para el llenado de los datos del articulo requerido:

Clave 8970

Tipo Articulo | Materiales A
Nombre

Marca PLANET v
Modelo

Mum.Parte

Presentacion

Unidad

Descripcian

Garantia:
Clasificacion | Articulos de Aviacion v
Iva (%) 16.00

-
L

Agregar Cancelar



Manual del Operador Administrativo del Subsistema de Adquisiciones

Cdbdigo: M-DGFA-CGDF-01 Revision: 02 Pagina: 15 de 67

Fecha de emision: 31 de Mayo 2007 Fecha de modificacién: 7 de enero 2016

3) Finalizado el proceso de llenado, seleccionar el botén “Agregar”. Esto hara que el articulo sea incluido
en el Catalogo institucional y pueda ser visualizado por las Dependencias. Si selecciona el botdén
“Cancelar”, no se agregara el articulo.

Nota: Es importante que el articulo tenga un precio capturado, ya que el subsistema no despliega precios en ceros
para los usuarios de las Dependencias.

2.1.5 Edicion de articulos
Esta opcion sirve para hacer modificaciones a un articulo dado de alta en el catdlogo. Para ello es necesario lo
siguiente:

1) Estando en el mdédulo de Catdlogo de Articulos, seleccionar al articulo que requiere modificar. Hecho
esto, seleccionar en el menu la opcién “Acciones” y elegir “Edicion”. Ello desplegara la siguiente pantalla:

Clave 8949

Tipe Articulo | Equipo de computo ¥

Mombre Computadora portatil marca Dell Altitude 3440 i5
Marca DELL v

Maodelo Altitude 3440
Num.Parte  [#333333

Presentacion |Pieza

Unidad Pieza

Windows 8 profesional
Descripcion  |Tarjeta de video de 1GB =

Pantalla 15 pulgadas P
Garantia: 3 afios
Clasificacién | Articulos de Aviacion v
Iva (%) 0.00

-
3

Guardar Cancelar

2) Realizar las modificaciones necesarias. Se pueden modificar todos los campos, excepto el de clave.

3) Finalizado el proceso, seleccionar el boton “Guardar”. Hecho esto, el articulo en cuestion ya se actualizo
en el Catdlogo de acuerdo a las modificaciones realizadas. Si selecciona “Cancelar”, no se guardara
ningln cambio.

2.1.6 Eliminacidn de articulos
Consiste en eliminar los articulos del catdlogo, ya sea por depuracion, por no existir o por cualquier otra
circunstancia establecida. Para ello es necesario lo siguiente:
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Estando en el mddulo de Catadlogo de Articulos, seleccionar el articulo que desea eliminar.

1) Hecho lo anterior, elegir del menu la opcidon “Acciones” y seleccionar “Baja”. Se desplegara el siguiente

aVviso:
Acciones * Reportes »  Ayuda «
Cve R : % " N o -
el Nom bre Unidad i Imp.neto Clasificacion Baja a
ol o> O $0.00 | = > | 07/01/201%| > | =
r s para archivo marca B coo 50 p— = pa—
728 OCERaara 21 V0 MALA RAta con - 1| Material de Oficina
Jc"t'i"s Confirmacion ®

- |Cartu Jaterial de -

a7 ez b| Material de Oficina

88 ?artu“' ? I Material de Oficina

Tarieta Confirme la baja del articulo seleccionado:

185 piejza-'] 88 Cartulina de color Bristol 58 Kgrs. { 50 piezas ) b Material de Oficina

= |Tarjetal - 1 de _
186 con 10 I Material de Oficina
280 E?t;fi Material Eléctrico
283 | Extens| = b b| Material Eléctrico
284 |Extens p| Material Eléctrico

c alastr eCtrar 2 ¥ 75 marc

2gg Reactor o Balastro electronico 2 x 73 marca oo 16 $08.60/| Material Eléctrico

~ |Lumicén

2) Seleccionar el botén “Si”. Saldra el siguiente aviso:

Informacion

3) Seleccionar el botén verde con la “palomita” e inmediatamente se cerrara.
El articulo seleccionado habra sido eliminado del Catalogo Institucional.

Si en lugar de usar el botdén “Si”, elige “No” o bien, opta por cerrar la ventana de didlogo, la accion no se realiza.
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2.1.7 Generacion de reportes
Si se requiere imprimir los catdlogos o generar los archivos en pdf, seleccionar la opcién “Reportes”

Acciones =

Hecho este paso, elegir la opcidén de reporte requerido:

a)

2

Reportes «

Ayuda =

Catalogo

Unidad
Catalogo x Clas. ¥
- -
© Rel. Articulos b
If jpiral Luz Blanca pieza
No Adjudicados Compra
Pieza

Imp.neto

Clasificacion

$0.00 | =

Baja al

v 02012016 | = | = _

$43 44 Material Eléctrico

5574.59

computo

Material y refacciones de

Catalogo: Genera el reporte de los articulos del Catdlogo institucional denominado “Relacion de Articulos

en Subsistema”, por precio unitarios netos y por clasificacion. Incluye también aquellos articulos que no

tienen precio. (### NO LO HACE ASI)

b) Catalogo x Clas: Genera el reporte de los articulos del Cata

ADQUISICIONES
Relacion de Articulos en Subsistema \UTONOMA
DE YUCATAN
[ Pagina 1727 ]
Clave Articulo Unidad P.U.Neio Clasificacian

1113 | Apretador Blinder Pequefio, ACCO Metalico pieza 043 | Material de Oficina
1112 | Apretador Blinder Grande, Metalico, ACCO pieza 241 | Material de Oficina
22 | Apretador Blinder metalico mediano ACC pieza 1.72 | Material de Oficina
1114 | Archifuelle Barrilito, de plastico tamario carta, color negro pieza 107.18 | Material de Oficina
1115 | Arillo de plastice color negro 3/8 pulgadas (Cerox) (pag. 25 piezas) caja 33.50 | Material de Oficina
11168 | Arillo metilico 1 pulgada, GBC (pag 20 piezas) paguete 108.71 | Material de Oficina
1117 | Arillo metalico 1/2 pulgada, GBC, Negro Twin Loop (20 piezas) caja 5545 | Material de Oficina
3 Arillo Metalico Color Negro 1/4 pulg. marca GBC, caja de 100 pzas, caja 31.83 | Material de Oficina
&4 | Arllo metalico de 2/8" megro GBC Twin Locp (100pzs) caja 4538 | Material de Oficina
1118 | Arlln Metalinn (3R de 34 nudnada solor nearn (21 niszash naia BA M | Material de Oficina

ogo institucional denominado “Relacién de

articulos en subsistema por clasificacién y objeto del gasto”. Este reporte se muestra con precio unitario

neto, clasificacion, asi como informacidn de la cuenta contable, objeto gasto, fecha de alta y/o baja en

SuU Caso.
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ADQUISICIONES

Relacién de articulos en subsistema por clasificacion y objeto del gasto

[ Pagina 1/46]
|Cla\re| Nombre | Clasificacion | PU.Neto |Unidad| CtaCont | Obj.Gato | Baja Estado
1 Sarmicida Vanguard Key (4 litros) Material de Limpieza 10324 Garrafa5.1.2.1.8 2180-Material de impieza  2015-04-15 2015-12-22 Activo
2 Heja Bond, color verde pastel tamafio carta (paquete de 10 Material de Cficina 24.13 paquets5.1.2.1.1 2110-Materiales, dtiles y 2015-04-15 2015-07-03 Activo
3 Arillo Metilico Color Megro 1/4 pulg. marca GBC, caja de Material de Ctficina 31.82 caja 51211 2110-Materiales, itiles y 2015-04-15 2015-07-02 Activo
4 Clavija Adaptador para enchufe americano naranjade 332 Material Elctrico 685 Pieza 5.1.2.48 2460-Material elécirico y 2015-04-15 2015-12-01 Activa
5 Foco espiral T2 Luz de dia SURTEK, 25W, 153073 Material Ekéctrico 5568 pieza 5.1.2.46 2460-Material eléctrico y 2015-04-15 20151209 Active
8 Socket T5 para lampara BL Material Eléctrico 16.70 pieza 5.1.2.48 2480-Material elécirico y 2015-04-15 2015-07-03 Activa
T Disco DVD +- RW mianca verbatim campana (50 piezas) Material y refacciones de ¢ 86398 campan5.12.1.4 2140-Materiales, dtiles y 2015-04-15 2015-12-22 Activo
8 CD RW sony. campana de 50 pzas Material y refacciones de ¢ 50856 campan&.12.1.4 2140-Materiales, dtiles y 2015-04-15 2015-12-09 Activo
a Sobre manida tamafio Radiografia MAPASA (Paquete 50 pzas) Material de Oficna 187.02 paquete5.1.2.1.1 2110-Materiales, itiles y 2015-04-15 2015-12-09 Activo
c) Rel. Articulos: Genera el reporte de los articulos del Catdlogo institucional denominado “Relacién de
materiales y equipos”. Este reporte contiene los precios unitarios de articulos vigentes segln proceso de
compra y su relacidn con el objeto gasto correspondiente, por lo que no incluye aquellos con precios en
cero pesos.
A Relacion de materiales y equipos AUTONOMA
Compra: 3-2015 Mt
[ Pagina 1/30 ]
Clave| Articulo Unidad |P.SinlVA Objeto Gasto
1113 | Apretador Blinder Pequefio, ACCO Metalico pieza 0.37 | 2110-Materiales, Gtiles y equipos meng|
1112 | Apretador Blinder Grande, Metalico, ACCO pieza 2.08 | 2110-Materiales, Utiles y equipos meng
22 | Apretador Blinder metélico mediano ACCO pieza 1.48 | 2110-Materiales, (tiles y equipos meng|
1114 | Archifuelle Barrilito, de plastico tamafio carta, color negro pieza 92 40 | 2110-Materiales, Utiles y equipos meng
1115 | Arillo de plastico color negro 3/8 pulgadas (Cerlox) (paq. 25 piezas) caja 28.88 | 2110-Materiales, Utiles y equipos meng
1116 | Arillo metalico 1 pulgada, GBC (paq 20 piezas) paquete 94 .58 | 2110-Materiales, Utiles y equipos meng
64 | Arillo metalico de 3/8" negro GBC Twin Loop (100pzs) caja 39.13 | 2110-Materiales, Utiles y equipos meng)
1117 | Arillo metalico 1/2 pulgada, GBC, Negro Twin Loop (20 piezas) caja 47.80 | 2110-Materiales, Utiles y equipos meng)
d) No adjudicados compra: Sin uso para el administrador operativo. Este reporte muestra la relacién de

'

r

r

r

r

r

r

articulos no adjudicados en el proceso de compra finalizado, segln el centro al que pertenezca el usuario
de la Dependencia quien ingresa al subsistema. En el caso del administrador operativo estd en desuso,
ya que no generara ningun reporte.

r
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2.2. Calendario

El calendario es la base de todo el proceso para que este pueda funcionar. En él se capturan las fechas
establecidas de acuerdo al Calendario Anual de Adquisiciones. A continuacidn se detalla el proceso de activacién
y desactivacion del mismo.

2.2.1 Entrada al médulo Calendario
Lo primero que hay que hacer es seleccionar del menu de médulos del subsistema la opcidn “Calendario”:

Catélogos L
Articulos
Requisiciones 3 .
g Calendario
Procesos 3 .
Clasificaciones
Articulos Muevos [ -
Consultas »

Cerrar Sesion

Se visualizara la siguiente pantalla denominada Registro del Calendario:

Acciones ¥ Reportes ¥  Ayuda v

Periodo = Folio - Centro SubCentro Vigente Extem poran Baja al

0.00 [ = 0|~ = w |false | = |false * [ 11/02/201!| | =
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015
2015

(£} < 1

| WD L e en O | o

Pd Pl P | Pd | B B B B RS
(=R TR R T} )

o

]

o
4

¥
¥

(3

2.2.2 Activacidon de un Calendario nuevo
Seleccione en la barra de menus, la opcion “Acciones” y enseguida “Nuevo”:
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Acciones * | Reportes *  Ayuda =

Nueva
Edicion

Baja

Ello desplegara la siguiente ventana:

Periodo 2015 Falio 30
Periodo de tiempo para alta de nuevos articulos
Inicio 11/22015 Fin 117212015
Periodo de tiempo para registro de prereguisiciones
Inicio 1122015 Fin 1/22ms
Periodo de tiempo para registro de requisiciones
Inicio 11/22015 Fin 117212015
Periodo de tiempo para registro de cotizaciones
Inicio 11/2/2015 Fin 122015
Periodo de tiempo para edicion de requisiciones para ajustes presupuestales
Inicio 11722015 Fin 1122015
Centro Todos ¥ SubCentrao Todos v
Ld Vigente Extemporaneo
Origen del recurso ¥ presupuesto general Proyectos institucionales
Proyectos dependencias Ingresos propios
Observaciones -
Agregar | Cancelar

2.2.2.1 Descripcidn de los espacios para captura del Calendario

a) Periodo: Se refiere al afio en curso.

b) Folio: Es el nimero de compra asignado al proceso.

c) Periodo de tiempo para alta de nuevos articulos: Se refiere al tiempo en el cual la Dependencia podra
elaborar sus solicitudes de alta de articulos para integrarlos al Catalogo de articulos.

d) Periodo de tiempo para registro de prerequisiciones: Es el periodo en el cual los usuarios de las
Dependencias podran elaborar sus prerequisiciones.

e) Periodo de tiempo para registro de requisiciones: Tiempo en el cual las Dependencias podran elaborar
sus requisiciones.



f)

g)

h

j)

)

k)
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Periodo de tiempo para registro de cotizaciones: Periodo en el cual los proveedores cotizan los articulos
solicitados a nivel institucional.

