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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad ayudar al usuario del subsistema en la elaboracion de
requisiciones, consulta e impresién de pedidos, recepcion y control sobre su almacén.

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

1. Las requisiciones de equipo y materiales se haran por separado.
Las requisiciones deberan ser por partida y subpartida.
Es importante que cuando elabore su requisicién, verifique con cuidado la subpartida de la cual
estd tomando los recursos, es decir, ésta debe corresponder con lo que se estd comprando.

4. Lla requisicion ya finalizada debera imprimirse para que sea firmado por el Secretario
Administrativo de la Dependencia, a fin de respaldar la compra. Ademas sera el documento que
servira para la Evaluacion a Proveedores. Es importante también guardar el archivo que se
genera en pdf, debido a que una vez que el operador del subsistema concentra todas las
requisiciones, éstas se convierten en pedido.

5. En caso de que una requisicion no pueda capturarse, o bien no esté habilitado, signfica que el
proceso de compra todavia no inicia o ha finalizado. Aqui es importante recalcar que una
requisicion capaturada y finalizada, solamente es posible corregirla o modificarla, siempre y
cuando esté dentro del periodo de requisicion indicada en el calendario. Fuera de esta fecha
no podra hacerse captura alguna, ya que el subsistema no lo permite.

6. Es de suma importancia que cuando un proveedor entregue su pedido, este sea recepcionado
en el subsistema ya que de no hacerlo, el proceso de pago del proveedor se detiene, generando
un atraso para él.

7. Al final de cada apartado o inciso, es posible encontrar algunas notas o comentarios que son de
suma importancia leer. Normalmente esta informacidn esta sobresaltada.

Aspectos técnicos

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

2. Es importante que el archivo .pdf sea respaldado para futuras impresiones o los fines que
convengan.

3. Es posible que al momento de que se genere un reporte, éste no pueda ser visualizado debido a
un bloqueo que el explorador realiza. Antes de realizar el desbloqueo es necesario guardar toda
la informacion que tenga previamente capturada. El aviso emergente es similar al siguiente:
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¢= Direccign General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

<l _‘ [ re uady.rmx; V.[E % e P

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Heraméentas  Ayuda

x Google v | 2 buscar -« [ - e~ | @ Compartr - Fh - | Ay Corrector ortografico = g Tradudr - ¥ T N L Acoeder -

i Favortos | 5% €| Articulo 26 - LEY DE ADQUL.. & : * g =

s Direccidn General de Finanzas de |3 | o £t - 8 1 e - Phgna - Seguridad - i -8 7
x

& Elemento emergente bloqueada. Para ver este slementa emergente o consultar opciones adicionales, haga clic aqui...

Aviso emergente: “Elemento emergente bloqueado. Para ver este elemento emergente o consultar
opciones adicional, haga clic aqui...”

Cuando se presente esta situacion, hacer lo siguiente:

a) Posicionar el cursor sobre el aviso de elemento emergente y dar clic con el botén derecho para

que se visualicen las opciones a escoger:

Y 7| Elemenkn emergente bloqueads. Para ver este elementa e Permitir elementos emergentes tempor almente
Permitir siempre elementos emergentes de este sitio. .
Configur acion

Avuda de la Barra de informacidn

b) Seleccionar la opcion “Permitir elementos emergentes temporalmente” o “Permitir siempre

elementos emergentes de este sitio...” segln lo requiera. Al hacerlo le saldrd un cuadro de

didlogo; dar clic en “aceptar”

Windows Internet Explorer rg|

1

JEst seguro de que desea salr de esta pagina?
L)

INMADYERTEENCIAIN

Mo navegue fuers de esta paging mientras esta almacenando modificacionss
esto pusdo ocaskonar inconsistencla en los datos,

Prasions CAMCELAR para evitar datos corrupbos,

Prassions Aceptar para continuar o Cancelsr para saguir en la pagina schual,

_pcepter ] [ conceler |

Enseguida se mostrara en la pantalla principal del explorador el aviso indicando que se permite los

elementos emergentes:

( Direccién General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

v[E% %o e

\ (ST
A uady  mx

Archivo Edicén  Ver Fawortos Herramientas  Ayuda

x Google v;-_'_.E‘uuar -'-‘j' C}- aCmparb'f' S]' Ay Corrector ortografico = & Traducr ~ % N~ Acceder -
o Favortos | 53 @] Articulo 26 - LEY DE ADQUL.. @ - g -

»
*1L; Direccion General de Finanzas de la Universidad Auté. .. - B * gy v Piginav Seguridad + Herramientas ~ g~

17l Los elementos emergentes se permitieron temporalmente. Para permitir siempre los elementos emergentes de este sitio, haga clic agui...

c) Para cerrar el aviso dar clic a la “x” situada en la parte izquierda del mismo.
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1 Entrada al sitio web

Para entrar al sitio web es necesario acceder a la siguiente direccion electronica:
http://www.sii.uady.mx/adquisiciones/

Realizado lo anterior, se visualiza la siguiente pantalla como la que se muestra a continuacion:

{2 Direccisn General de Finanzas de la Universidad Autnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer.

C o i sy e v [B] 4[] Tou |E2E
Archivo  Edcidn  Wer Favoritos Herramientas  Ayuda

x Goagle | | $Bouscar - 8 - - | B conpartir+ B+ | Ap Corrector ortoprdfico = g Traducr + > T N Aeder -
sp Favoritos | 5 ) Artioulo 26 - LEV DE ADOUL.. (88 Stios sugeridos = ) Galeria de eh Sliee =

*s Direccion General de Finanzas de la Universidad Autd. .,

|§F-ND) @ Direccién General de Finanzas

AUTON Sistema Institucional de Informacién

hi-8

o

= =
~| = - Pagina> Seguridad ~ Herramientas v @@+

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Usuario

Clave |
Iniciar

Usuario Sin Perfil

Listar

& Internet A v Wimn -

En los campos Usuario y Clave capture la informacion requerida para ingresar a la pantalla inicial

ireccion General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatan - Windows Internet Explorer
ey |

e i — DR (28
x Go gic.! v!ﬂauscar v G- e | @ Compartic v v | Ap Corrector ortogréfice - & Traducr + # Autocompletar 7 foceder -
vk Favoritos | sl ] Sitios sugeridos = @] Galerla de tieb Slice =
*!2 Direccién General de Finanzas de |a Universidad Autd

| dmh - Pégha- Sequridad - Herramiertas - @-

Direccion General de Finanzas

Sistema Institucional de Informacién

5 UADY )

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

“Luz, Clencia y Verdud™

Lunes 12 de Diciembre de 2010

Consulta de Articulos
Usuario

Clawe Criterio de busqueda | [ Buscar ]

Bienvenido Sesion-iniciadal | cpve | clase e —

1 catdlogos

(23 Requisiciones

1 Almacén

Directorios
@ Tarns Ins Nerechns Reservadns Direrridn General de Finanzas. LAY 7007

Listo € Internet 45 - Him% v
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http://www.sii.uady.mx/adquisiciones/

Como se aprecia en la pantalla de entrada, existen tres carpetas u opciones del lado izquierdo:
Catdlogos, Requisiciones y Almacén

Cada carpeta tiene las siguientes opciones:

B et iogos IR Reauisicioncs IS Amacén
L. m Articulos .~ W Presupuesto Ge B Salidas
. - ®m Busqueda de Re B Consulta de Salida:
‘- ® Pedidos

1.1 Descripcion general de las carpetas o directorios de la pantalla principal

1.1.1 Catdlogos

Este carpeta se utiliza para consultar los listados de articulos que se encuentran disponibles en el
subsistema. Muestra su precio estimado y es Util para saber si el articulo requerido esta dado de alta o es
necesario solicitarlo en caso de que no esté.

1.1.2 Requisiciones

Por medio de esta opcidn, se realizardn las capturas de las requisiciones de material o equipo vy
visualizacidon e impresidon de pedidos. Existen de tres apartados: Presupuesto General o Proyectos
Institucionales, Bisqueda de Requisiciones y Pedidos.

