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Introduccion

El presente manual tiene la finalidad mostrar al proveedor la manera en la cual cotizara en el Subsistema
de Adquisiciones Web de la Universidad Auténoma de Yucatan, asi como apoyarlo en las dudas que
surjan al momento de cotizar, guardar sus precios e imprimir sus pedidos.

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, segin el
calendario establecido. En tal sentido, dentro de este periodo sera posible ademas, modificar o
editar su cotizacidn, a fin de corregir errores detectados por el proveedor. No obstante, si el
periodo de cotizacion ha finalizado no se podra realizar modifacién alguna.

2. Una vez finalizado el proceso de cotizacion, el operador del Subsistema de Adquisiciones, hara la
concentracién de las requisiciones y el subsistema adjudicard los articulos a los proveedores que
presenten los precios mds bajos. El proveedor podrd visualizar sus pedidos adjudicados de
acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario de Adquisiciones.

3. Los pedidos por centro o por area 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 serd 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.

4. 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
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 desblogueo es necesario guardar toda
la informacion que tenga previamente capturada. El aviso emergente es similar al siguiente:

/° Direccion General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatan - Windows Internet Explorer NEE]
My uady.mx i iE\ x| 2=

Archive  Edicén  Ver Favoribos  Herraméentas  Ayuda

x Google v | P Buscar -« [0 - - | @ Compartr - Bh+ | Ap Comector ortografico = ) Traducr = 2 % %~ Acceder -
Favorktos | 5l &) Articulo 26 - LEYDE ADQUL..  #8 L =
s Direccidn General de Finanzas de a | Autd - B Y e - Phgina - Seguridad - Herramientas v W~
& Elernento emergente bloqueado. Para ver este elemento emergente o consultar opciones adicionales, haga dic squi... »
r——————TT—

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

3 Elements emergente blogueado. Para ver este elemento 8fl oo slemantos 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 E|

' 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 mostrard en la pantalla principal del explorador el aviso indicando que se permite los

elementos emergentes:

(Z Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Y ucatdn - Windows Internet Explorer

SiZ) |7l L uady. mx ! ! ~ D e aie il o Pi-
Archivo  Edicién  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda
x Google | Euscar"""_li' C?' aCompartr' S]' Ay Corrector ortogréfico = ) Traducr = » "E‘ S " Acceder -
o Favoritos | 55 2 Articulo 26 - LEY DE ADQULL.. @& igaridos * ) Galeria da v

N »
*3 Direccién General de Finanzas de la Universidad Aut... - B “ deb v Pégine v Seguridad - Heramientas - (g~
[+| Los elementos emergentes se permitieron temporalmente. Para permiti siernpre los elementos emergentes de este sitio, haga cic aqui... x

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 direccidn electronica:
http://www.sii.uady.mx/adquisiciones/

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

/2 Direccion General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatan - Windows Internet Explorer

¥ http isiivecb. dof wady.mx financierafadguisiciones/4 ”i@ || % |b e Sear ‘ Pl

o il

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google| v | P uscar - < Tl - - | B Compartr+ B - | Ap Corrector ortagrafico + & Tradude = > T Nt Acceder v
e [ s ridcs'= {8 Galeria s Web Slice =
i Favoritos | s ] Articulo 26 - LEY DE ADQUL.., geridos = ] Galeria ds e Sic
L § " ) I
5115 Direccidn General de Finanzss d |a Universidad Auté. . v B - o @ v Pagna- Seguridad -~ Herramientas - (@~

Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacion

“Luz, Ciencia v Verd

Jueves 25 de Noviembre de 2010

Usuario |
Clave |

Usuario Sin Perfil

Listo € Internet da v Ri00%m -

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

Una vez que se le de clic en “Iniciar” se visualizara una carpeta con el nombre de “Proveedores”, la cual
al seleccionar la cruz (+) se enlistan las opciones de: Cotizaciones y Pedidos.

Usuario [T

Clave

Cerrar

Bienvenido Sesion iniciada!