Periodo de tiempo para edicion de requisiciones para ajustes presupuestales: Periodo de tiempo en el
cual las Dependencias pueden realizar cambios a sus requisiciones, siempre y cuando la CGDF lo autorice.
Centro y subcentro : Indica a qué Dependencias y area de la misma (si es el caso) se aplicara el proceso
calendarizado.

Vigente: Al seleccionarlo, deja vigente y activado el calendario para la compra, de acuerdo a las fechas
establecidas en el mismo.

Extemporaneo. Se usa solo para indicar que la compra es de urgencia o extemporanea.

Origen del recurso: Son los rubros a los cuales aplicara el proceso calendarizado; para ello se debe
seleccionar cuales son los que aplicaran.

Observaciones: Espacio de captura libre para cualquier nota u observacién sobre el proceso de compra
o calendario.

El proceso de creacion de un nuevo calendario es el siguiente:

1. Unavez abierto el nuevo calendario, capturar los datos requeridos segun la etiqueta de cada campo.
2. Enlos campos de fecha, seleccionar con un clic, el dia requerido:

11/2/2019|

4]

=
oo =

P

February 2015 0

Mo Tu We Th Fr S5a

ra =

ER=E

)

3 4 5 6 7
o] 12 1314
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28

3. Seleccionar los campos de centro y subcentro a los cuales aplicara el calendario:

Centro Todos v SubCentro Todos v

4. Seleccionar “Vigente”o “Extempordneo”, segln sea lo requerido, ya que si no se selecciona alguna

de estas dos opciones, el calendario no funcionara:

Vigente Extemporaneo

5. Seleccionar el origen del recurso de los cuales las Dependencias podran realizar sus compras:
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Crigen del recurso Presupuesto general Proyectos institucionales
Proyectos dependencias Ingresos propios

6. Hecho este proceso, seleccionar el botdn “Agregar”. Se visualizard de la siguiente manera:

Acciones v Reportes ¥ Ayuda v

Periodo Folio = Centro SubCentro Vigente Extem poran Baja al -
0.00 | = o= A * |false | = |false * [11/02/201! | = | =
20015 Q =
20015 3
2015 20
| 2015 28 ’
20715 27

7. Siselecciona el botdn “Cancelar”, no se guardara el Calendario.

Nota: Solo puede haber un calendario vigente. Antes de dar de alta a un calendario nuevo es necesario
deshabilitar la vigencia de alguno previamente creado.

2.2.3 Edicion de Calendario
Para cambiar alguna fecha, agregar alguna fuente de recurso, modificar las fechas establecidas en un Calendario
vigente o quitarle la vigencia para activar uno nuevo, es necesario editarlo. Para ello hacer lo siguiente:

1. Estando en la pantalla Registro del Calendario, seleccionar de la barra de menus la opcién “Acciones” y
elegir “Edicién”.

2. Ello abrird nuevamente el Calendario para modificar lo que se requiera.

3. Hecho este proceso, seleccionar el botén “Guardar”; si selecciona “Cancelar”, no se guardaran los
cambios realizados.

2.2.4 Baja de Calendario
Dar de baja es eliminar un Calendario completo. Para ello es necesario lo siguiente:

Seleccionar el calendario que desea dar de baja o eliminar situando su cursor en el dando clic en el botén derecho
del mouse.

Seleccionar de la barra de menu, la opcidn “Acciones” y posteriormente “Baja”. Ello generard un aviso:
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Confirmacion %
?
Confirme la baja del registro seleccionado:
Periodo 2015, folio 20 Centro
5i No

Seleccionar el botdén “Si”; saldra el siguiente aviso:

Hecho esto, seleccionar el botén verde de la “palomita” lo cual cerrara la ventana y podra visualizar el nuevo
calendario cre

2.2.5 Menu Reportes
La opcidn “Reportes” del menu muestra las fechas generadas en el Calendario vigente. Para imprimirlo se hace
lo siguiente:

1. Seleccionar de la barra de menus, la opcién “Reportes” y luego la opcion “Vigente”:

Acciones * Reportes ¥ Ayuda »

Vigents

2. Esto generara el reporte correspondiente
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ADQUISICIONES
Calendario Vigente

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

[ PAjgina 1]

Periodo : 2015

Folio : 28

Centro : Todos

Subcentro : Todos

Origen Recurso : |1 - Presupuesto General

Periodo Alta Articulos:

2015-02-10 - 2015-02-10

Periodo Pre-Requisiciones:

2015-02-10 - 2015-02-10

Periodo Requisiciones:

2015-02-10 - 2015-02-10

Periodo Cotizaciones:

2015-02-10 - 2015-02-10

Periodo Edicién Requisicion:

2015-02-10 - 2015-02-10

Observaciones:

2.3 Clasificacion

Se refiere a la manera como se agrupan los articulos seglin su naturaleza y estd en funcién de su objeto gasto. La

pantalla que se visualiza en el subsistema se denomina Catéalogo de clasificaciones.

CATALOGO DE CLASIFICACIONES

Acciones =

Reportes =

Ayuda *

CveClasificacion Nom bre Baja al
| |~ M F
0 Sin clasificacion
1 |Material de Oficina
2 |Material Audiovisual y Fotografico
3 |Material de Limpieza
5| Material de Imprenta
G|Articulos Deportivos
7 Material Eléctrico
10| Software
13 |Prendas de seguridas y proteccidn personal
14 |Productos Quimicos Farmacéuticos v de Laboratorio
17 |Material v refacciones de computo
18| Mobiliario v Equipo de Administracion
12| Utensilios para servicio de alim entacion
20 Herramientas v maguinas-herramienta
21 |0Otros materiales y articulos de construccién y reparacion
7000 |Articulos de Aviacion
9203 Maguinaria, otros equipos y herramientas
0004 Herramientas y accesorios menores
9295 Equipo de comunicacion v telecomunicaciones
9206 Equipo de refrigeracion y aire acondiciondo 2011-08-11
9297 Equipo de refrigeracidn v aire acondicionado

9203
felelalal

Ll ] [

Las opciones que se presentan en la barra de menus son las siguientes:

Equipo Audiovisual
Equipo de Coémputo

ey
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Acciones « Reportes v Ayuda v
Mueva Clasificaciones
Edicion Eelacion Clasif-Ctas

Contables XLS
Baja

2.3.1 Creacion de nueva clasificacion

Esta opcidn se realiza cuando dentro las opciones existentes no hay alguna que corresponda a la naturaleza del
articulo que se agrega al catalogo.

Para ello se hace lo siguiente:

1. Seleccionar en la barra de menus, la opcidon “Acciones”; enseguida seleccionar “Nuevo”. Se muestra la
siguiente pantalla:

Clave
Mombre
Agregar Cancelar

2. Capturar los datos de clave y nombre de la clasificaciéon
3. Seleccionar el botén “Agregar”. Genera el siguiente aviso:

Informacion

4. Para finalizar, solo dar clic en el botén verde. La clasificaciéon nueva se ha creado.
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2.3.2 Modificacion o edicion de una clasificacion creada.

La edicién o modificacion de la clasificacidn, se puede dar por dos situaciones:

a)

Para modificar el nombre de la clasificacion

b) Para ligar o relacionar esta clasificacion con la cuenta contable correspondiente.

2.3.2.1 Modificacion del nombre de la clasificacion

1.

Seleccionar con un clic la clasificacidon a la cual desea cambiarle el nombre.

2. Seleccionar de la barra de menus “Acciones” y luego la opcién “Edicién”.

Acciones

Nuevo

Reportes v Ayuda =

MNombre

.@ iificacion

Eaja al

Baja I de Oficina
I fudiovisual y Fotografico
3 |Material de Limpieza
5 |Material de Imprenta
6| Articulos Deportivos
ZlMaterizl Eléctric
& Papeleria y utiles de oficina
.‘U JUfL L=
13|Prendas de seguridas y proteccion persona
14 Demdnimtme Mniminmne Fawmasdiaticne v da | alsestoria
3. Ello generara la siguiente ventana:
Clave 8
Mombre Papeleria y Utiles de oficina
Guardar Cancelar
Rel. Cta. Cont.

4. Realizar el cambio requerido. Hecho esto, dar clic al botén “Guardar”. Genera el siguiente aviso:
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Informacién

5. Para finalizar dar clic al botdn verde.

2.3.2.2 Relacionar la clasificacion con cuenta contable

Esta opcién se usa para modificar la relacién de la clasificacién con la cuenta contable u objeto gasto. El
procedimiento es similar al del apartado anterior (2.2.3.1) en los pasos 1, 2 y 3, con la diferencia de que se tiene
qué elegir el botdn “Rel. Cta. Cont.”. Hecho esto, se muestra la siguiente pantalla:

de Cuenta Contable
3n: 14 ‘Productos Qumicos Farmacuticos y de Labo

Hecho esto, realizar los cambios pertinentes de acuerdo a los campos especificos y seleccionar el botdn

“Guardar”.

2.3.3 Baja
Para eliminar o dar de baja a una clasificaciéon, hacer lo siguiente:

Seleccionar la clasificacion a eliminar.
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Acciones * Reportes *  Ayuda ~
CveClasificacion Mom bre Baja al

|- - -
Sin clasificacion

Material de Oficina

Material Audiovisual v Fotografico

Material de Limpieza

Material de Imprenta

Articulos Deportivos

Material Eléctrico

Papeleria de oficina

Software

R =]

e R = R, R ¥

[=:)

[=

Seleccionar de la barra de mendus, la opcion “Acciones” y luego “Baja”. Ello genera el siguiente aviso:

Informacion

Hecho lo anterior, seleccionar el botdn verde para finalizar el proceso. #####No se elimina##itHi#

2.4 Reportes
Esta opcidn genera los reportes de clasificaciones existentes en el subsistema. Se pueden generar dos tipos;:

a) Catalogo de clasificacion de materiales: Muestra las clasificaciones existentes y vigentes al momento de
su generacién.

b) Reporte de clasificacidon por relacién con cuenta contable: Muestra la relacién de cada clasificacion con
las cuentas contables y objeto gasto.