Presupuesto General o Proyectos Institucionales. Se usa para iniciar el proceso de captura de la
requisicion y su titulo dependendera del tipo de proceso de compra que va a realizar, es decir, si dice
Presupuesto General, indica que el proceso de compra corresponde a este tipo de presupuesto; si dice
Proyectos Institucionales, entonces se trata de compras para programas especiales (PROMEP, Conacyt,
etc.)

Busqueda de requisiciones. Se emplea para la busqueda de requisiciones previamente elaboradas,
visualizarlas, imprimirlas, modificarlas, etc.

Pedidos. Sirve para visualizar e imprimir los pedidos que al inicio del proceso se capturaron en las
requisiciones.

1.1.3 Almacén
Esta carpeta tiene dos opciones: Salidas y Consulta de Salidas. Su finalidad, es llevar un control de
entradas y salidas de articulos comprados en los procesos de compra.

Salidas. Se usa para dar salida a material o equipo adquirido, es decir, llevar un control de quiénes
reciben los articulos y qué articulos se entregan, asi como saber qué existencia se tiene de los articulos
en general.

Consulta de Salidas. Se usa para buscar y generar los reportes de salidas que en la ramificacién “salidas”
se capturaron.
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Carpeta de Catdlogos
Consulta

El primer paso que hay que realizar antes de elaborar una requisicidn es consultar el catalogo de equipos
disponibles en el subsistema. De encontrarse el articulo el usuario puede proceder a elaborar sus
requisiciones en los tiempos establecidos. No obstante, si el articulo en cuestion no se encuentra, es
necesario solicitarlo al drea de Adquisiciones del Edificio Central con el Responsable Operativo de

Adquisiciones, de acuerdo al procedimiento establecido para ello.

2.1.1 Pasos para realizar una busqueda o consulta del catalogo

1. Estando en la pantalla principal, seleccionar con doble clic la carpeta titulada “Catalogos”. Ello

mostrara una ramificacion titulada “Articulos”.

2. Darclic a “Articulos”; inmediatamente cambia la pantalla a “Consulta de articulos”

/= Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

daf uady mxffinancier/adquisiciones ) (B [#s][x] o [2]-
¥ 2P euscar - [ - - | @ Compartir~ 1 - | Ap Correctar ortografics -+ ) Traducr - Auocompletar - fp v Acceder -

sl Favoritos | s B Sitios s s v ] Galerade Web Slice =
15 Direccién General de Finanzas de la Universidad Auté. . fi - B) 0 R - Phgna- Sequridad - Heramientas - @

Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacién

Lunes 13 de Diciembre de 2010

Consulta de Articulos
Usuario

Clave Criterio de busqueda | [Buscar |

Cerrar

Bienvenido Sesion-iniciada

Clave Clase tiombre Implieta

B3 Catdlogos
L1 Articulos
(1 Requisiciones

&3 Almacen

© Tndns [ns Derechns Reservadns Direccidn General de Finanzas. LIADY 2007

Lista € Internet fa v ®100% -

1. En donde dice “Criterio de busqueda”, poner la palabra clave del articulo que desea buscar y dar

clic al botén “Buscar”

2. Lo anterior desplegard en la parte inferior de la pantalla, todos los articulos relacionados con la

palabra clave previamente capturada:
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f.: Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatin - Windows Internet Explorer E”E‘El

o6 P ¥ (2)%x @ Bk
x Go glcl v ‘ AP euscar -« 8 - o~ | @@ Compartir - &~ | Ap Corrector ortografico - 3 Tradudir - Autocompletar - Ay 7 Acceder ~
Slip Favoritos | 3k @] ~ & -

|13 Direccién General de Finanzss de Is Universidad AUt6... | G- B S den - Pagna v Seguidad v Herramentas - @

s tats Sistema Institucional de Informacion

DE YUCATAN

“Luz, Clencia y Verd:

Lunes 12 de Diciembre de 2010

Consulta de Articulos
Usuarie

Clave Criterio de busqueda |computadera | [ Buscar ]

Bienvenido Sesion-iniciadal  /Cave | clase ——— Imphieta

Cerrar 91 registra(sl encantrada(s) \

=-£3 catilogos 3021 Equipo de Cémputo Computadora Ensamblada A $2320.00 ~
= 3022 Equipo de Cémputo Computadora Ensamblada B $0.00

1 Requisiciones 3024 Equipo de Cémputo Computadora Ensamblada $0.00

®=-C1 Almacén 5295 Equipo de Cémputo Computadora Ensamblada D $3480.00
5536 Equipo de Cémputo Computadora Notebook marca ACER Aspire mode §5521.80
5550 Equipo de Cdmputo Computadora Laptop marca Toshiba modelo L305  $0.00
5605 Equipo de Cémputo Computaders Notebook marca HP EliteBook 8530 $0.00
5656 Equipo de Cémputo Computadora Notebook marca DELL Studio 15 50.00
5657 Equipo de Cémputo Computadors Motebook marca DELL Studio XS 1+ $0.00
5658 Equipo de Cémputo Computadora Laptop marca DELL Latitude 2100 §5220.00
5720 Equipo de Cémputo Computadora Notebook marca DELL XPS 13 Intel $0.00
5751 Equipo de Cdmputo Computadora Notebock marca SONY VAIO modelh  $0.00

5752 Equipo de Cémputo Computadors Notebook marca TOSHIBA modelo L $0.00

5753 Equipo de Cémputo Computadors Motebook marca TOSHIBA Satelite 50.00 &
>

© Tedos IoS

Esta pagina puede ser reproducida cen fines no lucratives, sismpre v cuande ne se mutile, se citz |a fuente completa v su
direccion electrénica, de otra forma requiere permiso previe por escrito de |2 institucian.

Lista: & inkernet Fa v HI00% v

En esta relacién se observara la clave del articulo, la clase (equipo de cémputo, equipo audiovisual,
material, etc.) y el importe neto como precio estimado y no final.

NOTA: Tratdndose de equipos, el catdlogo del subsistema no muestra las especificaciones de los
mismos; para ello deberd abrir el catdlogo de especificaciones, el cual se encuentra ubicado en la
siguiente direccion: http://www.dgf.uady.mx/catalogos.html|

3  Carpeta de Requisiciones

3.1 Presupuesto General o Proyectos Institucionales

3.1.1 Descripcion de los datos de la pantalla principal de requisicion de la ramificaciéon Presupuesto
General o Proyectos Institucionales

Al seleccionar la carpeta de Requisiciones y seleccionar la opcion de Presupuesto General o Proyectos

Institucionales, se muestra la siguiente pantalla:
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> Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

Y Y ‘k”' uady.mx v‘ )X ‘b ‘ G2
Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google ‘ V‘ilﬁuscar - [ - cpr | @ Compartr B+ | Ap Corrector ortogréfics - &) Traducr - > % &7 L Accedsr -
i Favoritos | s [ Articulo 26 - LEY DE ADOUL .. & - & -

“”' Direccidn General de Finanzas de | Universidad Auté... | o B 7 g v Pagna - Sequridsd~ Herramientas - (@)~ 2

Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacién

= UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

“Luz, Clencia v Verdad”

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Usuario Nueva Requisicién

Clave

Sub Centro : 10

Usuario : matematicas Centro : 4

. SbPart
SR Requisiciones
Y Presupuesto Gl 2:1:% Fondo:  Presupuesto ardinario
-m Bl
Busqueda de Re Total : 50 Diferencia: 50

B Padidos
1 almacén Sel part. Guarda]  [Borrar]

Cerrar

Bienvenide Sesion-iniciada

Clave Clase Nombre Impleta Cantidad DescMaterial

& mtermet Sy Bl -

El contenido es el siguiente:

1. Usuario, Centro y Subcentro: Estos datos aparecen llenos al momento de abrirse. Son los datos
gue previamente se han capturado al momento de entrar al subsistema.