=1 Proveedores

2  Cotizaciones
2.1 Pasos para cotizar consumibles y equipos
1. Dé clic a la opcién de “Cotizaciones” para que habilite del lado derecho, la pantalla titulada
“Listado de cotizaciones”, la cual despliega una barra o botén de control que indica el periodo de
cotizacion.
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(= Direccién General de Finanzas de la Universidad Auténoma de Yucatén - Windows Internet Explorer

B uady.mx . v i 4 x| Pl

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

x Google v | 2§ Buscar - < [ - cffe- | ) Compartir ~ &+ | Ap Comrector ortogréfico - g Tradudr - % N+ U fcceder -
v Favorkos | 5% @) Articulo 26 - LEY DE ADQUL... (& + @] -

) »
15 Direccién General de Finanzas de la Universidad Auts.. fi v B) - [ deh v Pégina~ Sequridad - Herramientas - i)~

Direccion General de Finanzas

Sistema Institucional de Informacién

Viernes 26 de Noviembre de 2010

) Listado de cotizaciones
Usuario

Clave

e periodos
[ Periodo 2010-11-26 al 2010-11-26 (Lista no creada)

Bienvenido Sesion iniciada

53 Proveedores
L]

B Pedidos

Listo € Internet far Ri0% -

2. Dar clic al botédn antes mencionado. Inmediatamente saldra un cuadro de didlogo solicitando
confirmacién de generacién del listado que se cotizara:

SHD wadyas DD 2l

x Google | | P buscar - - - Compartir = [+ | Ap Carrector ortografice + & Tradudr = > T %t hcceder -

<y Favoritas | 55 @] Articulo 26 - LEV DE ADQUL,. @& - 2] @

= = X . »
13 Direccion General de Finanzas de la Universidad Autd. .. i~ Bl [ d=h - Pagna~ Seguridad -+ Herramientas - @@~

Listado de cotizaciones
Usuarie

Clave
Listado de periodos

[ Periodo 2010-11-26 2 2010-11-26 (Lista no creada)

Bienvenido Sesion iniciada!

B3 Proveadores

..... m pedidos Mensaje de pdgina web

\:.’/ iConfirma que desea generar la lista para este periodo?

© Tedos los Derechos Reservades Direccion General de Finanzas, UADY 2007,
Esta pagina puede ser reproducida con fines ne lucratives, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa v
direccidn electrénica, de otra forma reguiere permisc previo por escrite de la institucidn.

€ Internet

T OPERAD

3. Dar clic en “Aceptar” para generar el listado. Esto hara que se visualicen todos los articulos que
cotizarad en el proceso. A partir de ahora ya puede empezar a capturar los precios de cada

articulo.
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{= Direccién General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

2 |‘“.z uady.mx v| )% |b

Archiva  Edicidn Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

=

x Go SIE | R | 3 Buscar ~ 1+ j - Ifii' g Compartir ~ @ ~ | Ap Corrector ortografico - ﬁ_] Tradugr - > "—f "\ T . Acceder T
{\I Favaritos i,:‘f, € | Articulo 26 - LEY DE ADQUL.. @ A | -

- - L n " - »
*3 Direccién General de Finanzas de la Universidad Autd. .. fhi- B < o= v Pégina v Seguridad - Hetramientas - (@)~

R S

“Luz, Clencia y Verdad”™

Viernes 26 de Noviembre de 2010

| Areade capturade precios

. Edicién de cotizaciones
Usuario

Listade de articulos uardar cambios, Reportg

Clave Articulo Garantia Canb\§ Unit Subtot % = SIVA  Total
VA

Bienvenido Sesion iniciada

Clave

3021 Computadora Ensamblac 13.00 k<00 70200 §11232  §3143 A

== Proveedores 3480  Limpiador antiestatico mi 10.00 §s0 £0.00 §0.00 §0.00
] Cotizaciones 4711  Disco DVD+/-RW marca 3.00 |s0 £0.00 §0.00  §0.00

- B Pedidos 5272 Impresora marca HP Mul 300 |0 $0.00 $0.00  $0.00)
5295 Computadora Ensamblac 13.00 fs0 €0.00 0,00 $0.00

5536 Computadora Motebook 1.00 Js0 £0.00 §0.00 §0.00
5548 Impresora marca HP Mul 10.00 js0 g0.00 $0.00 $0.00
5554  Proyector marca Epson 2.00 Jso €0.00 €0.00 €0.00
55584 (Camara de Video digitals 9.00 |s0 £0.00 §0.00 §0.00
5803  Micro Proyector marca 3 1.00 jso £0.00 §0.00 §0.00
5620 Camara digital marca CA 13.00 §s0 €0.00 €0.00 $0.00
5629 Proyector marca Epson F 1.00 £0.00 $0.00 $0.00

<

.| Error &n la pagina, e Inkernet 3 - H00% v

4. Para cotizar, seleccionar el articulo marcdndolo con un clic. Hecho lo anterior situar el cursor en
el espacio de captura de precios ubicado en la columna titulada “$ Unit” (como se muestra en la
imagen de arriba), dandole nuevamente clic para poner el precio correspondiente. Se podra
observar que al poner los precios, automaticamente se genera el subtotal, el IVA y el total. Se
recomienda tener mucho cuidado a la hora de la captura, sobre todo por los puntos decimales.
Es importante verificarlo antes de guardar la cotizacion.