Para generar estos reportes realizar lo siguiente:

1. Seleccionar de la barra de menu la opcién la opcion “Reportes” y luego “Clasificaciones” si lo que
requiere es el Catdlogo de clasificaciones. La opcidon “Relacién Clasif-Ctas Contables XLS” si lo que
requiere es ver la relacién de las clasificaciones con las cuentas contables y objeto gasto:
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Acciones * |Rep{:-rtes * | Ayuda =
CweClasificz | Clasificaciones Nom bre Baja al

Relacion Clasif-Cras | = | ‘ -

Contables XLS

2. Siselecciona “Clasificaciones”, se genera el reporte correspondiente:

SH) ADQUISICIONES UADY

NI RSIDAI
Catalogo de Clasificacion de Materiales U AUTONOMA
DE YUCATAN

[ Pagina 1/1 ]

Clave [Nombre Alta Actualizado | Baja Estado
0| Sin clasificacion 2004-07-26 | 2014-12-07 Activo
1 |Material de Oficina 1999-03-09 | 2004-07-26 Activo
2 | Material Audiovisual y Fotografico 1999-06-03 | 2013-01-15 Activo
3 [Material de Limpieza 1999-03-09 | 2000-09-04 Activo
5| Material de Imprenta 1999-03-09 | 2000-09-04 Activo
6 | Articulos Deportivos 1999-03-09 | 2000-09-04 Activo
7 | Material Eléctrico 1999-03-09 | 1999-03-09 Activo
8 |Papeleria de oficina 2015-02-11|2015-02-11 Activo
10 [ Software 1999-03-09|2014-12-16 Activo
13 | Prendas de seguridas y proteccion personal 1999-03-09 |2013-01-16 Activo
14 | Productos Quimicos Farmacéuticos y de Laboratorio 1999-03-09 | 2000-09-04 Activo
17 | Material y refacciones de computo 2006-04-24 | 2013-01-16 Activo
18 | Mobiliario y Equipo de Administracion 2011-10-18 2011-10-18 Activo
19 | Utensilios para servicio de alimentacion 2012-01-19|2013-01-16 Activo
20 |Herramientas y maquinas-herramienta 2012-01-19|2013-03-20 Activo
21 | Otros materiales y articulos de construccion y reparacion 2012-04-16|2012-04-16 Activo
7000 | Articulos de Aviacion 2014-07-01 | 2014-07-01 Activo
9993 | Maguinaria, otros equipos y herramientas 2012-06-08 | 2012-06-08 Activo
9994 | Herramientas y accesorios menores 2012-04-16|2012-04-16 Activo
9995 | Equipo de comunicacion y telecomunicaciones 2011-09-13|2013-01-15 Activo

9996 | Equipo de refrigeracion y aire acondiciondo 2011-08-11|2011-08-11|2011-08-11 | Inactivo
9997 | Equipo de refrigeracion y aire acondicionado 2011-08-11|2011-08-11 Activo
9998 | Equipo Audiovisual 2007-06-21 | 2007-06-21 Activo
9999 | Equipo de Computo 2001-05-09 | 2001-05-09 Activo

3. Siselecciona “Relacién Clasif-Ctas Contables XLS”, se generara un archivo XLS (Excel):
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¥ Relacion CveClasMat-CtaCont

2

3 | CveClasMat Clasificacion fondo TipDICUEC\asDb'Gsslﬂ!NumEslrumura CveCtaCont CveGpoCue cveSubGpoCue CveCta CveSubCta CveSubSubCta CveSubSubSubCta Alta Baj UltimaActualizacion IdUsuario
4 1 Material de Oficing 1 2 2110 1531211 o o o o o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
5 1 Material de Oficina 2 2 o 1 0 5 2 20 1 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
6 2 Material Audiovisual y Fotografico 1 2 2110 151211 0 o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
7 2 Material Audiovisual y Fotografico 2 2 ] 1 0 5 2 20 1 ] 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
B 3 Material de Limpieza 1 2 2160 151216 0 o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
2 3 Material de Limpieza 2 2 o 1 0 5 2 0 3 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
10 5 Material de Imprenta 1 1 100 1 11 6 1 100 1 1 0 18/05/2014 18/05/2014 PAlejos
11 6 Articulos Deportivos 1 1 5220 112422 o o o o o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
12 € Articulos Deportivos 1 2 2730 151273 o o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
13 6 Articulos Deportivos 2 1 o 1 0 0 o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
14 6 Articulos Deportivos 2 2 ] 1 0 5 2 80 6 ] 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
15 7 Material Eléctrico 1 2 2480 151246 0 o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
16 7 Material Eléctrico 2 2 o 1 0 5 2 50 7 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
17 10 Software 1 2 2150 1512152 0 o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
18 10 Software 2 2 o 1 0 5 2 0 20 2 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
19 13 Prendas de seguridas y proteccion personal 1 2 2720 151272 o o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
20 13 Prendas de seguridas y proteccion personal 2 2 o 1 0 5 2 80 15 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
21 17 Material y refacciones de cdmputo 1 2 2140 151214 0 ] 0 0 ] 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
22 17 Material y refacciones de computo 2 2 o 1 0 5 2 20 17 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
23 18 Mobiliario y Equipo de Administracion 1 1 5110 112411 0 ] 0 0 ] 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
24 18 Mobiliario y Equipo de Administracion 1 2 2930 151283 0 o 0 0 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
25 18 Mobiliario y Equipo de Administracién 21 o 1 0 5 4 20 1 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos
26 18 Mobiliario y Equipo de Administracion 2 2 o 1 0 5 2 %0 5 o 0 16/05/2014 16/05/2014 palejos

3. Médulo Procesos
En este mddulo es donde se realiza todo el proceso de compra, desde la integracién institucional de las
requisiciones hasta adjudicacidn de los Pedidos a proveedores y Dependencias.

3.1 Agrupar Articulos

La agrupacion de articulos se realiza una vez finalizada el proceso de requisiciones que realizan las Dependencias.
Su finalidad es integrar todas las requisiciones elaboradas en una sola, convirtiéndola en institucional con la
finalidad de que los proveedores las coticen por volumen y por su giro o actividad.

Para realizar la integracién se hace lo siguiente:

1. Asegurarse que la fecha de captura de requisiciones ha finalizado.
2. Seleccionar el médulo “Procesos” y luego la opcidn “Agrupar Articulos”

Catalogos 3
Reqguisiciones 3
Procesos -
Agrupar Articulos
Articulos Nuevos O -
Proveedor Ganador
Consultas .
Afectacion de Saldos
Cerrar Sesion |

3. Ello abrira el apartado titulado “Agrupar Articulos”
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paldana-Direccién General de Finanzas v Administracidn
AGRUPAR ARTICULOS

Reportes ¥  Ayuda

Folio Global de Requisicidn |25 |

Periodo |2015

| Realizar Agrupamiento Previc | Autorizar Requisicion Glebal

0 registrojs) encentrado(s).

Clave ——
Articulo Descripcion

Total de
Articulos

Monta

|v|

|v|

|'|

4. Dar clic al botén “Realizar Agrupamiento Previo”; ello mostrara lo siguiente:

paldana-Direccion General de Finanzas y Administracian
AGRUPAR ARTICULOS

Reportes ¥  Ayuda «

Folio Global de Requisicidn |25 |

Periodo |2015

| Realizar Agrupamiento Previo | Autorizar Requisicion Global
10 registro(s) encontradol(s).
Clave - Total de
Articulo DR Articulos plontoy

- |- | |- |

4343 Papel Stock PCM bco. 9 1/2 x 11, 1 tanto (3000formas) 1.00 272.60

5023 Pantalla sanitaria para mingitorio 2.00 16.82

5625 Papel hig. Jr. Master Georgia Pacific Cod. 1182 {12 rollos /180mts. c.u.) 1.00 22040

6014 Calculadora de escritorion mea. Printaform 1320 12 digitos (bateria solar) 2.00 208.80

6125 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 3.00 60.00

6141 Marcador fluorescente Wearsver Alerta 2 color Azul 5.00 34.10

6162 Papel bond beo. Scribe t/carta tipo ecoldgico 75g/m2 (500 hojas) 3.00 201.84

6196 Porta clip de acrilico color humo con iman 3.00 30.00

2a3e ;?)%en: higiénico ecoldgico Kimberly-Clark color Kraft H/S Jr. Cod 90477 (12 rollos de 500 307 08

2841 Cepillo p/sanitario trabajo pesado Key 1117 2.00 43384

5. Una vez visualizado los articulos integrados, dar clic al botén “Autorizar Requisicion Global”. Ello

desplegard un aviso:
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Reportes ¥ Ayuda
Folio Global de Requf - - 1| Periodo 2015
Confirmacion x
Realizar Agrupami uterizar Requisicion Global

?
10 registro(s) encont  eoie proceso afectara el estado de las reguisionss registradas.
Gl Confirme |la generacién de |a Reguisicion Globa

Total de

Articulo Articulos plonto
- - - -
Papel § Si No 1.00 _2}'2.50
5623 Pantall 2.00 5.82
5025 Papel Mmoo 1.00 220.40
68014 Calculadora de escritorion mca. Printaform 1320 12 digitos (bateria solar) 2.00 208.80

6. Seleccionar el botén “Si”, para que la integracion se realice; si elige la opcidn “No”, cancela el proceso
de integracion.
7. Hecho lo anterior, se mostrara la siguiente venta de didlogo:

8. Darclic al botdn verte (palomita) para finalizar el proceso.

Realizado este proceso de integracion, es necesario generar el reporte respectivo el cual solo podra obtenerse
siempre y cuando haya realizado correctamente la integracién.

Una vez finalizado el proceso, el proveedor ya podrd cotizar los articulos, siempre y cuando sean las fechas
establecidas en el Calendario.

3.1.1 Generacidn de reportes
Para ello hacer lo siguiente:

1. En la barra de menus de la pantalla “Agrupar Articulos”, seleccionar la opcién “Reportes” y luego
“Articulos a Cotizar”
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Reportes =

Articulos a ¢

| Articulos so

Ayuda *

otizar

icitados

2. Se desplegara el siguiente reporte:

SII,

ADQUISICIONES

Articulos a Cotizar AUTONOMA

Compra : 26 - 2015 DE YUCATAN

[ Pagina 111 ]

Cantidad |Unidad Articulo Material o Servicio P.Unitario Monto

1| Caja 4343-Papel Stock PCM bco. 8 1/2 x 11. 1 tanto (3000form 235.00 272.60
2|Pieza 5923-Pantalla sanitaria para mingitorio 7.25 16.82
1|Paguete 5925-Papel hig. Jr. (12 rollos /180mits. c.u.) Master G 190.00 220.40
2| Pieza 6014-Calculadora de escritorion mca. Printaform 1320 12 90.00 208.80
3|Pieza 6125-Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 17.24 60.00
5|Pieza 6141-Marcador fluorescente Wearever Alerta 2 color Azul 5.88 34.10
3|Paguete 6162-Papel bond bco. Scribe t/carta tipo ecologico 75g/ 58.00 201.84
3| Pieza 6196-Porta clip de acrilico coler humo con iman 8.88 30.90
2| caja 8834-papel higienico ecologico color Kraft HIS Jr.80477 169.00 392.08
2|Pieza 8841-Cepillo p/sanitario trabajo pesado Key 1117 187.00 433.84
10 Claves a Cotizar

3. Silo que requiere es obtener los articulos solicitados por Dependencia, seleccionar la opcién “Articulos

solicitados”. Al generarlo observara que su navegador genera dos pestaias adicionales:

LY http://sii-web2/financiero/adquisiciones/proceAgrupar/rptartSolicitadosC 2 = & H S Sistema Instituciona...

(< J6)

| 5 gii-web2

x |5'1J

sii-web2 | | {rh {H E}

Ol

STITUCTONAL
NFORMACIO

N

ADQUISICIONES

Articulos solicitados por Dependencia
Compra: 3 -2015

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

[ Pagina 111 ]

m

4. Cada pestafia (la segunda y tercera de la imagen) tiene un reporte con diferente nombre. Si selecciona

la primera mostrara uno denominado “Articulos solicitados por Dependencia” el cual muestra la relacion




Manual del Operador Administrativo del Subsistema de Adquisiciones

Cdbdigo: M-DGFA-CGDF-01 Revision: 02 Pagina: 34 de 67

Fecha de emision: 31 de Mayo 2007 Fecha de modificacién: 7 de enero 2016

de articulos solicitados y mostrados en el reporte “Articulos a cotizar” por cada Dependencia segun folio
de requisicién.