2. Folio: Este dato aparece en blanco. Al momento que se finalice la requisicidon y se guarde, el
subsistema generard el nimero correspondiente.

3. Partida y Subpartida: se refiere al rubro de donde se tomaran los recursos para la compra de los
articulos.

Aiio: Es el ano que le corresponde al proceso. Este dato el subsistema lo da en automatico.

5. Fondo: Puede ser Presupuesto General o Proyectos Institucionales, segun el proceso que se
trate. Este dato al igual que el afio se da en automdatico desde el momento que se seleccione el
directorio correpondiente.

6. Total y Diferencia: Estos dos datos estan ligados, ya que del total depende la diferencia. El
espacio de Total, muestra el monto acumulado en pesos de los articulos que se van incluyendo
en la requisicion. Es un monto estimado que no corresponde a los precios reales del articulo, ya
gue todavia no se cotiza. Por otra parte, el espacio de diferencia muestra la cantidad en pesos
que se sobregira lo que se ha capturado en la requisicion, mostrandolo en color rojo. Estos dos
datos son de ayuda para estimar lo que la Dependencia pretende gastar para no sobregirarse.

7. Botones de control de Seleccionar partida, Guardar y Borrar. Estos botones son los que ayudan
en el proceso de requisicidn para su llenado. Su descripcién se tratard mas adelante.

8. Espacio de articulos requeridos: es el espacio que muestra todos los articulos que se capturan
en la requisicién y que por consiguiente se mostraran en el reporte de requisicién final.
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3.1.2 Pasos para la elaboracion de una requisicion

1. De clic a la carpeta de Requisiciones y seleccione la opcidon de “Presupuesto General” o

“Proyectos Institucionales”, segln corresponda.
Seleccionar el botén de control “Sel part.” Ello desplegara una ventana que dice “Seleccione la

partida” donde se muestran las partidas activas con las que cuenta la Dependencia para elaborar
su requisicién de compra.

reccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

[

sy =B(ENE |23

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google| | ouscor +§ 7 - o | @ comparti - B+ Ap Comector atografica - G Trader + ® G N Acceger
i Favoritos | 5k ] Articulo 26 - LEVDE ADQUL.. @& ~ Bl 9
8113 Direccién General de Finaneas de la Universidad Autd. . % v E) =) @m - Pignav Sequidad+ Hemamientas v @r
J = | -
wa | JADY Direccion General de Finanzas
AUTONOMA Sistema Institucional de Informacién

DE YUCATAN

“Luz, Clencia y Verdad™

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Usuario

Nueva Requisicién

Clave

Usuario : matematicas Centro Seleccione la partida

lAceptar Cancelar]
(1 TECHOS FINANCIEROS
(1 INCREMENTO DE MATRICULA 2007

Bienvenido Sesion-iniciada!  F1tid3

sbrart @
=-23 Requisiciones

- Afe: 2010
Blsqueda de Re Total s

H 30
B Pedidos
&-(0 Almaceén

< ]

Seleccionar signo de “+”

2

dgf uady.m/financi ionesj#

€ mnternet Sy v 0w -

3. En esta ventana, dé clic al signo de “+” para que se enlisten las sub partidas correspondientes de

a cada una:

eccion General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatan - Windows Internet Explorer

Uady.mx

|EE

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Gaogle | | SR buscar - - - | @ compertic+ Bhv | Ap Comertor ortorsficn - ) Traduc - > T % nceeder v
5ir Favoritos | 515 | Articulo 26 - LEV DE ADGUL.. @& - g] -

o . p | 2 3 2
8113 Direceion General de Finanzas de la Universidad Auts. .. i - B [ eeh - Pagina- Seguidad v Herramientas - @@+

Usuario Nueva Requisicién

Clave

Usuario : matematicas Centro Seleccione |a partida
laceptar] |Cancelar]
{3 TECHOS FINANCIEROS
[T m PASAJES Y VIATICOS
7/ m ADQUISICION MOBILIARIO
M4 INCREMENTO DE MATRICULA 2007
GASTOS DE OPERACION
EVENTOS ACADEMICOS
£ Almacén Sel part) ADQ. DE EQ. DE COMPUTO ¥ TELECOMUNICACIONI
ADQ. DE MOBILIARIO
APOYO A ESTUDIANTES
ADQ. DE EQ. DE AUDIOVISUAL
MANTTO. DE EQ. DE COMPUTO Y TELECOMUNICAC

Bienvenido Sesion-iniciada!  FATda

. SbPart :
[=R=] Requisiciones

Presupuesto GelliE

Total :

@ Todos los Dereches Reservades Direccién General de Finanzas, UADY 2007,
Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, s cite la fuente completa v su
direccién electrénica, de otra forma requisre permise previe por eserite de la institucion.

v

& Internet da v Hion -
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4. Seleccione con un clic, la casilla de la sub partida deseada. Cabe mencionar que el sistema solo
permite elegir una sub partida por requisicién, por lo que todos los articulos que se capturen,
Unicamente corresponderan a la sub partida elegida

Dar clic en “Aceptar” para regresar a la pantalla principal. Se podra ahora visualizar, tanto la
partida como la subpartida seleccionada.

Al regresar a la pantalla principal de requisiciones, se despliega un texto que indica que “Ya se puede
agregar articulos”

(= Direccidn General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatan - Windows Internet Explorer

M wady.m

@+ x [
Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google v HQBuscar = [l - - | BB Comparte - Bh- Ay Corector oetogrdfico = 83 Traduc = ¥ W i Acoeder -
o Favorkos | i B Articuo 26 - LEY DE ADGUL., &8 - e -
s Direcciin General de Finanzas de b Universidad Autd.., - B Y i v Pégina v Seguidad - Merramientos - -
v
<
s, Chonia v Verdid™ o
Jueves 25 do Noviembre de 2010
Usuano

Nueva Requisicidn
Clave

Usupric : matematicas Centro : &

Felio:

Bienvenido Sesi

Pretupuans ordnans

Imphlieta Camtidac DescMaterial

& Internet - Riow -

De clic al botén “Agregar” para que despliegue una ventana de busqueda de articulos:

(= Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer
= ‘\u.,

. +4 -
e uady. ¥ [E) ] %] e B2
Archivo  Edicién  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google | | P euscar + s [ o~ Compartit = - | Ap Corrector crtografico = & Tradugr = >

¢ Favoritos

% N7 o Acceder v
9% &) Articulo 26 - LEVDE ADQUL.. & ~ g -
518 Direccién General de Finanzas de la Universidad AutS. . 3 v B) - (0 @m v Pigina- Sequidad -

Sistema Institucional de Informacion

. »
Herramientas - (g~

AUTONOMA
DE YUCATAN

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Usuario Nueva Requisicid Criterio de busqueda

|

hitps/siiweb.dgf, uady.mx/financierafadquisiciones/#

[a

=)
Clave Usuario ; matematicas| Clave | Clase | Hombre Impheto Descripcion
Sienvenido Sesion-iniciada!  P2rtida ¢ INCREMES

ShPart ; 4passsa

B 3 Requisiciones
(IR ] Presupucsio GellEIEE 2010

B Bisqueda de Re

A Total: S0
i B Pedidos 5
2 Almacén Selpart| |Agregad [~ >
Cantidad

Descripcion para el proveeder

Observaciones usuario

Agregar Cancelar

IE3

€ internet

v Waow v
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7. En el campo “Criterio de busqueda”, capture la palabra clave del articulo deseado y luego de clic
en el botén “Buscar”, situado al lado derecho del cuadro, para que se desplieguen todos los
articulos con el valor escrito:

Criteric de bisqueda | computador Buscar
Clave Clase Nombre
3021 Er] Computadora Ensamblada A
3022 =] Computadora Ensamblada B
23 995e Computadors Ensamblads C .00
5285 ] Computadora Ensamblada [ £2754.00
5536 o000 Computadora Notebook marca ACER Aspire mads £0.00
5560 ] Computadora Laptop marca Toshiba modelo L3005 .00 G
< ¥
31 registro(s) encontrado(s)
Canudad 1
Descripcion para el proveedor
Observaciones usuario
[ Agregar [ Concelar ]

8. Se podra desplazar dentro de las opciones buscadas por medio de las flechas del teclado (TN{/) o
directamente con un clic del mouse.