NOTA: Tratdndose de equipos, el catdlogo del subsistema de momento 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.

5. Una vez capturado todos los precios, dar clic al botén “Guardar cambios”. Esto mostrard un
aviso con el texto “Lista actualizada”:
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Edicién de cotizaciones

S99 Agenca memarandum of vind marca [dea
5993 Boligrafo Bic punto fino azul

5994  Boligrafo Bic punto fino negro

G010 Broches para archivo marca Acco con 303
6013 Caje para archivo muerto de pidstico marc

Lista actualizadal
Clave Articulo

1. Clica “Guardar cambios” |

Garantia

@epons)

2.Clica “Reporte”

6. Dar clic al boton “Reporte”. Con esto se generara un archivo en pdf que puede imprimir y a su

vez respaldar seleccionando el icono respectivo.

—— . T
oy oy - k. o ||| x| =
Archiva  Edickén  Ira  Favoritos  fAyuda
x Google we | & Buscar = - FH| = cfu- | 2> T % v . Acceder =
i Favortos | Shs 8| Artioulo 26 - LEY DE ADCHN... @8 - 2] =
.
W.w.uﬂv.wwwm... - B . I Soguridad = Herramicritas = =
= E)a- Bl iz |®e =" |
SII | ]AD ‘r .
e
a D VAACATAN
28112010 10:51
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN Z511/=E01010:51 am
Direccidn General de Finanzas
Madulo de Adguisiciones -
Cotizacion de Articulos [Pagena w2 |
Froveedor ! AB.C., SA de CW.
Direccion : 21 20 '_.r 22 Rzimna
Teléfono Q262424 Fax 9262424
RFC : ABCBG1212FLE
Pericdo de Cotizacién : 2010-11-26 al 2010-11-26
Cantidod Unedad Articusy Motenal o Servics Frecio Uinit Imgporte
1.3 00 Equipao Computadora Ensambilada A £33 400 00 £31, 30000
0L00 Praza Limpindor amiestascs mea_ Partect Chacs mod_PC 034018 45 35 453 50
3.00 Peza Dizco DVD=/- KW manca Verbatim campana (S0 pzoas.) 3210.40 $631.20
3,00 Equiip=o: ETipTESOrE Marca HP Multifuncional Laserdst M1S22nT MEP (MNg 31 20000 52 600 00
15,00 Equips Compuladomn Ensamblada O $3.500.00 SEE.500.00
1.00 Equipo Computadon Nolebook manca ACER Aspire modelo GE35 55_150.00 $5_150.00
10.00 Equuipso Mripresora marca P Multifuncional LaserJet M1120 MFF (Copy $1.750.00 $17.500.00
Obe:10.00-CON BASE DE METAL PARA HOJAS
2.00 Equips Proyector marca Epson PowerLite S8+ $6, 38000 $12,760.00
& D Pagunte Fopsl Bond boo. St Hofick S0 8oobSgico T o-amm T (S0 heoda E T S50 40
1000 Paoguests Popsl bond boo, Kercs tesrts THoima RNo. IMMI0N0 (00 Rojae b 4% 0 F$AS2 00
.00 E snpmir [=] EROboD marcs HP processdor T8 w3 GEB de e Bl GOl DD 248 5]
s 1 OO OO AL
=) [Ea=re oM ARSer rarts Appie Mat Samn I =5 eua oa] EER e
OEa: 1 00-COLOM MOSA MEXICAND
A0 0D P = Bouns marca Dl color neasgro F102 AT 5402370
CN-1+] Eauiep=o TR RGO e S CIRGD A G L nvoede b Tdey a8 120 BT 3E5 OO 50530 00
EXV) E R i et R T N i e e e T e ] BHAS5 OO 2 8 [315]
EX7] ] FLalir DA e Al i S e ar fm e s ar e laplop B0 00 =0 00
[To.oo Froza Bocinas pr compuiogorn mea Perfact Choice S00w conector 3.9 3000 3000
10 DD Pagqunte FPopeel Bond boo, HP Pcorto 75T (500 hojan) BT B EBITR S0
15 00  Guiep=a Proyector marcs Epscn maodsts W11 310220 30 Q0 30 00
SuEotal BEGT.IOT.62
T snt. 6931
Total SLANATG. A4
L=
e b W Tewea descorockle o -
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7. En el reporte podrd observar algunas filas en amarillo; estos son observaciones y detalles que la
Dependencia quiere del producto cotizado. Por ejemplo: si en la cotizacidon se observa un
articulo que dice “Aromatizante Figmor varios aromas”, en el reporte de cotizacién aparecera en
color amarillo los aromas que la Dependencia desea, segun la cantidad que haya solicitado: “3
aroma limény 2 lavanda”.