SII) ADQUISICIONES

Articulos solicitados por Dependencia L
Compra : 26 - 2015 DE YUCATAN
[ Pagina 11 ]
52 - Dir. Gral. Finanzas y Administracion
52 - Direccion

Requisicion: 37
Cve. Cantidad Articulo P.Unit. Total | Fondo)
5923 2| Pantalla sanitaria para mingitorioes 8.41 16.82 1
5925 1|Papel hig. Jr. Master Georgia Pacific Cod. 1182 (12 rollos /180mts. c. 220.40 220.40 1
8834 2| Papel higienico ecologico Kimberly-Clark color Kraft H/S Jr. Cod 9047 196.04 392.08 1
8841 2| Cepillo p/sanitario trabajo pesado Key 1117es 216.92 433.84 1

Requisicion: 37 Articulos: 4 Total: 1,063.14

Requisicion: 38
Cve. Cantidad Articulo P.Unit. Total | Fondo)
4343 1| Papel Stock PCM bco. 9 1/2 x 11, 1 tanto (3000formas) 272.60 27260 1
6014 2| Calculadora de escritorion mca. Printaform 1320 12 digitos (bateria sq 104.40 208.80 1
6125 3| Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 20.00 60.00 1
6141 5| Marcador fluorescente Wearever Alerta 2 color Azul 6.82 34.10 1
6162 3| Papel bond bco. Scribe t/carta tipo ecologico 75g/m2 (500 hojas) 67.28 201.84 1
6196 3| Porta clip de acrilico color humo con iman 10.30 30.90 1

Requisicion: 38 Articulos: 6 Total: 808.24
Total de Dependencias: 1
Importe Total: 1,871.38

Si selecciona la segunda pestafia mostrara el reporte denominado “Articulos no Adjudicados por
Dependencia”, el cual muestra por folio de requisicion y Dependencia la relacién de articulos que
quedaron sin precios al finalizar el proceso de compra. El reporte deberd generarse antes de realizar la
afectacién presupuestal.
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ADQUISICIONES

Articulos No Adjudicados por Dependenr.:l
Compra: 2 -2015

[ Pagina 1/5 ]
1 - Fac. Enfermeria
1 - Secretaria Administrativa
Requisicion: 35
Cve. Cantidad Articulo P.U Neto Total | Fondoy
L 25|Foco espiral T2 Luz de dia SURTEK, 25W, 153078 5hB6&| 1,392.00 1
Requisicion: 85 Articulos: 1 Total: 1,392.00
3 - Fac. Contaduria y Admon.
15 - Secretaria Administrativa
Requisicion: 87
Cve. Cantidad Articulo P.U.Neto Total | Fonda|
367 3| Tinta para sellos negra Sanford Rolaplica 587, 60CC 20.65 61.95 1

Requisicion: 87 Articulos: 1 Total: 61.95
Requisicion: 109

Nota: Para poder visualizar los reportes del inciso 3 de esta seccion es necesario que haya desbloqueado los
elementos emergentes de su navegador.

3.2 Proveedor ganador
Paraingresar a este mddulo, seleccionar en la barra de menus la opcién “Procesos” y luego “Proveedor Ganador”

Catalogos 3
Requisiciones 3
Procesos N .
Agrupar Articulos
Articulos Nuevos |
Proveedor Ganador
Consultas

Afectacion de Saldos
Cerrar Sesion =

Esto abrird la siguiente pantalla titulada “Proveedor Ganador”
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paldana-Direccidn General de Finanzas y Administracion
Proveedor Ganader

Reportes = ‘

Folio Global de Cotizaciones : 26 Year Periodo : 2015
Rango para Cotizaciones : 2015-01-25 - 2015-01-25

® Listado de provesdores ganadores

Este mddulo es empleado para realizar la adjudicacion de los articulos cotizados al proveedor que ofrecié menor
precio, una vez finalizado el proceso de cotizacion.

3.2.1 Adjudicacion de Pedidos
Para realizar esta adjudicacion se hace lo siguiente:

1. Una vez finalizado el proceso de cotizacion, dar clic al botdn “Autorizar Cotizacion”;
2. Darclic al botén “Listado de proveedores ganadores” para obtener la relacién de articulos cotizados con
proveedor ganador como vista previa.

paldana-Direccién General de Finanzas y Administracidn
Proveedor Ganador

Reportes = ‘

Folio Global de Cotizaciones @ 26 Year Periodo @ 2015
Rango para Cotizaciones : 2015-01-25 - 2015-01-25

* Listado de proveedores ganadores

Clave Nombre Total Articulos Monte IVA  Clave Proveedor Proveedor Ganador -
4343 I_Japel Stock PCM beo. 9 1/2 x 11, 1 tanto 1.00 £25.00 $4.00 1 Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de Reasignar Rechazar
(3000F2rm cv. fessionar Rechazar
5923 Pantalla sanitaria para mingitorio 2.00 5500 [5.80 |6B0D Pedro Rubén Jiménez Nifiez Reasignar Rechazar
5925 Papel hig. Jr. (12 rollos /180mts. c.u.) Master G 1.00 5480 577 | &BOO Pedro Rubén Jiménez Nifiez Bessignar Rechazar
go14 Calculadora de escritorion mea. Printaform 1320 5 ng $64.00 £10.24 280 AB.C., 5.A deCV. Rezsignar Rechzzar
6125 Lépiz adhesivo Prict 20 grs. 3.00 $7.50 $1.20 1 ér‘ff'c““d‘!ﬂﬁci“ad‘!' Sureste, S.A. de poioiinar Rechszar
141 ;‘:Jfad” fluorescents Wearever Alerta 2 calor 55y £125.00 520,00 280 AB.C. 5.A de CV. Reasignar Rechazar
6162 gaspgel_l bond beo. Scribe tfcarta tipo ecoldgico 2.00 £105.00 516,80 1 ér\t:culnsdeﬂﬁcinadel Sureste, S.A, de Reszignar Rechazar
65196 Porta clip de acrilico color humo con iman 3.00 56,00 [586 | 280 AB.C., 54 de GV, Reasignar Rechazar
8834 papel higiénico ecologico color Kraft H/S Ir.90477 2.00 516.00 [$2.56 | 6800 Pedro Rubén Jiménez Nifiez Rezsignar Rechazar
8841 Cepillo p/sanitario trabajo pesado Key 1117 2.00 £13.00 $2.08 6800 Pedro Rubén Jiménez Nifiez Ressignar Rechazar

3. Generar el reporte “Comparativo de Precios”, el cual se indica cémo generarlo en la seccidon “Reportes”
de este apartado y realizar el andlisis de precios de acuerdo a los criterios establecidos por el
Departamento de Adquisiciones y Patrimonio.
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Nota: Realizado el andlisis de precios, serd necesario reasignar o rechazar aquellos articulos cuyos proveedores
no cumplieron con los criterios establecidos en dicho andlisis. Para ello es importante definir ambos conceptos:

Rechazar, significa eliminar por completo la clave de articulo del proceso de cotizacion, es decir, ningun proveedor
cumplié con los criterios establecidos en el andlisis, por lo tanto quedard desierto.

Reasignar, significa que el proveedor ganador no cumple con los criterios establecidos, por lo tanto se elimina y
se reasigna al siguiente proveedor en menor precio (por ejemplo, segundo lugar o tercero segun sea).

4. Siva arechazar articulos, dar clic en “Rechazar” en la misma fila donde esta el articulo que desea.

Clave Nombre Total Articulos Monto IVA  Clave Proveedor Proveedor Ganador
4343 Dé:iﬂ'%:o:L P Bco. 9 3/2 x11,1 tanto 1.00 $25.00 $$.00 1 Ar!viculos de Oficina del Sureste, S.A. de Reasignar Rechazar
3000form C.V.
2,00 $5.00 $.80 6800 Pedro Rubén Jiménez Nifiez
c.u.) Master G 1.00 $4.80 $.77 6800 Pedro Rubén Jiménez Nufiez
.mca. Printarorm 2920 | A $64.00 $10.24 280 AB.C., S.A. de C.V.
3.00 $7.50 $1.20 1 Art[»:ulos de Oficina del Sureste, SA. de . .. - oo po.o

5. Enseguida se despliega una ventana de didlogo como la siguiente:

Rechazar el articulo...

irmar - Rechazar Artiiculo

Precios errdneos.

6. Capturar en el espacio de “Observaciones” la razén del rechazo de la clave de articulo; finalizado esto,
dar clic en el botén “Rechazar”.

Con estas acciones, el articulo se ha eliminado por completo del proceso, quedando desierto en precios.

7. Sivaa reasignar alguna clave de articulo, debido a que el proveedor ganador no cumple con los criterios
del analisis de precios, localizar el articulo cuyo precio estd erréneo o no cumple con los criterios del
analisis y a la misma altura, dar clic en “Reasignar”
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Clave Nombre Total Articulos Monto IVA  Clave Proveedor Proveedor Ganador

4343 Papel Stock PCM bco. 9 1/2 x 11, 1 tanto 1.00 525.00 $4.00 1 Articulos de Oficina del Sureste, SA. de ... .- Rechasar

3000form C.V.

5923 Pantalla sanitaria para mingitorio 2.00 $5.00 $.80 6800 Pedro Rubén Jiménez Nifiez

5925 Papel hig. Jr. (12 rollos /180mts. c.u.) Master G 1.00 $4.80 S.77 6800 Pedro Rubén Jimeénez Nufez

6014 Cakuladora de escricorion mca. Printaform 1320 39g $64.00 $10.24 280 AB.C., S.A. de C.V.

6125 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs 3.00 $7.50 $1.20 1 é.r:li'culcs de Oficina del Sureste, S.4. de Reasignar Rechazar

8. Ello generard una ventana de didlogo como la siguiente:

Reasignar el articulo...

9. Capturar en el espacio de “Observaciones” la razén de la reasignacién. Finalizado esto, dar clic en el
botén “Rechazar”.

Con esta accion, el proveedor ganador del proceso se elimina y se adjudica al siguiente lugar.

Nota: Cuando se reasigna un articulo, lo que realiza el subsistema es eliminar del proceso al proveedor ganador,
adjudicdndoselo al siguiente lugar. Si resulta por ejemplo que un articulo fue cotizado por 5 proveedores y de
esos, los tres primeros proveedores ordenados de menor a mayor tienen errores en sus precios, hay que realizar
la reasignacion tres veces (una por cada proveedor) para que el proveedor en 4 lugar en precios quede como
ganador. En este tipo de proceso la clave de articulo no queda desierta, a menos que solo un proveedor haya
cotizado la clave.

3.2.2 Generacidn de reportes
Los reportes que se generan en este apartado van en funcién de cada proceso realizado:
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Reportes =
Articulos »
131 Year Periodo : 2015
Proveedores b 2015-02-01 - 2015-02-01
s
Comp. Saldo I

Se dividen en 4 grupos:

a) Articulos: Todo lo relacionado a los articulos adjudicados y no adjudicados institucional y en algunos
casos por Dependencia.

b) Proveedores: Todo lo relacionado a los proveedores que cotizaron en el proceso, como monitoreo de
cotizaciones y adjudicaciones.

c) Descargas: Todo lo relacionado con reportes anuales y la base de datos del proceso.

d) Comp. Saldo: Reporte que se relaciona con los saldos de las Dependencias antes del proceso de
afectacién presupuestal.

3.2.2.1 Reportes Articulos
Estos reportes se generan siempre y cuando se haya realizado la adjudicacién de los pedidos. Para realizarlo,
estando en la pantalla “Proveedor Ganador”, seleccionar de la barra de menu, la opcién “Reportes”, seguida de

“Articulos”; posteriormente se despliegan las siguientes opciones, las cuales se seleccionaran segln el reporte
gue requiera:

a) Rechazados: Genera el reporte denominado “Articulos rechazados” y muestra la relacién de articulos
rechazados por errores en precio o mala captura del mismo.
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SII,

ADQUISICIONES

Articulos rechazados
Compra : 31 - 2015

[ Pagina 111 ]
Cantidad |Unidad Articulo Material o Servicio Proveedor

1|Paguete  [5948-Acetatos normales mca. Imperial (25pzas.) turticuos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.
Obs: sfidf

1 ]F‘aquete ISQdB—Acelatos normales mca. Imperial (25pzas.) 280-AB.L. SA. de CN.
Obs: sfidf

b) No cotizados: Genera el reporte “Articulos no Cotizados” y muestra la relacién de articulos que quedaron

sin precio en el proceso. Incluye aquellos articulos que no fueron cotizados y rechazados.

ADQUISICIONES

SIL

Articulos no cotizados

s UADY

UN

(IVERSIDAD

NOMA

DE YUCATAN

Compra: 92 - 2014
[ Pagina 1/1]
Cantidad |Unidad Articulo Material o Servicio Estado
2 Pieza Cartucho t/negra impr. HP DeskJet 920cxi/810C/840C/845, 6615D (Orig.) Rechazado
3 Pieza Toner p/Fotocopiadora Canon IR-1600/2000 (original) Rechazado

Nota: Si requiere a mayor detalle la relacion de articulos no cotizados, puede generarlo por Dependencia y
numero de requisicion. Para ello consulte la seccion 3.1 Agrupar articulos, subseccion 3.1.1 Generacion de

Reportes, incisos 3 y 5.

c)

No cotizados Prov: Genera el reporte denominado “Articulos no cotizados por proveedor”. Muestra la

relacion de articulos que no fueron cotizados por cada proveedor, asi como aquellos que no fueron

generados y que por lo tanto nadie cotizo.
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ADQUISICIONES
UNIVERSIDAD
Articulos no cotizados por proveed AUTONOMA
Compra : 31 - 2015 DE YUCATAN
[ Pagina 1/1]

Cantidad |Unidad  [Articulo Material o Servicio
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.