9. Unavez encontrado el articulo requerido, selecciénelo y capture la cantidad.

10. El campo “Descripcion para el proveedor”, se utiliza para teclear alguna referencia importante
del articulo solicitado. Por ejemplo, si lo que piensa adquirir es un aromatizante que aparece en
el catdlogo como “Aromatizante de 350 ml varios aromas”, este espacio puede servir para
indicar que requiere: “2 aroma limén y 1 lavanda”.

11. Par finalizar de clic en “Agregar” para continuar con el proceso y el articulo se enliste, o bien
“Cancelar” si ya no requiere el articulo.

/2 Direccisn General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

iy iyt v @ x| > £~
Archivo  Edicion  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda
x Google ~|| 2 Buscer -+ T8 - g~ Compartir~ & - | Ay Corrector ortogréfico ~ § Traducr = 2 N7 Acceder v
Vg Favortos | i ) Articulo 26 - LEY DE ADQUL.. & - B -

i < i o>
M3 Direccidn General de Finanzas de la Universidad Autd. .. B8 " = v Pigina~ Sequiidad - Herramientas + &)~

Usuario Nueva Requisicién

I 5
Siave Usuario : matematicas Centro : 4 Sub Centro ; 10

Bienvenido Sesion-iniciadat  ~2rtida : INCREMENTO DE MATRICULA
- SbPart : & CoMRUT
B3 Requisiciones
L] Presupuesto GellRuCH 2 Fondo :

Presupuesto ordnario

B Blsqueda de Re

B Padidos Total : $2,784.00 Diferencia : S0.00

@0 Almacén Sel part.] |Agregard r Barrar

Articulo agregad

we Clase Nombre Impheto Cantidac DescMatel

5285 9999 Computadora Ensamblada D $2784.00 1

553 9999  Computadora Notebook marca ACER Aspire s//

<
© Todos los Derechos Reservados Direccién General de Finanzas, UAD'
Esta pagina puede ser re cida con fines cratives, siempre v cuando no se mutile, se ci
direccidn electrénica, de otra forma requiere permisc previc por escrito de la instituci

€ Internet v H100% -
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12. Para seguir agregando articulos repita el procedimiento desde el paso 5, siempre y cuando sea
del mismo fondo y subpartida.

13. Para eliminar algun articulo de la relacidn, seleccione el articulo y de clic en el botén “Borrar”
para que se despliegue el mensaje de validacion:

[ vady 4 o Bk
x Google| | P buscar - - - | B compartr - B+ Ap Comector ortoqrafico - &3 Traducr - % 5 v Acceder -
77 Favaritos | 515 @] Articulo 26 - LEY DE ADGUL., @& - gl -
- i - »
*1s Direccién General de Finanzas de |s Universidad Autd... % v Bl [0 = v Pagina - Sequridad - Herramientas - (@)~

Sistema Institucional de Informacién

AUTONOMA
DE YUCATAN

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Mensaje de pagina web
Usuaric

Clave \?/ AT e e iyt ) Gt Eer s ke O

Bienvenido Sesion-iniciada’

SbPart @ #00

233 Requisiciones

n Afe:  20m0 Fondo:  Presupuesto ordinario
- @ BlUsqueda de Re -
Total : $2.734.00 Diferencia : §
W Pedidos -

3 Amacén Selpart) Agregarn Guardar]
Articulo agregada.
Clave Clase  Hombre Implieto Cantidac DescMaterial
5235 9999 Computadora Ensamblada D $2784.00 1

|~
[~

iinet, daf . uady.mx/Financierojadquisiciones/# & Internet

14. Dar clic en “Aceptar”; el articulo se eliminara de la requisicién.
15. Una vez finalizada la requisicién de compra serd necesario guardarla, ya que de lo contrario,
tendria que volver a capturar los articulos requeridos. Para ello, de clic en el botén “Guardar”:

eccidn General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatin - Windows Internet Explorer

FO- TR 2
Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
x Go glr‘ Buscar -+ (8| - oa~ | & Comparti - B+ | Ap Corrector ortogréfico + 3 Traducr - % N7 Acceder -
i Favoritos | 5% | Articulo 26 - LEY DE ADQULL., & A - M
|*1% Diraccidn General ds Finanzas de la Universidad Auts. .. | i - E) (=] de - Pégnav Seguridad+ Hemamientas v @v

Usuario Nueva Requisicién

Ehe Usuario : metsmstioss Centro : 4 Sub Centro ;10

Bienvenido Sesion-iniciada!  Partida : INCREMENTO DE MATRICULA 2007

SbPart :
E-3 Requisiciones
H n Afio : Fondo : Presupuesto ordinario
W Bisqueda de Re "
Total : $2.784.00 Difgrencia : $0.00
W pedidos -~
3 Almacen Sel part.| |Agregar] Borrar

Articulo agregado...

Clave Clase Hombre Impheto Cantida¢ DescMaterial
5295 9999  Computadora Ensamblada D $2784.00 1
5535 9999 Computadara Notebook marca ACER Aspire  §0.00 1

< | B
®© Todos los Derechos Reservados Direccion General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina puede ser reproducida cen fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite |a fuente completa y su
direccion electronica, de otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucién.

v

€ Internet fa v 100% -
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16. Confirme la operacién dando clic en “Aceptar”:

Uady.mx

‘yx|b |pv

x Go glr‘

Buscar + ¢+ (|~ ofa~ Compartr - & -

Ap Corrector ortografico = & Traduclr + > TN
i Favortos | /5 ] Articulo 26 - LEY DE ADQUL., (&

_ Acceder v
- & o
o o ; »
5112 Direccién General de Finanzas de la Universidad Autd, . 3 v B [0 = v Pagina~ Sequidad - Herramisnbas - -

Usuario Nueva Requisicion

Clave

Usuario : matsmaticas Centro : 4 Sub Centro :

Bienvenido Sesion-iniciadat  Fartida IRV ERE)

SbPart
E-Z3 Requisiciones

) 02| et on dond e (D remsE?
[Y Presupuesto GellULE i Prescpuesto ordinaro
B Busgueda de Re

B Padidos : : 3000

(1 Almacén

Borrar
Articulo agregado...

Clave Clase HNombre Implieta Cantida¢ DescMaterial
$2784.00 1
Compuitadora Notebook marca ACER Aspire $0.00 1

5295 9399 Computadora Ensamblada D
5536 9999

< | &
© Tedos los Derechos Reservados Direccién General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina pusde ser reproducida con fines no lucratives, siempre v cuande ne se mutile, s< dite la fuente completa v su
direceion electrénica, de otra ferma requiere permise previe per escrite de la institucién.
b dgf uachy.m/financiero/adquisiciones#

€ mnternet

17. Inmediatamente, se desplegara

un mensaje indicado el nimero
correspondiente:

de folio de requisicidn

Uadly.mx

“/[x| e

|28

x Go gl’:|

Buscar = [~ o~ Compartir - &h -
- Bl -

A Carrector ortografic ~ 3 Traducir + > % N o Acceder -
¢ Favaritos | 5/% €] Articulo 26 - LEY DE ADQUL., &

*1s Direccin General de Finanzas de la Universidad Auté...

UADY

i - B) ) @ - Pégna~ Sequidad~ Herramientas+ @

- y 4
Direccion General de Finanzas

U AUTONOMA Sistema Institucional de Informacién
DE YUCATAN

“Luz, Clencia y Verdad”

Jueves 25 de Noviembre de 2010
Mensaje de pdgina web E|

(] Requisicion 125 almacenada.
.