NOTA: Este reporte es unicamente una referencia de que la cotizacion se ha realizado con éxito. No
obstante, como proveedor, puede modificar o editar los precios siempre y cuando esté dentro del periodo
de cotizacion sefialado en el calendario de Adquisiciones. Cabe recalcar que una vez que el periodo de
cotizacion haya finalizado, ya no se podrd hacer modificacion alguna. De ahi la importancia de que al
momento de capturar o modificar, se asegure de poner el precio correcto y guardar la informacion.

En caso de tratar de modificar una cotizacién fuera de periodo, se visualizard un cuadro de didlogo en la
pantalla principal, indicando que el periodo ha expirado:

[ 6n General de Finanzas de la ad Autdnoma . are !I|§
ge- ™ uady =R |2l
x Go gle| - | P Buscar - [ - - Compartir = 1 - | Ap Corrector orbogrdfics ~ £ Tradudir - ¥ % N7 Acceder -
5z Favoritos | 548 @] Articulo 26 - LEY DE ADQUL.. €8 - 2] @

B8 |~ | Direccitn General de Finanz... |!! Diecrien General de Finanz.., | Diteccdn General de Fin... X | i v E) =] @= v Paginav Seguridad+ Herramientas @v

Direccion General de Finanzas
Sistema Institucional de Informacién

A

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

“Luz, Ciencia y Verdod™

Lunes 20 de Noviembre de 2010

Listado de cotizaciones
Usuario

Clave
Listado de periodos

[ Periodo 2010-11-26 al 2010-11-26 |

Bienvenide Sesion iniciada!

=-3 Proveedores

L Mensaje de pdgina web
- W Pedidos

1] El perioda para la captura de cotizaciones ha expirada!
LAY

Listo nternet 3 0% -
—

3 Pedidos
Esta opcidn se activa o habilita de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario del proceso, una vez
que el operador de Subsistema de Adquisiciones ha concentrado, verificado y autorizado todas las
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cotizaciones, por lo tanto muestra todos los pedidos que el proveedor se ha adjudicado, asi como las
Dependencias en las cuales entregaran los articulos correspondientes.

La pantalla de Pedidos se divide en 3 partes: En la parte superior se localiza el filtro bajo el cual los
pedidos se pueden enlistar; en la parte central se enlistaran los pedidos adjudicados y en la parte inferior

izquierda hay dos botones de control para la impresion de los pedidos, segin convenga: “Reporte
Centro” y “Reporte General”.

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

= 0
iy = [ tmsjfsmeb oo uadpanefinanciersjscisicianes Sl (&[] [x] [ oonae EE
Google ' v | P uscar ~ - (8]~ o~ | @@ Compartir - &+ | Ap Corrector ortagréfica + £ Traducr ~ # Autocompletar + By v Acceder ~
g Favortos | o 8] Sitios s+ @) Galerla ds Webslcs =
= i = »
13 Direecidn General de Finanzas de la Universidad AutG. . £y - B 1 M - Pagna- Seguridad v Herramientas v @)+

Sistema Institucional de Informacién

Filtro de seleccion
para visualizacionde
pedidos

Usuarie Pedideos
Clave Seleccione el Folio que desea visualizar [Todos ]
Pedido Total Art  Total Fondo Centro Sub Centro
erar

Bienvenido Sesion iniciada!