1|Bote | Cloro blanqueador concentrado (950 ml.) marca Cloralex
000 - SIN LISTA GENERADA

d) Anual Art: Genera el reporte “Unidades adquiridas por clave” y muestra el numero de veces que ha sido
solicitado cada articulo a la fecha de emisién del reporte.
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ADQUISICIONES

Unidades adquiridas por clave

2015
[ Pagina 111]
Clave |Articulo Material o Servicio Clasificasicion Cantidad
6006 Borrador para pizarra marca Baco Material de Oficina 33
6125 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. Material de Oficina 24
6008 Borrador WS-30 marca Pelikan Material de Oficina 15
6070 Corrector liguido marca Paper-Mate tipo pluma Material de Oficina 15
7105 Pilas recargables sony AAA (paquete 2 pzs) Material Audiovisual y Fotogra 10
8940 antena Equipo de comunicacion y teleq 8
8942 Acces Point Equipo de comunicacion y teleq 7
8140 Cable p/monitor SVGA macho-macho, DB15HD de 1.8 m Manhatan rl Material y refacciones de comp 6
5872 Cloro blanqueador concentrado (950 ml.) marca Cloralex Material de Limpieza 6
6198 Porta lapiz de acrilico color humo Material de Oficina 6
5948 Acetatos normales mca. Imperial (25pzas.) Material de Oficina 5
6005 Borrador para pintarron Bacco Material de Oficina 5
6141 Marcador fluorescente Wearever Alerta 2 color Azul Material de Oficina 5
6133 Libreta Roca pasta dura de 196 hojas cuadros Material de Oficina 5
6135 Libreta Roca pasta dura de 96 hojas cuadros Material de Oficina 5
8453 Papel para fax Panasonic mod KX-FP701 Material de Oficina 5
3490 Limpiador antiestatico mca. Perfect Choice mod. PC-033066 Material y refacciones de comp)| 4
7123 Papel bond colores Copamex t/carta neon (250hojas) Material de Oficina 4
8854 Funda y teclado para tableta Samsung Galaxy Note 10.1 color negro { Material y refacciones de comp 3
6196 Porta clip de acrilico color humo con iman Material de Oficina 3
6023 Carpeta de 3 argollas t/carta de vinil Sanford-kinera 69-981(1pulg) | Material de Oficina 3
6162 Papel bond bco. Scribe t/carta tipo ecologico 75g/m2 (500 hojas) Material de Oficina 3
6194 Plumones para Rotafolio (pag. ¢/12 pzas.) Material de Oficina 2
8841 Cepillo p/sanitario trabajo pesado Key 1117 Material de Limpieza 2
5923 Pantalla sanitaria para mingitorio Material de Limpieza 2
8834 Papel higiénico ecologico Kimberly-Clark color Kraft HIS Jr. Cod 8047 Material de Limpieza 2
6157 Papel bond bco. HP toficio 75 g/m2 No.HPM1420 (500hojas) Material de Oficina 2
3198 Toalla inter. bca. Georgia Pacific 3340 (8pag/250 pzas.c.u.) Material de Limpieza 2
6014 Calculadora de escritorion mca. Printaform 1320 12 digitos (bateria sq Material de Oficina 2
6124 Lapiz adhesivo Cores, 8 grs. Material de Oficina 2
6189 Pizarron de corcho 45 x 60 cm. Marca Esco Material de Oficina 1
6235 Tajador manual marca Acme modelo 856 Material de Oficina 1
5906 Limpiador liquido multiusos cualquier aroma (1 litro) Mca. Fabuloso | Material de Limpieza 1
8014 Cartucho Cian Epson 133 p/impresora Stylus T22, 28n/15¢c Ppm Material y refacciones de comp| 1
4343 Papel Stock PCM beo. 9 1/2 x 11, 1 tanto (3000formas) Material de Oficina 1
8457 Lapiz Verithin checador exagonal rojo Material de Oficina 1
5925 Papel hig. Jr. Master Georgia Pacific Cod. 1182 (12 rollos /180mts. c.{ Material de Limpieza 1
37 Articulos
37 Articulos Cotizados

Articulos Colizades / No Cotizados 2014

e) Ajuste Obj. De Gasto: Genera el reporte denominado “Materiales con Ajuste de Objeto de Gasto”.
Muestra la relacidn la relacién de claves de articulos cuyos precios cotizados en el proceso dan como
resultado que el objeto de gasto origen tenga saldo insuficiente para continuar con el proceso e indica a
cual objeto debe ser cargado.
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ADQUISICIONES
Materiales con Ajuste
de Objeto de Gasto

Compra: 31 -2015

3.2.2.1 Reportes Proveedores

Son los reportes que se relacionan directamente con las cotizaciones y adjudicacién final de los proveedores los

cuales se obtienen una vez finalizado el proceso de cotizacién y afectacidon presupuestal. Para generarlo, se

selecciona en la barra de mend, la opcion “Reportes”, luego “Proveedores” y en funcién del reporte deseado,

cualquiera de las opciones que se indican a continuacion:

a)

Sin Cotizacion: Genera el reporte denominado “Proveedores sin cotizacidén”. Se puede generar durante

y al final del proceso de cotizacién y su finalidad es monitorear cudles proveedores no estan cotizando

durante el proceso. Este reporte muestra la clasificacién del proveedor sobre la cual no hizo cotizacién.

SII,

ADQUISICIONES

Proveedores sin cotizacion
Compra:2-2015

[ Pagina 1/3 ]
Clasificacion Clave [Proveedor
8-Refacciones y Acc. Men. Eq. Computo v T| 2| Génesis Computadoras, S A de CV.
17-Material y refacciones de computo 2| Génesis Computadoras, S.A de C V.
9999-Equipo de Computo 2| Génesis Computadoras, S A de CW.
2-Material Audiovisual y Fotografico 13 | Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, 5. A de C.V.
8-Refacciones y Acc. Men. Eq. Computo v T| 13 | Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, 5. A de C.V.
17-Material y refacciones de computo 13 | Multiservicio de Comunicacién en el Sureste, 5. A de C.V.
9998-Equipo Audiovisual 13 [Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S A de CV.
9999-Equipo de Computo 13 | Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, 5. A de C.V.
3-Material de Limpieza 43 [Jorge Elias Selem Manzano
13-Prendas de seguridas y proteccion persa 43 |Jorge Elias Selem Manzano
19-Utensilios para servicio de alimentacion 43 |Jorge Elias Selem Manzano
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b) Rep. Ganador: Genera el reporte denominado “Proveedor Ganador” y muestra la relacién de articulos

c)

gue se adjudica cada proveedor. El reporte solo se genera una vez finalizado el proceso de adjudicacion.

SII,

ADQUISICIONES

Proveedor Ganador
Compra:2-20156

[ Pagina 1/9 ]
Cant. [Unidad |Articulo [P.UNeto  [Subiotal
Key Quimica, S.A de CV.
4 | pieza 898-Cepillo para sanitario trabajo pesado KEY 1117 22968 918.72
15| caja 1110-Toalla en Rollo Blanca GEORGIA PACIFIC (6 rollos con 1 33292 4,993.80
15| caja 1057-Toalla interdoblada blanca GEORGIA PACIFIC 3340 (3 P 229.68 3,44520
4 | pieza 1050-Repuesto moop tipo americano de 90 cm Key 36 75.40 301.60
60 | caja 1039-Papel Higiénico Jr Master GEORGIA PACIFIC 1182 (12 rf 33292 19,975.20
1| pieza 1031-Moop completo KEY tipo americano de S0cm 172.84 172.84
30 (bote 954-Jabén liquido para manos cualguier aroma KEY (4 litros) 103.24 3,097.20
9|Porrén  |952-Jabdn liquido para manos cualquier aroma KEY (18 litros 462 .84 4,165.56
5|Galén |935-Jabon espuma almendra KEY (4 litros) 206.48 1,032.40
55| Garrafa |1-Sarmicida Vanguard Key (4 litros) 103.24 567820
13| pieza 854-Afloja todo aerosol KEY presentacidn 300 grs 91.64 1,191.32
7| pieza 861-Aromatizante Odocontrol KEY alta concentracidn (para do 161.24 1,128.68
Articulos: 12
Total por proveedor: 46,100.72
Alfredo Fidel Chan Cauich
5|pieza  [188-Balén de Basquetbol MOLTEN No 5 | 159.00] 795 01

Monitoreo proveedores: Genera el reporte denominado “Monitoreo de proveedores que cotizan en

proceso” y Muestra a los proveedores del padrdn con su respectiva clasificacién de cotizacidn y colorea

aquellos que ya realizaron su cotizacion, segun su clasificacion en el padrén de proveedores.




Manual del Operador Administrativo del Subsistema de Adquisiciones

Cdbdigo: M-DGFA-CGDF-01

Revision: 02 Pagina: 45 de 67

Fecha de emisién: 31 de Mayo 2007

Fecha de modificacion: 7 de enero 2016

ADQUISICIONES
Monitoreo de proveedores
que cotizan en proceso
Compra: 2 -2015

[ Pagina 1i5]

Proveedor

Clasificacion

2-Génesis Computadoras, 5.A. de C.V.

&-Refacciones y Acc. Men. Eq. Computo y Tec.

2-Génesis Computadoras, 5.A. de C.V.

17-Material y refacciones de computo

2-Génesis Computadoras, 5.A. de CV.

9999-Equipo de Computo

13-Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S Ade CV.

2-Material Audiovisual y Fotografico

13-Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S Ade C V.

8-Refacciones y Acc. Men. Eq. Computo y Tec.

13-Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, 5S.A de CV.

17-Material y refacciones de computo

13-Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S Ade C V.

9998-Equipo Audiovisual

13-Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S Ade C V.

9999-Equipo de Computo

16-Key Quimica, 3.A. de C.V.

J-Material de Limpieza

29-Alfredo Fidel Chan Cauich

6-Articulos Deportivos

34-Distribuidora de Higiénicos, 5 A de CV.

3-Material de Limpieza

34-Distribuidora de Higiénicos, 5. A.de CV.

19-Utensilios para servicio de alimentacion

43-Jorge Elias Selem Manzano

3-Material de Limpieza

43-Jorge Elias Selem Manzano

13-Prendas de seguridas y proteccion personal

43-Jorge Elias Selem Manzano

19-Utensilios para servicio de alimentacidn

47-Compufax, S.A. de C.V.

2-Material Audiovisual y Fotografico

47-Compufax, S.A de C.V.

&-Refacciones y Acc. Men. Eq. Computo y Tec.

d) Pedidos Adjudicados: Genera el reporte denominado “Total de pedidos adjudicados por proveedor” y
muestra los articulos que le fueron adjudicados, asi como la Dependencia en la cual se entregara cada
articulo.
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ADQUISICIONES —?;.-.- UA DY
Total de pedidos adjudicados pe
por proveedor t’“ﬁffy

Compra : 2 - 2015

[ Pagina 2idd ]
Pedido: | 212 1 - Subsidio Federal
|9ﬂ‘l-..la|adnr de aluminio con tornillos y Fomi de 45 cm
|E - Fac. Med. Veternaria v Zoo./15-Secretaria Administrativa 81.20 730.80 g
Subtotal Articulo: 730.80 g
984-Jalador de aluminio con tomillos y fomi; mide 70 cm
58 - Dir. Gral. Desarrollo Académico/10-Direccion 0220 9220 1
G - Fac. Mad. Veterinaria v Zoo./15-Secretaria Administrativa @2 80 556.80 8
Subtotal Articulo: 54080 7
1032-Moop completo de 1m
|E - Fao. Med. Veternaria v Zoo./15-Secretaria Administrativa 53.82 53824 10
Subtotal Articulo: 53824 10
1033-Moop completo de 50cm
|B - Fac. Med. Veterinaria y Zoo./15-Secretariz Adminisirativa 40.02 32016 8
Subtotal Articulo: 32016 8
Subtotal Pedido: 2,23880| 34
Pedida: | 245 3 - Ingresos Académicos
|9EI‘I-..IaladDr de sluminio con tornillos y Fomi de 45 cm
|5£iI - bir. Gral. Desarrollo Academico/8268-Cantro Institucional de Lenguas 81.20 324 .80 L
Subtotal Articulo: 324.80 2
1032-Moop completo de 1m
|5£iI - Dir. Gral. Desarrollo Académico/B28-Centro Institucional de Lenguas 5382 181.47 3
Subtotal Articulo: 181.47 3
Subtotal Pedido: 486.27 7
Pedido: | 2857 |I3 - Ingresos Propios
| 983-jalador de agua, de aluminio de 50 cm

e) Comparativo de precios Art.: Genera el reporte “Comparativo de Precios” el cual sirve para la realizacion
del analisis de precios. Compara el precio cotizado actualmente contra el precio base (precio del proceso

de compra anterior), asi como la diferencia porcentual.
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SH) ADQUISICIONES

Comparativo de Precios
Compra : 31 -2015

[ Pagina 1i1 ]
[P.Base % Dif.