Usuario Nueva Requ,

Clave

Usuario : matem|

Folio: 125

Bienwenido Sesion-imciadar  Partida + INCREMENTO DE MATRICULA 2007

=3 Requisiciones
m Ao ¢ 2010 Fondo : Prasupussto ordinaro
B Bisqueda de Re -
Total:  $2.784.00
B pedidos -
3 Almacén Sel part)

Diferencia : $0.00

[Agregar] Borrar]
Guardando articulo 2, espere por favor

Clave Clase Nombre Imphleto Cantidac DescMaterial
$2784.00 1
Computadora Notebook marca ACER Aspire $0.00 1

5295 9983  Computsdora Ensamblada O
5536 9999

I3
|

€ Internet

Si desea realizar otra requisicion realice el mismo procedimiento.
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Una vez finalizado este proceso, la pantalla principal de requisicion nuevamente queda en blanco,
como en un principio.

NOTA: Las requisiciones de equipo y materiales se deberdn hacer por separado.

3.2 Busqueda de requisiciones

3.2.1 Descripcion de la pantalla principal

Esta opcidn se localiza en la parte izquierda de la pantalla principal y se utiliza para localizar las
requisiciones capturadas. Se divide en 3 partes: Opciones de busqueda, botones de control y Lista de
Requisiciones.

/= Direccion General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

it 2
Ge- > uardy.mx M= EEENE) |2
Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
x Google| | Y suscar - ) - cp- | @ comparti - B+ | Ap comector ortografica = § Traducr - T A _ Acceder +
n i a @

T Favoritos | 55 ] Articulo 26 - LEY DE ADQUL... & - el -
_ ) N
15 Direcelén General de Finanzas da la Universidad AUES. . Fiv B 7 dm - Pagino - Seguridad - Hemamientas - @~

Direccidn General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacién

“Luz, Ciencia y Verdad”

Jueves 25 da Noviembre da 2010

Opcionesde
busqueda

Bandeja de requisiciones

Usuario

Fecha Inicial E Fecha Final E Botonesde

EBienvenido sesion-iniciad4_0mpiar fechas| Modificar] [Cancelad [Reporte] Buscar] control

3 Requisicionas Folio Centri Sub Fondo Monto Estado Aiic Fecha Fecha Ext Autor
gstg Gener: Centro A Mod.
< Bdsueda de Reu\
----- u peqas
1 Almaceén
& 3
& Internet gy v Bow v

<5 Inicio S alde... | T VENTANA

Opciones de busqueda

La busqueda de una requisicién puede realizarse por medio del nimero de folio o por un rango de fechas
determinado.

Botones de control

Estos tienen las siguientes opciones:

Limpiar fechas: Deja en blanco los espacios de “Fecha Inicial” y “Fecha Final”.

Moadificar: Se emplea para modificar una requisicidn, la cual debera estar seleccionada o marcada.
Cancelar: Se emplea para cancelar una requisicion.

Reporte: Se utiliza para generar el reporte de la requisicion seleccionada como un archivo pdf.
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Buscar: Se emplea para buscar requisiciones, ya sea por nimero de folio o rango de fechas.

3.2.2 Pasos para realizar una busqueda de requisiciones
1. Seleccione del campo “Buscar por” la manera como desea encontrar la requisicién capturada;
puede ser por “folio” o “Rango de fechas”
2. Siselecciona por “folio”, en la casilla de “No. de Folio”, capturar el nimero de la requisicion.
3. Siselecciona por “Rango de fechas”, presione el botén de control D en la fecha inicial y final
para que se abra un calendario y asi elegir las fechas correspondientes:
Fecha Inicial Fepha Final
Limpiar fechas| Modificar] [(Cancel Noviembre, 2010 x
Reqisicion con elfolio 125 1re '
sem [Lun Mar M Jue Vie Sib Dom
Folio Centn Sub Fondd—————————————— : Ext Autor
Centro PR AR T lod.
. o 451 8 ‘9 0 11 12 14 n
125 4 10 General %] 15 & i7 18 18 . P-11-25 Mo
47| 22 3 2| 35| ® 7 =
#| 3
Seleccionar fecha
4. En ambos casos, seleccione el botén “Buscar” para que el sistema realice la busqueda

correspondiente y enliste en la pantalla:

(= Direccion General de Finanzas de la Universidad Autnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

Uady.mx

NEEENE

(2

frchivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Go glel vlﬂ Buscar - - [ ~ cja~ Campartir - B - | Ap Corrector artogréfica ~ & Traducr = % N L Aceder -

<l Favorkos | 55 ) Articulo 26 - LEV DE ADGUL .

]

Il Direcrién General de Finanzas de la Universidad Autd,..

- £ -

% v B [ @ - Pigina- Seguided - Heramientas~ @@hv

Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacién

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Bandeja de requisiciones
Usuario

Clave Buscar por :

No. de Folio

Bienvenide Sesion-iniciada!

szt | |[reenroa [ ()
Limpiar fechas] Modificar] [Cancelarl |[Reporte. |Buscar|

Reqisicion con el folio 125 1registro(s) encaontrado(s).
A Requisiciones

Folio Centrn Sub Fondo Monto Estade Aiix Fecha Fecha Ext Autor
i~ W Presupuesto Generz Centro Alta Mod.
[l BUisqueda de RequisgtFRNN 1 General  $2784 Req.Elab 2010 2010-11-25 2010-11:25 Mo
t- W Pedidos
1 Almacén
< >
& Internet Sh v Ha -

[ sy
+4 Inicio

T VENTANA 3

3.2.3 Modificacion de requisicion

Con la opcién de busqueda de requisiciones el usuario puede cancelar, modificar o generar el reporte
correspondiente.
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3.24

Edicion de una requisicion

Esta opcidn ayuda a modificar una requisicion previamente capturada, agregando o quitando articulos,
etc., seglin convenga.

3.2.4.1 Pasos para editar una requisicion

1.

3.2.5

Una vez encontrada la requisicion que desea modificar, seleccidonela y dé clic al botdn

“Modificar”. La pantalla cambia de titulo y aparece con el nombre de “Edicion de Requisiciones”
mostrando los articulos de la requisicién previamente seleccionada, segun el folio.

(= hitp:fisitwel, dgf.uady. mullinancierofadquisicianes!y - Windaws Internel bxplarer

il tady.mz: ~ e X 2 oo
Archive  Edodn  Ver Favortos  Heramentss  Ayuda

x Google v M euen - Fll - - | B Comparte = Bh- | Ay Coenctor cetogeafion = ) Tradur = 2 i o
o Favoribos |l @] Artioudo 26 - LEYDE ADOUT... 88 L | =

Ak b B | Y g - Pignav Sequekdad - Heramientas - e

Sistema Institucional de Informacion

Jueves 23 de Noviembre de 2010

Uswanw Ldicién de Requisiciones

e Usunrin = mitematicas Centra @ € Sub Contrn ¢ 10 £alin: 125
I Carrar ]

Fartida ¢ INC]
Bienvenido Sesion-irsciada’

SbPart

afo

Tetal

el part] figregad

Begrasar..)

Clave Clase  Nombre Impitets Cantsdad DescMiaterial
525 99 Comoutadora Envamblads D $2734

5536 9999 Computsdors Nobebook mance ACER Asgerd E T ]

o WP ~ | - a
+4 Inicio £ Wt fuiebs, gl s, | R VENTARA 3 - Mcrose.

Si desea agregar articulos, seleccione el botdn “Agregar” y realice el mismo procedimiento antes
sefialado.

Para eliminar articulos, seleccidonelo y dé clic en el botén “Borrar” para eliminarlo de la
requisicién.

Para modificar el numero de unidades de un articulo en particular, primero debe borrarlo.
Realizado lo anterior, seleccione el botén “Agregar” y seleccione nuevamente el articulo
previamente borrado, capturando el nimero de unidades correctas.

Una vez hecha todas las modificaciones, seleccione el botén “Guardar” para actualizar la
requisicion.

La opcidn “Regresar” Unicamente regresa a la pantalla de inicio de bandeja de requisiciones.

Pasos para cancelar una requisicion
Estando en la Pantalla principal de bandeja de requisiciones, se realiza la busqueda del folio de
requisicion, se selecciona y se da clic en el botén “Cancelar”. Inmediatamente se despliega un
mensaje solicitando la confirmacion.
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Mensaje de pdgina web

9

\“J/ iConfirma que desea cancelar la requisicion con el Folio 125 7

Ba

Bu Aceptar l [ Cancelar

Fecha Inicial .. | Fecha Final D
Limpiar fechas| Modificar Reporte Buscar

Regisicion con el folio 125 1registra(s) encontrado(s).

Folio Centr Sub Fondo Monte Estado Aific Fecha Fecha Ext Autor
: Centro Alta Mod.
]
{125 4 10 General 2784 Req. Elsb 2010 2010-11-25 2010-11-25 Mo

i u ia u uisicio . Si i
De clic en “Aceptar” en el cuadro de didlogo para que la requisicion sea cancelada. Si selecciona
la opcion “Cancelar”, el proceso se cancela y la requisicién permanece vigente.

NOTA: si el usuario hace una busqueda del folio de la requisicién cancelada en la pantalla principal de
bandeja de requisiciones, ésta aparecerd pero se mostrard como “Cancelada” en la columna de “Estado”

Bandeja de requisiciones

Buscar por : Folio b No. de Felis  [125
Fecha Inicial D Fecha Final D
Limpiar fechas| Modificar; [Cancelary Reporte :l'
Redqisicion con &l folio 125 1 registra{s) encontrado(s)
Folio Centr Sub Fondo Monto Estado A Fecha Fecha Ext Autor
Centro Alta Hod.
125 = 10 General £27534 Cancelg 2010 2010-11-25 2010=-11-25 Mo

3.2.6 Impresion del reporte

Tratdndose de una requisicidn, es importante que esta se imprima para que sea firmada por el Secretario
Administrativo de la Dependencia a fin de respaldar la compra. Es importante también guardar el archivo
gue se genera para la impresién, ya que la requisicién se convierte en pedido al momento en que el
operador del subsistema concentra todas las requisiciones de la Universidad. En tal sentido, una vez que

el proceso de requisicion finalice, ya no podra reimprimir sus requisiciones elaboradas en el subsistema,
a menos que haya respaldado esta informacién en su computador.

3.2.6.1 Pasos para impresion de un reporte:

1. Estando en la pantalla principal de bandeja de requisiciones, seleccionar el boton “Reporte” para

que se genere un archivo .pdf como se muestra a continuacion.
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= http:fisitweb. def. uady. mx/financierofadquisiciones/captura_requisicione... r;| @| E|

2] u...V‘?Alb |P"

Archivo  Edicidn  Ira  Faworitos  Awuda

x Google w | 2P Buscar ~ 4| P T R - Acceder
57 Favoritos | 50 @] Articulo 26 - LEY DE ADQULL.. & ~ &] M
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€ http:jsivweb . dgf.uady . mx. .. i - B ] pm=n > Pagina v Seguridad -

1 1 RO = |

icono de guardado

== UADY
ADQUISICIONES &,
it LINIVERSIAT
Requisicion de Articulos ALTTINDR
DE YUCATAP
[ Pigina 1 §
Falio : 125
Centro : 4 - Facultad de Matematicas
Subcentro: 10 - Direccion
Fondo : Presupuesio General Ano - 2010
Partida:INCREMENTO DE MATRICULA 2007 Subpartida:ADQ. DE EQ. DE COMPUTO ¥
TELECOMUNICACIOMNES
Cantidad Unidad Articulo Material o Servico Pracio Unit Imporie
1.00 Equipo 5295-Computadora Ensambilada D $2,400.00 32.400.00
1.00 Equipa 5536-Compuiadora Hotebook marca ACER Aspire modelo 693 50,00 50,00
Subtotal $2,400.00
VA $364.00
Total $2,784.00
Elabor Autonizo
Usuarie en Hancs (Prusta) LIC. en MAT. CELIA BEATRIZ VILLANUEWVA NOVELD
Mombre y Firma Secratario Adiminstrathvo
Selle y Firma

@ Zona desconocida ¥q -

2. Darclic alicono de impresién o en su caso clic en el icono de guardado segln convenga.

NOTA: Traténdose de Proyectos Institucionales, en las fechas indicadas en el Calendario de
Adquisiciones, el usuario de la Dependencia no visualizard los pedidos adjudicados. Lo que tendrd qué
hacer en este caso es reimprimir su requisicion, la cual mostrard los precios actualizados y el nombre del
proveedor que se adjudica el articulo solicitado.

3.3 Pedidos

Este apartado Unicamente se activa o podrd visualizar cuando el proceso de cotizacién ha finalizado, y
cuando el operador del Subsistema de Adquisiciones (Edificio Central) ha hecho todos los movimientos y
afectaciones necesarias al proceso. Por consiguiente las requisiciones de la Dependencia se convierten
ahora en pedido.

Al seleccionar esta opcion, el nombre de la pantalla de lado derecho cambia a “Pedidos del Centro”.
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b daf uady. mxffinanciera/adquis

G- | NEICRE EE
x Google } v!i'Euscar -0 G- e @ comparte B - | Ap Corrector ortogréfica - §) Traducir = & Autocompletsr - 7 Acceder T
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A Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacion

“Luz, Ciencia y Verdod™

Martes 20 de Noviembre de 2010

Usuario Pedidos del Centro

Clave Seleccione el Folio gue desea visualizar | Todos

Pedido Total Art  Total
Presupuesto Generdl

|Programas Especiales Insttusionales
Bienvenido Sesion-iniciada |Programas Especiales Dependencias
Ingresos Propios

E;l--@ Requisiciones

£ B Presupuesto Ge
B Busqueda de Re
i L} Pedidos

3 Almacén

|~
v

Ver Reporte Recepcionar

Listos & Interret v Hi00m v

3.3.1 Pasos para la visualizacion de los pedidos
1. En esta pantalla, seleccione el fondo correspondiente para que el sistema filtre los pedidos
respectivos y se enlisten respectivamente.

Pedidos del Centro

Seleccione el Folio que desea vizualizar | Todos b

Pedido Total Art  Total

Presupuesto General

Programas Especiales Institucionales
Programas Especiales Dependencias
Ingresos Propios

Pedidos del Centro

Seleccione el Folic que desea visualizar | Todos b
Pedido Total Art  Total Fondo Proveedor

238 5 1434.91 Ordinario  Articulos de Oficina del Sureste, 5.4,
239 4 23205.22 Ordinario  A.B.C., S5.A. de C.V.

241 i 1102.00 Ordinario  Articulos de Oficina del Sureste, 5.4,
242 i 10420.00 Crdinario  Articulos de Oficina dal Sureste, 5.A.
246 1 5563.00 Ordinario  AB.C., S.A.deC.V,

247 L 32420.00 Ordinario  A.B.C., S.A.de C.V.

248 2 28573.70 Ordinario  A.B.C., S.A.de C.V.

249 2 25290.00 Ordinario  A.B.C., 5.A.de C.V.