Cantidad [Unidad  [Articulo Material o Servicio
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.

1 |Paquete | 5948-Acetatos normales mca. Imperial (25pzas.) ] SBDDI 232.00' 75
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.

1 |Pieza | 6006-Borrador para pizarra marca Baco | Sﬂ.ﬂﬂl U.IZI}| 0
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.

1|Pieza  |6008-Borrador WS-30 marca Pelikan | 58.00{ 116.00] 50

280-AB.C., S A.deCV.
1|pieza |8854-Funda y teclado para tableta Samsung Galaxy Note 10.1| 1,382.00] 5,480.00] 60
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.

1|PIEZA  [8940-antena | 5800.00] 3.480.00] &7
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.
1|pieza  |8942-Acces Point [ 1,740.00] 1,160.00] 50

f) Comparativo de precios Prov.: Genera el reporte denominado “Comparativo de precios de articulos
cotizados por proveedor”. El reporte ordena los precios cotizados por los diferentes proveedores del
articulo en cuestidon de menor a mayor.
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Y UADY

SH) ADQUISICIONES \_
Comparative de precios de articulo
cotizados por proveedor

Compra: 2-2015

[ Pagina 1722 ]
Clave Art. |Art|'culo | Proveedores Precio Neto
| 16-Key Quimica, 3.A. de C. V. 103.24
5-Foco espiral T2 Luz de dia SURTEK, 25W, 153078
12453-Ernesto Jose Ricalde Arceo 55.68
13398-Compafiia Ferretera Martor S A de C.V. 7330
T-Disco DVD +/- RW marca verbatim campana (50 piezas)
[47-Compufax, S.A de C.V. | 63269
3-CD RW sony, campana de 50 pzas
|47-Compufax, S.A. de C.V. | 59856
9-Sobre manila tamafic Radiografia MAPASA (Paquete 50 pzas)
77-Distribuidora Mayorista de Oficinas, 5.A. de C.V. 187.92
56-Grupo Tres Peninsular, 5.A. de C.V. 243.60
10-Plumon detector de billetes falsos Check IT
77-Distribuidora Mayorista de Oficinas, S.A. de CV. 11.00
50-Operadora de Tiendas Voluntarias, S.A. de C.V. 13.92
11-Cinta Maskintape Janel (36mm x 50m) mod 110 plus
| 77-Distribuidora Mayorista de Oficinas, S.A. de C.V. | 21.46

3.2.2.2 Descargas
Genera reportes anualizados o a la fecha de obtencidn los cuales son de utilidad para la depuracidn de catalogos.
Son reportes en formato .XLS (Excel).

Para generarlo seleccionar de la barra de menu la opcién “Reportes”, luego “Descargas” y posteriormente
cualquiera de las siguientes opciones:

a) Anual Art. Adquiridos: Genera el reporte denominado “Unidades adquiridas por clave” y muestra la
relacidn de articulos adquiridos hasta el momento de su generacidn por clave y clasificacion.
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p

=8 Clave Articulo Material o Servicio Clasificasicion Cantidad

U8 6006 Borrador para pizarra marca Baco Material de Oficina 226

5N 6008 Borrador WS-30 marca Pelikan Material de Oficina 200
Lapiz ecoldgico Conte Evolution Bic Ecolutions 655

M 6563 grafito Material de Oficina 170

Y 6564 Folder Kraft ecoldgico t/carta marca Irasa Material de Oficina 100
Cable p/monitor SVGA macho-macho, DB1SHD de

8 8140 1.8 m Manhatan mod 311731 Material y refacciones de comp 60

N 8942 Acces Point Equipo de comunicacidn y telec 36

iliN 6133 Libreta Roca pasta dura de 196 hojas cuadros Material de Oficina 30

ih8 6009 Borrador WS-60 marca Pélikan Material de Oficina 30

iFN 6134 Libreta Roca pasta dura de 196 hojas rayas Material de Oficina 25
Cucharas de pldstico tamafio chico (Pag. 50 pzas.)

LEN 5878 mca. Convermex Utensilios para servicio de al 25

8 6015 Carpeta CF-70 tamafio carta marca Printaform Material de Oficina 25
Papel hig. Jumbo Jr. h/d Sanilux (12 rolllos d/250

BN 2081 mts cfu) Material de Limpieza 24
Cloro blangueador concentrado (950 ml.) marca

il 5872 Cloralex Material de Limpieza 23
Papel bond bco. Scribe t/carta tipo ecoldgico

Wl 6162 75g/m2 (500 hojas) Material de Oficina 22
Aromatizante ambiental liquido cualguier aroma

iEN 5855 (1000 ml) Mca. Figmor Material de Limpieza 22

Mamnl andmrmminedn hlamen Avidinal cacks (1000

b) Prov. Sin Cotizacidn: Genera el reporte “Proveedores sin cotizar” y muestra la relacion de proveedores
gue no cotizaron el proceso de compra.
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Proveedores sin cotizar

1

2

=M Clave Nombre

4 2 Génesis Computadoras, S.A. de C.V.

5 2 Génesis Computadoras, S.A. de C.V.

6 3 PC’ Sy Suminisros, S.A. de C.V.
Diprolisa, Distribuidora de Productos de

7 8 Limpieza,S.Ade C.V

8 11 Importadora de Mérida, S.A. de C.V.

9 12 Lym Distribuidora, 5.A. de C.V.

Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S.A
10 13 de C.V.

Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S.A
11 13 de C.V.
12 16 Key Quimica, 5.A. de C.V.

13 17 Manuel Enrigue Pérez Moreno

Compariia Industrializadora del Sureste, 5.A. de
14 24 CV.

Compafiia Industrializadora del Sureste, S.A. de
15 24 CV.

c) Prov. No Cotizo Anual: Genera el reporte titulado “Proveedores sin cotizar en el afio 2015”. Muestra la
relacidon de proveedores que no han cotizado a la fecha de su emisidn, en el subsistema. Recoge la
informacion de los proveedores desde inicio de afio hasta la fecha en la cual se emite el reporte.

Proveedores sin cotizar en el ano 2015

1

2

3 CveProv Nombre CveClas Clasificacion

4 1 Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V. 1 Material de Oficina

5 1 Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V. 3 Material de Limpieza

6 1 Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V. 17 Material y refacciones de computo

7 1 Articulos de Oficina del Sureste, 5.A. de C.V. 9995 Equipo de comunicacion y telecomunicacione
8 2 Génesis Computadoras, S.A. de C.V. 17 Material y refacciones de cdmputo

9 2 Génesis Computadoras, S.A. de C.V. 99395 Equipo de comunicacidn y telecomunicacione
10 & Diprolisa, Distribuidora de Productos de Limpieza,S.A de C.V 3 Material de Limpieza

11 16 Key Quimica, S.A. de C.V. 3 Material de Limpieza

12 34 Distribuidora de Higiénicos, S.A.de C.V. 3 Material de Limpieza

13 43 Jorge Elias Selem Manzano 3 Material de Limpieza

14 47 Compufax, S.A. de C.V. 17 Material y refacciones de computo

15 47 Compufax, S.A. de C.V. 9995 Equipo de comunicacién y telecomunicacione
16 50 Operadora de Tiendas Voluntarias, 5.A. de C.V. 1 Material de Oficina

17 50 Operadora de Tiendas Voluntarias, 5.A. de C.V. 17 Material y refacciones de computo

18 50 Operadora de Tiendas Voluntarias, 5.A. de C.V. 9995 Equipo de comunicacion y telecomunicacione
19 55 Centro de Copiado Mérida, 5.A. de C.V. 1 Material de Oficina

20 55 Centro de Copilado Mérida, S.A. de C.V. 17 Material y refacciones de computo

21 56 Grupo Tres Peninsular, S.A. de C.V. 1 Material de Oficina

22 56 Grupo Tres Peninsular, S.A. de C.V. 3 Material de Limpieza

23 77 Distribuidora Mayorista de Oficinas, 5.A. de C.V. 1 Material de Oficina

21 77 Distribuidora Mayorista de Oficinas, 5.A. de C.V. 17 Material y refacciones de cdmputo

25 82 Papeleria Farah, 5. de R.L. 1 Material de Oficina

26 99 Jesus Enrigue Acosta Rocha 9995 Eguipo de comunicacidn v telecomunicacione
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3.2.2.3 Reporte Comparativo: Requisicion-Adjudicado

Genera el reporte denominado “Comparativo: Requisicion-Adjudicado” y muestra la relacién de Dependencias
gue no tienen saldo suficiente para poder finalizar el proceso de compra, segun su fuente de financiamiento
(ingreso-gasto) y su saldo al momento.

SH) ADQUISICIONES L= UA DY

Comparative: Requisicién-Adjudicado

Compra: 2-2015

[ Pagina 1/5]
Centro Subcentro Fuente Ing.Gast. |CwvePTA |Obj. Gasto Adjudicado | Requisicion Diferencia Saldo
1 - Fac. Enfermeria
15 - Secretaria Administrativa
1 - Subsidio Federal
01,01,01,01, - Educacion Superior
2110 - Materiales, dtiles v equipos menores de oficina
797.62 797.62 0.00 172.19
2140 - Materiales, dtiles v equipos menores de tecnologias de la informacion v comunicacion
7,126.43 7.126.43 0.00 24781
2160 - Material de limpieza
7.317.86 7.317.86 0.00 6,099.14
2480 - Material eléctrico v electronico
633.94 §33.94 0.00 19,759.90
3 - Fac. Contaduria y Admaon.
3 - Ingresos Académicos
05,01,01,01, - Educacién Superior
2110 - Materiales, dfiles v equipos menores de oficina
246.85 245.85 0.00  23076.76

3.3 Afectacion Presupuestal

La afectacidn presupuestal consiste en descontar de las fuentes de financiamiento de las Dependencias, el total
de las compras realizadas, una vez hecha la adjudicacién de Pedidos. Para que esta pueda llevarse a cabo, es
necesario que todas las Dependencias participantes en el proceso tengan el saldo suficiente para poder realizar
las compras. Para asegurarse de que esto se cumpla debera hacer lo siguiente:

a) Generar el reporte “Comparativo: Requisiciones-Adjudicado” a fin de verificar los saldos faltantes en las
Dependencias, explicado en la seccién anterior.
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b) En caso de haber saldo faltante, solicitar a la Dependencia realice los traspasos o cambios necesarios
indicados en el reporte, segin lo indicado en el procedimiento para la Adquisicion de Materiales y
Equipos de Presupuesto General e Ingresos y Egresos Dependencia.

c¢) Generar nuevamente le reporte antes mencionado con la finalidad de verificar que todas las
Dependencias tengan saldo suficiente.

Nota: El proceso de afectacion de Saldos, solamente podrd correrse, siempre y cuando las cuentas de objeto
gasto tengan saldo suficiente y no hayan sobregiros.

Cumplido estos dos requisitos, se procede a hacer lo siguiente:

1. Seleccionar del mend, la opcién “Procesos” y luego “Afectacion de Saldos”

Catalogos 3
Requisiciones 3
Procesos

Agrupar Articulos

Articulos Muevos
Proveedor Ganador

Consultas .
Afectacion de Saldos

Cerrar Sesion

2. Sevisualizara la ventana titulada “Afectacién de Saldos” con el botdon “Afectar Saldos Presupuestables”

Afectacion de Saldos

Afectacion de Saldos Presupuestales

| Afectar Saldos Presupuestales |

3. Dar clic al botén “Afectar Saldos Presupuestales”. Se generara un aviso indicando “Iniciando Proceso de
Saldos”

Afectacion de Saldos

Afectacion de Saldos Presupuestales

| Afectar Saldos Presupuestales |
Iniciando Proceso de Saldos

4. El subsistema generara la siguiente ventana:
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Mensaje de la pagina sii-web2:

Terming Proceso

Hecho esto, los pedidos se adjudican al proveedor correspondiente; tanto proveedores como Dependencias, ya
pueden visualizar en sus respectivos modulos los Pedidos adjudicados.

4. Médulo Articulos Nuevos

Este médulo es empleado para la autorizacidn de ingreso de articulos nuevos al Catdlogo de Articulos. Tomar en
consideracion que para que esto pueda realizarse, la Dependencia previamente habrd realizado una Solicitud de
Alta via subsistema.