2. Paravisualizar el pedido, primero seleccione el pedido deseado y de clic al boton “Ver Reporte”,
situado en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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SIIy ADGUISICIONES fe= UADY
Pedido I —.
i
L

e o [ Piginm 1
Dependencia Solicita @ Faculad ga Ingeniena, Direccion Pedido
Direccldn de la depeandencla : Av. Ind no Contaminant. = Perif 235
Taiefono © QOelig:D
Provwesedor ©  AMCUos de ONGNa del Suesie, 5S4 de GV Fecha
DHireccldn 32 3Dy S Gancla Ginenés 120D
Talafono 9202834 Fax ;| S202821
RFG : ACSEE0206GES
Canfdad  [Uridad Articulo Matenal o Sendclo Precio Unit Impone
5.00 Fiezs [AJax DICIOND DORE 350 Ors. 51268 FE3.40
10.00 [1i1g+] Aromatizante amiblental liquido cuaiquler anoma {1300 mil) kica. 1485 14520
10,00 Zamara Limplador iquido p/bafos (S 13s5.) Landys Wijesa $35.95 35950
3.00 Plera Agenda memorandum de vinll marca Ideal, Aflo 2010 54 40 18320
10.00 Plaza Umplador antestantico moa. Parfect Choice mod. PC-034013 4320 $432.00

Subrotal $1. 237,00

[y $137.91

Total £1.434.91

Recil de conrormidad
Hombre y Flirma

La firma de conformidad do sate documents significa que todos los articulos o8 este padido fusron revissdos ¥
Qua cumplen con los reguisios ds compra sspacificatos

@ Zona desconocida

iconos se localizan en la parte superior izquierda del reporte.

Si desea imprimir elija el icono de la impresora; si desea guardar elija el icono del disco. Ambos

NOTA: Es importante que una vez que visualice los pedidos, los imprima o los guarde como archivo, ya

que una vez que el folio de pedido se recepciona, éste desaparece y no podrad volver a visualizarlo.

3.3.2 Recepcion de pedidos
Este botdn se localiza en la parte inferior izquierda de la “Pantalla Principal de Pedidos

del Centro” con

el titulo de “Recepcionar”. Se emplea para recepcionar los articulos que el proveedor entrega a la

Dependencia segun el pedido asignado y a su vez para dar entrada a los articulos en
“Almacén”. Es muy importante registrar la recepcién del pedido del proveedor en el
que en caso de no hacerlo, el operador del subsistema (Edificio Central) lo visualizara c
“No recepcionado”, ocasionando atrasos en el proceso de pago del proveedor.

3.33
1.

Pasos para recepcionar los pedidos
Seleccione el pedido de la relacién con un clic.

el apartado de
subsistema, ya
on el estatus de
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2. Elija el botén “Recepcionar” para que se despliegue una ventana para capturar los datos de la
factura.

eccidn General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

‘w, uady mx V| 2| X |b | 2~

Archiva  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Y -

x Go gie| - | P Buscar - (8 - ca- | @ Compartir - T - | Ay Corrector ortogréfico - ) Tradudr - % N7 Acceder v
{3 Favaritos f.‘g, & | Articulo 26 - LEY DE ADQUL.. @ - & s

= Ao 5 >
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Lunes 29 de Noviembre de 2010

Pedidos del Centrof Proporcione los datos de la factura

Clave Seleccione el Folio g
(com] Fech [
Pedido Totall echa

Bienvenido Sesion-iniciada

Usuario

23

B3 Requisiciones 241
B Presupuesto Ge 242

- B Busgueda de Re 246
L 247

-1 Almacén 243

5568.00 Ordinario . SA deCV.
32430.00 Ordinario . S.A deCV.
28573.70 Ordinario L SA deCV.
25290.00 Ordinario L SA deCV.

MR e e e e b

249

Ver Reporte ][ Recepcionar

© Tedos los Derechos Reservados Direccién General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre v cuande no se mutile, se cite la fuents completa v su
direccién electrénica, de otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucién.

Listo Pl @ miemet 43 - Biow -

3. Capturar el nimero de factura.

4. Capturar la fecha; no hacerlo de manera directa, sino por medio del icono D

Proporcione los datos de la factura
Nimero de Factura | 646

{®

5. Declic en el botén “Aceptar” si el pedido se va a recepcionar; en caso contrario elija “Cancelar”
para que no se recepcione.

Una vez recepcionado el pedido, éste desaparece de la relacién mostrada en pantalla.

NOTA: Antes de recepcionar un folio de pedido debe imprimirlo o guardarlo como archivo, ya que una
vez recepcionado, el folio no podrd volver a visualizarse.
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4  Carpeta de Almacén

Es una herramienta que se incluye en el subsistema para un control de los inventarios de la
Dependencia. Los articulos entran al almacén, al momento en que éste es recepcionado por el usuario y
tiene dos opciones: Salidas y Consulta de Salidas.

4.1 Salidas
Al seleccionar “Salidas”, se visualizara una pantalla la cual denominaremos “Pantalla Principal de Salidas
de Almacén”:

/2 Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

(S I 1F uady e/ Financier S| B[] % 1'-" soogl ‘ P
. T s — 5 7 ;

x Google | | SPBuscar ~ < 78~ o~ | @ Compartir G| Ap Comector ortograficn = ) Tradudr = & Adtocompletar < % = Acceder -

g Favoritos | 53 @] Sitios dos = @] Galeria de Web Slice =

= - i ~ s 2 »

55+ | € Direcritn General de Finanza. .. | -8 = Herramientas - (@)~

Sistema Institucional de Informacién

“Luz, Ciencia v Verdad”

Lunes 20 de Diciembre de 2010
Botonesde
control

alidas del almacén

Usuario

Clave Ggregarsahda ] [ Borrar salida ] [ Guardar Salidas > Espaciode
/ captura
Persona que recibe el articulo |

Bienvenido Sesion-iniciada

Ya puede agregar salidas.

=3 Catalogos Clave Clase Descripcion Cantidad Unidad
i e m Articulos

-I:I Requisiciones

B3 Almacén

il Espacio para listar articulos a entregar
= B Consulta de Sali

‘,

© Todos los Derechos Reservados Direccién General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite |a fuente completa y su
direccion electrénica, de otra forma reguiere permisc previo por escrito de la institucian.

Listo & Internet fa v ®iooe -

Esta pantalla se divide en las siguientes de la siguiente manera:

e Botones de control: “Agregar salida”, “Borrar Salida” y “Guardar Salidas”. Se utilizan para la
generacion del reporte de salidas de almacén.

e Espacio para captura, se utiliza para teclear el nombre de la persona a quien se le entregara el
material solicitado.

e Espacio para listar articulos: Se enlistan todos los articulos que se entregan al usuario
solicitante.
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4.1.1 Pasos para realizar una salida de almacén
1. Para entrar a la Pantalla Principal de Salidas de Almacén, seleccione “Salidas” de la carpeta de
“Almacén”.

2. Declic al botén “Agregar salida” para que se despliegue la ventana de busqueda de articulo.

cion General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

el [ uady.fx v (&[4[ x| [ | o]
x Go 8it| v | *PBuscar -+ (8 - e~ | @ Compartic - B+ | Ap Corrector ortogréfico - §3 Tradudr - Autocompletar - S v Acceder v
5l Faworitos | 513 &) - B -

55+ | @ Direccién General de Finanza, . Iw« Diteccidn General de Fina. .. XI & - B | @ ~ Pagina~ Seguridad » Herramientas « @I‘ »

UNIVERSIDAD

AUTONGMA Sistema Institucional de Informacion

DE YUCATAN

Lunes 20 de Diciembre de 2010

_ [Criterios de blsqueda.
Usuario Sahd ombre del articulo [COMPUTADORA |

Percy Clave Clase Nombre Unidad = Existenc

3021 9993 Computadora Ensamblada A Equipo A
5295 9992 Computadora Ensamblada D Equipo
-3 Catalogos Claf 5536 5a99 Computadora Notebook marca ACER Aspiren Equipo
L. W Articulos 5560 2999 Computadora Laptop marca Toshiba modelo L Equipo
1 Requisiciones 3 9999 Computadara laptop marca HP procesador 2, Equipo

-3 Almacén 527 9999
Ll Salidas

‘- m Consulta de Sali

Bienvenido Sesion-iniciada

Yap

Computadora marca Apple Mac Mini Equipa

EEES Computadora de escritorio marca Lanix mode Equipa

I - - PSR et
8 registrois) encontrado(s)

Observaciones |Be entrega jurto con los respectivos discos de‘

<

© Todos los Derechos Reservados Direccién General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite |a fuente completa y su
direccién electrénica, de otra forma requiere permisc previo por escritc de la institucidn.