Para acceder a ello, seleccionar del menu la opcién “Articulos Nuevos” y luego “Autorizaciones”

Catalogos »
Procesos »
Articulos Nuevos »
Autorizaciones
Consultas »

Cerrar Sesion

Con esto se visualizara la siguiente pantalla titulada “Articulos Nuevos —Autorizaciones”
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paldana-Direccion General de Finanzas y Administracidn
ARTICULOS NUEVOS - AUTORIZACIONES

‘ Acciones * Reportes *  Ayuda = ‘

Usuario: Centro: Sub Centro:
paldana Direccidn General de Finanzas y Administracién  Coord. Gral. de Des. Financiero
De a Folio
Periodo &Dolg‘;l Folio Mom bre Unidad Estado Usuario Centro Creado Modificado Observaciones
[ ofel ofel oful fel  J=[  fel  Jel  fel s |~ i

LeJled ] ]

4.1 Procedimiento de autorizacion de requisiciones
Estando en la pantalla “Articulos Nuevos —Autorizaciones” realizar lo siguiente:

Realizar la busqueda de la solicitud, ya sea por fecha o por folio; si va a realizar la busqueda por fecha, seleccionar
el periodo en los campos indicados, dando clic en el espacio de captura:

paldana-Direccion General de Finanzas y Administracion
ARTICULOS NUEVOS - AUTORIZACIONES

Acciones ¥ Reportes ¥ Ayuda ¥

Usuario: Centro: Sub Centro:
paldana Direccion General de Finanzas y Administracion Coord. Gral. de Des. Financiero

De Folio
G/% Q Buscar

‘ o February 2015 ] ’
sa

e Mo;Tu. We: Th Er Nombre Unidad Estado Usuario Centro Creado Modificado | Observaciones

1 2, 3 & § 6 7
8 9 10 N 12 13 14[ 4 v | ‘v‘ v [=] v v v
s 16 17 15[ 20 21
2

23 24 25 26 27 28

[

1
2

Esto desplegara un pequefio calendario; seleccionar el periodo o simplemente la fecha de inicio de periodo.

Hecho lo anterior, dar clic al botdn “Buscar”. Ello desplegara todas las solicitudes de alta respectivas:
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paldana-Direccion General de Finanzas y Administracian
ARTICULOS NUEVOS - AUTORIZACIONES

Acciones * Reportes v  Ayuda v

Usuario: Centro: Sub Centro:
paldana Direccion General de Finanzas y Administracion Coord. Gral. de Des. Financiero
De a Folio
Periodo (?-Flilllgl Folio Mom bre Unidad Estado Usuario Creado Modificado Observaciones
| ofx| of] ofs] [+ |- ™ b - | Z
Libreta de . Fac. 2015-02-
2015 32 14 200 hajas Pieza CONFIRMADO enfermeria ErmanE 1 2015-02-19
Hojas papel
bond de ) ] a 2015-02-
2015 32 15 500 hajas Pieza CONFIRMADO enfermeria Enfermeria |16 2015-02-19
Scribe

Si requiere una busqueda mas especifica, en el campo de “Folio” capture el nimero y Unicamente desplegara el

numero de solicitud requerido.

Nota: La diferencia entre una busqueda por fecha y una por folio es que la primera, mostrard todas las solicitudes
realizadas por el periodo de tiempo capturado, siempre y cuando haya capturado una fecha inicial y una final, o
todas las solicitudes habidas a partir de una fecha si solo capturd la fecha de inicio. La sequnda solo muestra la

solicitud correspondiente al folio requerido y capturado.

Seleccionar la solicitud con un clic y generar el reporte correspondiente. Para ello, seleccionar de la barra de

menus, la opcion “Reportes” y luego “Articulo”. Generara el siguiente reporte el cual debera ser revisado para

saber si se autoriza o no, segun
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SII) ADQUISICIONES

Alta Articulo gy
Compra : 32 - 2015 S
[ Pagina 1/1]

1 Fac. Enfermeria
20 Secretaria Académica

Folio 14

Nombre: Libreta de 200 hojas

Unidad Pieza

Descripcion Libreta de pasta dura 200 hojas a rayas
Estado AUTORIZADO USUARIO

Garantia

Tipo Bien Bienes Materiales

Solicita

Facultad de Enfermeria (Prueba)

Una vez revisada la solicitud, seleccionarla nuevamente mediante un clic y en la barra de menus, escoger la
opcion “Acciones” y luego “Autorizar”. Ello generard la siguiente ventana:

Acciones *  Reportes ¥ Ayuda *

Usuario: Centro: Sub Centro:
paldana Direccion General de Finanzas vy Administracion  Coord. Gral. de Des. Financiero

De a Eolio

oof - =

Se realizara una alta de articulo nuevo al catalogo, desea agregar el Folio: 14 para dar de alta el artic

Libreta de 200 hojas unidad: Pieza

Observaciones

Per Modificado Observaciones
E | | = | =
2 2015-02-19
4| 3
24 2015-02-19
Si No

Capturar en el espacio de observaciones, la razén de autorizacion; hecho esto, dar clic al botén “Si” para que
ingrese al catdlogo. Ello generara la siguiente ventana:
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Dar clic al botén verde. Ello liberara la ventana “Catdlogo de Articulos —Modificar articulo existente” para
completar los datos faltantes:

paldana-Direccién General de Finanzas y Administracidn

CATALOGO DE ARTICULOS - Modificar articulo existente

Marca |SCREW DRIVER SET v | o
Catilogos 3 Modelo | |
Requisiciones » Mum.Parte | | =
Procesos » Presentacion |Pieza |
Articulos Nuevos 3 Unidad
Consultas » Libreta de pasta dura 202 hojas a rayas
Descripcion
Cerrar Sesion y
Garantia:
Zsificacian |Articulos de Aviacion r
Iva (%)  |0.00 | .
Imp.
Unitario |0'00 |
Imp. Iva |0. oo |
: o.00 | .
1] | 2
Guriar

Nota: Los datos que deberd capturar son los de clasificacion y precio. De igual forma el subsistema permite la
modificacion de otros campos, siempre y cuando se requieran.

Finalizado la captura, dar clic al botdn “Guardar”, ello generara la siguiente ventana.
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Para finalizar el proceso, dar clic al botén verde.

5. Médulo Consultas

Este mddulo sirve para consulta, ya sea para saber o revisar qué articulos estdn en el catalogo, asi como para
saber también quiénes son los proveedores que estan en el padrén. Tiene dos apartados: un médulo para
consulta de articulos y otro para consulta de proveedores.

LJADY " Direccion General de

UNIVERSIDAD ; - e T -~
AUTONOMA = = 2 =
DE YUCATAN

ialdana-Direccién General de Finanzas i Administracian

Catalogos 3
Procesos 3
Articulos Nuevos 3
Consultas .
Articulos
Cerrar Sesion
Proveedores

5.1 Consulta de Articulos

Tomando en consideracidn que esta seccién es un atajo al mddulo del catdlogo, su proceso de consulta e
impresién de reportes estd detallado en el apartado nimero 2 Mddulo Catdlogos, seccidon 2.1 Articulos,
subseccién 2.1.7 Generacion de reportes de este manual.
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5.2 Consulta de Proveedores
Para entrar a la pantalla “Consulta de Proveedores”, seleccionar del menu principal la opcidn “Consultas” y luego
Proveedores. Se mostrard la siguiente ventana:

CONSULTA DE PROVEEDORES

Reportes *  Ayuda ‘

r
E:;v Paterno Materno Mom bre RFC CURP Tipo| Clasificacion Alta al Mod
[ of=[ |-[ |+ |~ | |~ | |- [o]~] | ~ [03/0¢| »] ~ | 03/0¢
Articulos de Oficina del Marerial de
1 Sureste. S.A, de C V. AD5030206G84 2 Mo 16/05/2007 08/03/
Articulos de Oficina del Material de
1 Sureste, S.A. de C.V. 405030206684 2| impicza 16/05/2007 |08/03/
. - Material y
1 Articulos de Oficina del ADS5030206GE4 2 refacciones de | 16/05/2007 |08/03/
Sureste, 5.4, de C.\. -
com puto
. - Mobiliario y
1 ?E:,':;t'fssd; %zcc':”f, del ADS5030206G84 2 |Equipo de 16/05/2007 |08/03/
P T Adm inistracion
. - Equipo de
1 ?EI—I:;tlfssdE %2'3(':”3 del ADS030206G84 2 \comunicacién y |16/05/2007 |08/03/
s T telecom unicacior
Equipo de
Articulos de Oficina del refrigeracion y
1 Surests, S.A, de C V. AD5030206G84 2| 16/05/2007 |08/03/
acondiciondo
2 e Computadoras, S.A. |ccng30403802 2 software 07/06/2001 |27/02/
f Material v
2 g:'}fi,'“”mp”tad”“ 54 |Gcoszo403802 2 refacciones de | 07/06/2001 |27/02/
e computo
: . Maguinaria,
2 g:'}fi,'s Computadoras, S.A £-0050403802 2 |otros equipos v |07/06/2001 |27/02/ =
s P P e

I 3

4
LeJleT ] el

En esta pantalla se puede usar los filtros para realizar una busqueda combinada o por campo segun sean las
necesidades.

5.2.1 Impresion de reportes.
Hay 3 tipos de reportes que podrd imprimir. Para hacerlo, estando en la pantalla “Consulta de Proveedores”,
seleccionar en el menu la opcién “Reportes”:
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CONSULTA DE PROVEEDORES

‘Reportes - | Ayuda -

Catalogo
[ Rel. Clas.

Descarga Rel. Clas.

Seleccione el tipo de reporte que desea imprimir:

Catalogo: Muestra a los proveedores del Padrén, con los datos de contacto:

5

s UADY

: ADQUISICIONES UNIVERSIDAD
o Padrén de Provedores DE YUCATAN
[ Pagina 1i241]
Cve.. |Proveedoer Ramo RFC Alta Teléfono Fax Calle | Num. Cruzam. Colonia
1 Aticulos de Oficina del Sureste, 5.A_ de C.V. Bienes ADS830206G84 2007-05-17 9202824 9202821 32 155-C 3Dy5 Garcia Ginerés
2 Génesis Computadoras, 5.4, de C.V. Servicio GCO920403892 2001-06-08 9202660 H202660 20 285 1My13 Santa Gertrudis Copo
8 Diproliza, Distribuidora de Productos de Limpieza, S A de C.V | Bienes DDPE80318J34 2003-04-30 9422000 9122535 Periféri 23477 Carretera Caud
12 Lym Distribui SA deCV. Bienes LDIST0113VET 1999-08-08 | 9262202 9278079 33 451-E 42 y 44 Jes(s Carranza
13 Multiservicio de Comunicacion en el Sureste, S.A de C.V. Bienes MCS920310RFT 2010-02-26 9265544 g265521 17 202 12y 16 San Miguel
17 Manuel Enrique Pérez Moreno Bienes PEMMS510223FBO 1999-06-21 235625 235625 56 E588-C T3-AyT5 Centro
20 Materiales Eléctricos Medina, S.A de C.V. Bienes MEMB30801LRO 1999-06-18 | 235234 249776 63 488 56y 58 Centro
34 Distribuidora de Higiénicos, S.A.de C.V. Bienes DHIS808141VD 1989-06-21 9231384 §234300 78 455 48 y 51 Centro
37 Ingenieria en Mantenimiento y Sistemas, SA de C V. Bienes IMSB703205F5 2002-07-02 262548 260658 3 309 1y6 Diaz Ordaz
4 Servicios Integrados Hegal, S.A de C\V. Bienes SIHSB0325EE3 1999-06-21 9284525 §281330 53 603-B B0y 82 Centro
42 Rafael Humberto Guillermo Pedrero Bienes GUPRT31016BRE 1999-06-21 9861258 0861296 16 Diag 357 18y 35 MNueva Aleman
43 Jorge Elfas Selem Manzano Bienes SEM.JE40402HUZ 1999-09-08 | 9280208 H286330 47 460 52y 54 Centro
46 Delly Haydee Franco Esitrada Bienes FAED3806115E8 1989-06-21 871344 B7 1344 50 143 15y 18 Hidalgo
47 Compufax, S A de C.V. Bienes COMS10508749 2007-06-25 9201416 9201416ext224 33-8 | 501-B 62-A y Av. Ref{ Centro
48 Maguisa del Sureste. 5. de R.L. de C.V. Bienes MSUS2051281A 2003-04-30 | 285035 285035 47 548 T4-A Centro
49 Foto Servicio Omega, S.A de C.V. Bienes FS0O511228J90 2000-07-04 9257157 9257290 Circuitg 312 12y 43 Pedregales de Tanlum
50 O dora de Tiendas Vol ias, S.A. de CV. Bienes OTVB01118HU2 2008-04-22 9303030 9303030 99 646 B6E y 660 Nueva Obrera