Lista & Internet Gy v HI00% v

3. En el campo “Nombre del articulo”, capture el nombre del articulo o si conoce la clave, tecléela
en el campo correspondiente. En ambos casos, de clic en el botdn “Buscar” para que se enlisten
de todos los articulos con el valor tecleado.

4. Marque el articulo con un clic.

5. Enel campo “Cantidad”, capture las unidades que se van a entregar.

En el campo “Observaciones” se teclea informacidon o nota adicional relacionada con el articulo
que entrega.

7. Capturada la informacién correspondiente, dé clic al botén “Agregar”; si elige “Cerrar”, el
sistema cierra la ventana.

8. Una vez agregado, se mostrara en la pantalla el articulo que aparecerd en el reporte de salida. Si
desea agregar mas articulos seleccione nuevamente el botdn “Agregar salida”; si desea eliminar
el articulo, porque no es el correcto o por alguna otra circunstancia, primero seleccione el
articulo con un clic y luego dar clic al botén de control “Borrar salida”.
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Sistema Institucional de Informacién

e, Clonia v Verdad™

Lunes 20 de Diciembre de 2010

Salidas del almacén
Usuara

Clave [ Ao

Prrsona que recibe o articula &

e | [ Boworsahda | | Guandar Sadk

Pémz

Sirnvenidn Sesion-iniciada

¥ pusde agrogar sabdas

Clave Clase Descripoion Cantida¢  Unidad

EEEt) 4999 Computadiara Natehaak marca ACER Aspire madsia | Eaipa

B Consulta de Sali

Esta pdgina purde
dir

- o -

@ viemt

9. Definidos los articulos a entregar, en el campo “Persona que recibe el articulo” teclee el nombre
de la persona que recibird los articulos.
10. De clic en el botén “Guardar Salidas” para que se despliegue el mensaje de validacidn.

=5 x)

2 wadyan IEE
x Google| | 2P euscar + [+ - | B compartic = @ - | Ap Corector ortogrfico + ) Traducr » % T v Accader -
< Favoritos | 5l €] Articulo 26 - LEY DE ADGUL.. @ - £l -
oo |- [st, ; i, ; S Diveccid b8 | @ - Pagne- Seguridsd - H tas - @~
22| = |*" Direccidn General de Finane... |*'' Direccion General de Finane... |™' Direccién Gensral de Fin... > & =l = '4ging - Sequridad ~  Herramisntas - el -

Salidas del almacén
Usuario

Clave Agregar salida I l Borrar salida I lGuardar:’:‘ahdasl

Bienvenide Sesion-iniciada!

E-ﬁ Requisiciones
i B Presupuesto Ge Cantidac  Unidad
W Busqueda de Re

1 Equipo
B Pedidos

| ?

@ Todos los Derechos Rezervados Direccién General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre v cuando no se mutile, se cite |a fuente completa y su
direccién electrénica, de otra forma requiere permise previe per escrito de la institucién.

& Intermet

11. Dar clic en “Aceptar”; inmediatamente se desplegara otro mensaje validando el movimiento que
dice: “Salidas almacenadas exitosamente”.
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Salidas del almacén

Camar
Bienverido Sesion-iniciads

Agregar ora sal g
Lnitad

Cantidas

55 e Camputicars Notebodk marcs ACIR Atore madeio 1 Lawes

12. Para generar el reporte respectivo, dé clic al botén “Reporte”. Si desea capturar otra salida de

articulo dar clic al botén “Agregar otra salida” y repita el procedimiento.

doc[1]. pdf - Adobe Reader

Archivo Edicion  Yer Documento  Herramientas Wentana Ayuda

.

1=1 [1]e:

SII)) ADQUISICIONES

Salidas de Almacen

Folio :201000400129

Clave  [Cantidad [Unidad | Articula Material o Servicio

5538 | 1.00 |Equipo |Cnmpu1adora Motebook marca ACER Aspire modelo 8225

Observacionas:Se entrega junto con los respectivos discos de instalacién

Recibio

Juanito Pérez
Selle y Firma

3
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4.2 Consulta de salidas

Este apartado sirve para realizar busqueda de salidas de almacén para su reimpresion y la pantalla
principal se denomina “Consultar salidas del almacén”:

/= Direccisn General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

'S y = M b daf wady.mx/Financierof sdguisiciones/ »|| B #] | X 1'-" songle | RPl=
x Google ‘ v!ﬂBus(ar - [ - qp~ | @ Compartic - B | Ap Corrector ortogréfico = ) Traducr = Autocompletar ~ % Acceder -
S Favoritos | gy (8] Sitios sugeridos + @] Galeria de Web Slics +

[ . o X - »
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Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacién

Jueves 2 de Diciembre de 2010

Consultar salidas del almacén
Usuario
Sl Buscar por Mo.de Folio | ]
Decde fecha hacta la fecha
Bienvenido Sesion iniciada!
sy Folio Responsable Hum. de
3 Requisiciones Articulos
=a Almacen 201000400113 2010-12-02 Juan Rodriguez 1
b Salidas
LI Consulta de Sal
< | =
@ Tndns Ins Nerechns Reservardne Nirecridn General de Finanzas. LADY 2007 ’
Listo @ Internet Ya v B0% -

4.2.1 Pasos para realizar una consulta

1. Dar clic a la opcidn de “Consulta de Salidas” para que se muestre la pantalla “Consultar Salidas
de Almacén”.

2. Enla opcidn “Buscar por” seleccione “Folios” o “Fechas”

Buscar por Ma. de Folio

De=de fecha

3. Si selecciona la opcién por “Folios”, capture en el campo “No. de folio” el numero
correspondiente.

4. Si selecciona la opcién de por “Fecha”, utilice el botdén de control @. en los campos “Desde
fecha” y “hasta la fecha”, seleccionando el periodo correspondiente.
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Deszde fecha 201011202

hasta la fecha 2010/12/02

sem |lun Mar Mié Jue Vie Sab

43 1 3

& 7 8 9 1

50| 13 14 15 16 17

51| 20 21 22 23 24

52| 27 28 29 30 31
Selecconar fecha

5. Déclic en el botdn “Buscar” para que se enlisten los registros de salida correspondientes segln
la forma de busqueda elegida.

Folio Fecha Responsable Num. de
Articulos

201000400113 2010-12-02 Juan Rodriguez 1

6. Una vez encontrado el (los) registro (s), selecciénelo y dé clic al boton “Reporte”, para que se
genere un archivo en .pdf para guardar o bien, para su reimpresion.

5 Salida del subsistema
Se pueda salir del subsistema en cualquier momento que el usuario desee. Lo Unico en lo cual hay que

tener cuidado es en guardar la informacidon que previamente se ha capturado ya que de no hacerlo se
perdera toda la informacion.

Para editar o modificar lo informacién que se ha guardado, Unicamente seguir las instrucciones indicadas
en este manual.

5.1 Pasos para salir del subsistema

1. Seleccione el botén “Cerrar”, situado en el lado izquierdo de la pantalla del subsistema:

Usuario
Clave

Cerrar
Bienvenido rererTTiCiada

=i Requisiciones
. - W Presupuesto Ge
B Busqueda de Re
. W Pedidos
=23 Almacén

i~ W Salidas
“- B Consulta de Sali

2. De manera inmediata se desplegara el mensaje de validacién para confirmar la salida
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Mensaje de pdgina web ['S__<|

£/ <Confirma que desea cerrar la sesion actual?

[ Arcepkar H Cancelar

3. Si elige “Aceptar”, se posiciona al usuario en la pantalla de acceso; si no desea salir, dé clic en
“Cancelar” y permanecera en la pagina.

Inmediatamente después estard en la pantalla de inicio del subsistema.
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