Rel. Clas.: Genera el reporte denominado “Catédlogo de relacidn entre proveedor y clasificacién” e indica qué

rubros son los que cotiza cada proveedor.
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ADQUISICIONES

Catalogo de relacién
entre proveedor y clasificacion

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
ATAN

Sl

DE YUK

[ Pagina 1121 ]

Prov  |Material  [Nombre | Alta | Actualizado|Baja | Estado
1-Articulos de Oficina del Sureste, S.A. de C.V.
1 Material de Oficina 2009-12-27 | 2009-12-27 | 2015-05-21 | Inactivo
3 Material de Limpieza 2008-12-27 | 2009-12-27 | 2015-05-21 | Inactivo
17 Material y refacciones de computo 2009-12-27 | 2009-12-27 | 2015-05-21 | Inactivo
18 Mobiliario y Equipo de Administracion 2012-06-14 | 2012-06-14 | 2015-05-21 | Inactivo
9945 Equipo de comunicacion y telecomunicacione |2014-10-18|2014-10-18|2015-05-21 | Inactivo
9996 Equipo de refrigeracion y aire acondiciond 2014-06-03 | 2014-06-03 | 2015-05-21 | Inactivo
2-Geénesis Computadoras, S.A. de CV.
10 Software 2008-12-27 [ 2009-12-27 | 2015-05-21 | Inactivo
17 Material y refacciones de computo 2009-12-27 | 2015-05-21 Activo
99493 Maquinaria, otros equipos y herramientas 2012-06-14 | 2012-06-14 | 2015-05-21 | Inactivo
9995 Equipo de comunicacion y telecomunicacione |2012-06-14 | 2012-06-14 | 2015-05-21 | Inactivo
9989 Equipo de Computo 2008-12-27 | 2015-05-21 Activo
3-PC" Sy Suminisros, S.A. de CV.
17 Material y refacciones de computo 2009-12-27 | 2009-12-27 | 2007-01-23 | Inactivo
9989 Equipo de Computo 2009-12-27 | 2009-12-27 | 2010-02-26 | Inactivo
8-Diprolisa, Distribuidora de Productos de Limpieza,S.A de C.V
3 Material de Limpieza 2009-12-27 | 2009-12-27 | 2015-05-21 | Inactivo
19 Utensilios para servicio de alimentacion 2013-02-26 | 2013-02-26 | 2015-05-21 | Inactivo

Descarga Rel. Clas.: Genera un archivo en Excel. La informacion proporcionada es la misma del reporte anterior,

solo que editable.
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Relacion Proveedor Clasificacion

1

2

3 Prov Material Nombre Alta Actualizado Baja Activo

L8 1-Articulos de Oficina del Sureste, 5.A. de C.V.

5 1 Material de Oficina 27/12/2009 27/12/2009 21/05/2015 Inactivo

6 3 Material de Limpieza 27/12/2009 27/12/2009 21/05/2015 Inactivo

7 17 Material y refacciones de comp 27/12/2009 27/12/2009 21/05/2015 Inactivo

8 18 Mobiliario y Equipo de Adminis 14/06/2012 14/06/2012 21/05/2015 Inactivo

9 9995 Equipo de comunicacidn y telec  18/10/2014 18/10/2014 21/05/2015 Inactivo

10 9996 Equipo de refrigeracion y aire 03/06/2014 03/06/2014 21/05/2015 Inactivo

B 2-Génesis Computadoras, S.A. de C.V.

12 10 Software 27/12/2009 27/12/2009 21/05/2015 Inactivo

13 17 Material y refacciones de comp 27/12/2009 21/05/2015 Activo

14 9993 Magquinaria, otros equiposy he 14/06/2012 14/06/2012 21/05/2015 Inactivo

] 9995 Equipo de comunicacion y telec 14/06/2012 14/06/2012 21/05/2015 Inactivo

16 9999 Equipo de Cdmputo 27/12/2009 21/05/2015 Activo

il 3-PC” Sy Suminisros, S.A. de C.V.

18 17 Material y refacciones de comp 27/12/2009 27/12/2009 23/01/2007 Inactivo

19 9999 Equipo de Cdmputo 27/12/2009 27/12/2009 26/02/2010 Inactivo
B-Diprolisa, Distribuidora de Productos de

Pl Limpieza,S.A de C.V

21 3 Material de Limpieza 27/12/2009 27/12/2009 21/05/2015 Inactivo

22 19 Utensilios para servicio de al 26/02/2013 26/02/2013 21/05/2015 Inactivo

6. Cierre de sesion

Para cierre de sesion, realice lo siguiente:

1. Estando en cualquier seccidon o pantalla, seleccione en la barra de menu situada a la izquierda la opcidn
“Cerrar sesién”. Esto generara un cuadro de didlogo como el siguiente:

Mensaje de pagina web @

| Confirma que desea cerrar la sesion?

[ Aceptar ]’ Cancelar




2.
3.
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Seleccionar “Aceptar”
Enseguida se muestra la siguiente pantalla:

| “Luz, Clendia y \enlml

Su sesion ha finalizado...

7. Analisis de precios.

El analisis de precios es un proceso que consiste en asegurarse de que los precios cotizados por los proveedores

son los correctos y los mas econdmicos del mercado. Los precios del subsistema de adquisiciones deben cumplir

con este requisito. Para ello se realiza lo siguiente:

Antes de iniciar el proceso de compra, los precios que contiene el catdlogo pasaran a formar el
denominado “precio base” el cual tendra maximo un mes de antigliedad. En caso contrario se procedera
a cotizar de manera manual todos los articulos del subsistema y capturarlos en el mismo con la finalidad
de tenerlos actualizados.

Una vez que los proveedores ya cotizaron y se realizd el proceso denominado “proveedor ganador”, se
procede a generar el reporte denominado “Comparativo de precios”, el cual muestray compara el precio
base contra el precio cotizado por el proveedor. Tomar como referencia la columna de porcentaje ya
gue nos indica qué tanto por ciento ha subido de precio el articulo con respecto a la base.

El rango porcentual aceptable es hasta un 10% tanto en positivo como en negativo (-10%). Identificar
aquellos articulos que quedan dentro y fuera de estos rangos.

En caso de los articulos estén dentro del rango porcentual aceptable no habra necesidad de realizar
analisis.

Si hay articulos por encima del 10% de diferencia con respecto a la base, se procedera a realizar el analisis
de precios. Caso similar es el de aquellos que estan por debajo del 0% maximo un -10%.

Significado de los rangos

Rangos aceptables:

1.

2.

Rango del 1% al 10%: Indica que los precios de los articulos cotizados en el proceso son maximo de un 1
al 10% mas caro que el precio base.
Rango del 0%: Indica que los precios no sufrieron variaciéon. Son iguales.
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3. Rango del -10 %al -1%: Indica que los precios de los articulos son del 1 al 10% mds barato ahora que los
precios base.

Rangos no aceptables:

Serdn precios no aceptables, siempre y cuando ya se haya realizado el andlisis del precios de esos articulos y
determinado que no hay error en la cotizacién del proveedor.

1. Rango menor al -10%. Indica que el precio del articulo cotizado actualmente es muy barato con respecto
al precio anterior o base. Serd necesario analizar el precio del segundo lugar en estos casos y si superan
el 10% maximo, se rechazara. En caso contrario se reasigna en el subsistema.

2. Rango superior al 10%: indica que el precio del articulo cotizado actualmente es muy caro con respecto
al precio base. No se debe comprar a menos que se haya determinado que el precio cotizado es correcto
en el analisis.

Caso de articulos cuyo rango de porcentaje esta fuera del rango aceptable
Se procede a realizar lo siguiente:

1. Buscar el articulo en cuestién en paginas de internet u otras referencias (cotizaciones realizadas
anteriormente) y comparar su precio con el que el proveedor cotiza.

2. Si el precio encontrado o investigado es igual o superior al cotizado, se acepta el precio del proveedor
ganador en el subsistema de adquisiciones, por lo que no se realiza ninguna accién en el subsistema.

3. Siel precio encontrado o investigado es inferior al cotizado por el proveedor del subsistema, se rechaza
la cotizacién del proveedor. En este caso serd necesario relacionar todos aquellos articulos que caen
dentro de esta categoria (rechazados) y rechazar estos articulos del subsistema de manera directa, de
acuerdo a lo indicado en la secciéon 3.2.1 Adjudicacion de Pedidos, inciso 7 de este manual.

4. Para el caso de aquellos articulos cuyos precios estan por debajo del 0% (porcentaje negativo) hay que
verificar que el precio del articulo no sea erréneo. Para ello es importante recurrir al reporte
“Comparativo de precios de articulos cotizados por proveedor” y verificiar la tendencia de precios. Si hay
mucha diferencia con respecto al segundo lugar, es seguramente un error de precio.

5. Relacionar todos aquellos articulos sobre los cuales hay errores de precio e identificarlos para su
reasignacién de nuevo precio. Estos articulos se tendrdn qué reasignar, por lo que se tendra que realizar
estas acciones directamente del subsistema. Este proceso sera realizado de acuerdo a lo indicado en la
seccién 3.2.1 Adjudicacién de Pedidos, inciso 7 de este manual.

6. Sila diferencia porcentual del segundo lugar con respecto al precio base es mayor al 10% se procede a
su rechazo, lo cual debera realizarse de acuerdo a lo indicado en el inciso 3 de esta seccion.

7. Finalizado todo este proceso se procederad a realizar la afectacidn presupuestal.
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Nota: Si al realizar la investigacion de precios no es posible encontrar un precio de algun articulo para su
comparacion, lo correcto serd rechazar la clave. No obstante, se podrd usar otros métodos de comparacion, por
ejemplo, tendencia de precios cotizados del articulo en el proceso. La tendencia debe tener un comportamiento
creciente aceptable, es decir que la diferencia entre uno y otro proveedor no sea muy significativa, ya que en
caso de serlo entonces los precios sequramente serdn erroneos. Si observa que la tendencia de precios es normal
o aceptable, el articulo en cuestion debe ser aceptado; en caso contrario deberd ser rechazado.
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4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Nombre del documento

Lugar de almacenamiento

P-DGFA-CGDF-01

Procedimiento para la Adquisicion de Materiales y

Equipos de Presupuesto General e Ingresos y
Egresos Dependencia

Archivo electrdnico: Pagina web
del SGC

5.- GLOSARIO

5.1 .- SIGLAS

UADY: Universidad Autéonoma de Yucatan.

5.2 .- DEFINICIONES

Articulo.- Término para referirse indistintamente a un consumible o equipo.

Dependencia.- Escuelas, Facultades y Direcciones Generale o cualquier otra entidad perteneciente a la Universidad
Auténoma de Yucatdn

Equipo.- Se refiere a todos los equipos como son computo, audiovisual, aires acondicionados, que se encuentren
incluidos en el catalogo del Subsistema de Adquisiciones.

Ingresos Propios o Ingresos y Egresos Dependencia.- Son los recursos que generan las Dependencias por la
prestacion de servicios o venta de productos afines a sus dreas académicas y los que obtengan por cualquier otro

concepto.

Presupuesto General.- Recursos asignados a las dependencias provenientes del Subsidio Federal Ordinario.
Proveedor.- Persona fisica o0 moral, dedicada al comercio de consumibles y/o equipos, dada de alta en el padrén

de proveedores de la UADY.

Requisicion.- Es el formato para realizar una solicitud de articulo través del subsistema de Adquisiciones.
Pedido.- Es el formato donde se especifican los articulos adjudicados a un proveedor por Dependencia.
Subsidio Federal Ordinario.-Recursos asiganados por la Federacion para el desarrollo de las actividades normales

de la UADY.
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6.- CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccion L e, . Fechade
L L. Descripcion de la modificacion y mejora e
revision y/o pagina modificacion
O 1 Todo el Se cambid todo el contenido del manual, por creacidn Enero 2011
documento |de un nuevo programa de Adquisiciones, via web.
02 Todo el Se modifica todo el contenido por re-ingenieria del 7 de Enero 2016
documento | Subsistema de Adquisiciones.

Nota: Esta seccién serd utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La
revision 00, se mantendréa en blanco.

Elaboré

Lic. César Abraham Poot Aldana
Administrador del Subsistema de

Adquisiciones

Revisé

Jefa del Departamento de
Adquisiciones

C.P. Lucia de la Guerra Tenorio

Aprobd

C.P. Maria Mercedes Céardenas Ruiz
Coord. Gral. de Desarrollo
Financiero

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su
adecuacion y aprueban para su implementacién dentro del Sistema de Gestidon de la Universidad
Auténoma de Yucatan.
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