=33 Proveedores
- W Cotizaciones
L Pedidos

Area de listado de pedidos adjudicados

Botones de control
[ Reporte Centro ] [ Reporte General ]

® Todos los Derechos Reservados Direccién General de Finanzas, UADY 2007.
Esta pagina puede ser reproducids con fines no lucratives, sismpre v cuanda no se mutile, se cite |a fuente completa y s

& Internet 43 - ®ioon -

3.1 Pasos para visualizar los pedidos

1. Seleccione en la carpeta de “Proveedores” situado en la parte izquierda de la pantalla la opcidn
“Pedidos” con clic; ello desplegard inmediatamente todos los pedidos adjudicados al proveedor:
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/= Direccidn General de Finanzas de la Universidad Autdnoma de Yucatdn - Windows Internet Explorer

i uady.mx ¥l %] 2 Pl

Archivo  Edicidn  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda

x Google ~ *Puscar - fH) - o~ | @B Compartie - B - | Ap Corrector ortogrsfico = 3 Traducr = > % N . Acceder -
{p Favortos | i ] Articulo 26 - LEY DEADQUL... &8 o

v »
B8 | + M Direccidn General de Finanz... |1 Direccidn General de Finanz... | > Direccitn General da Fin... X -8 1 @ v Pagina - Sequidad - Hemamientas = i~

Direccion General de Finanzas

Sistema Institucional de Informacién

Lunes 29 de Noviembre de 2010

Pedidos
Usuario

Clave Seleccione el Folio que desea visualizar | Tedes ~

Pedido TotalArt  Total fondo  Centro Sub Centro
sienvenido Sesicn iniciadal . 5 Ordinaro. F: . Dlrecrion
E-E3 Proveedores 244 2 Ordinario  Direccion General de Finanze Direccion

W Cotizaciones 245 2 Ordnario  Direcoon Genaral de Adninis DEpartamento ¢
L] Pedidos 236 1 Ordinaio  Fa @ Inganiena Diraccon
247 1 Ordinario Diracion
248 2 Ordnario Direcdon
29 2z Ordnario  Facul Direccion

[(Repone Centro | [ Reporte General |
v
Listo & Internet ‘a - ®100% -~

2. Se puede filtrar la relacidon de pedidos dependiendo del tipo del fondo presupuestal. Para ello
seleccionar el icono de flecha del apartado con un clic, con la etiqueta “Seleccione el folio que
desea visualizar”.

Seleccione el Folic que desea visualizar | Todos °
Pedido TotalArt  Total Todos

| Prasupussto Gensma
Programas Especiales Instfuconales
Programas Espaciales Depandancias

ngresas Propios

3. Seleccione el pedido deseado y dar clic al botén “Reporte Centro”, si lo que desea es imprimir o
visualizar cada uno de los pedidos enlistados.

4. Si selecciona “Reporte General” se generard un reporte del total de articulos adjudicados por
numero de pedido.

5. Independientemente del tipo de reporte que seleccione, se generara una nueva ventana con el
pedido en formato pdf. Para imprimirlo, dar clic en el botén de impresidn correspondiente, o
bien guardarlo seglin convenga.

NOTA: La diferencia entre “Reporte Centro” y “Reporte General”, estd en que el primero muestra todos
los articulos que solicité cada una de las Dependencias a las cuales se le entregardn los articulos
adjudicados; ademds, este reporte serd con el que recabard el nombre y la firma de quien recibe, la fecha
y sello, necesarios para inicio de tramite de pago. Un “Reporte General” en cambio, concentra todos los
articulos adjudicados por numero de pedido institucional, es decir, concentra todos los pedidos por centro
que tienen el mismo numero de pedido. Considerado que la facturacion deberd ser por pedido
institucional, este reporte es el que servird para elaborar la factura.

Un reporte por centro se visualiza de la siguiente manera:
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" FPEDIDO A
(2] [Pagis 1 ]
Dependencia Solicita © Direccin Ganeral de Administracidn y Oesarre Teléfono 9300900000 | Pedida
DHreceion de la dependencia 1 Cale B0 No, 3914 x 5T Centro 248
Proveedor: ABC.SA deCV, Fecha
Direceidm: 21 20y 22 zimnd 02122010
Teléfono : 9262424 Fax : 9282424
RFC : ABCABI212FLE
[Canidad[Umided  [Arieulo Mateal © Seracie Precio Uni
1.00 Equipo Proyecior marca Epson PowerLite S6+ 56,280.00
300 Equipo CAnEara oo VIono digital marca SONY Mmoo DUR-SRAS HD | 3,550 50
Subtotal
WA
Total
Rercili e conformidan

La firma de conformidad de este documento significa que todos los articules de este pedido fueron revisados y

Nombre y Firma

ue den con los

de compra

& zona desconocida

Se puede observar que es un pedido individual, de acuerdo al 4rea de la Dependencia que lo solicitd. Es
importante que este formato sea entregado a la Dependencia para recabar el nombre y la firma de
quien recibe los articulos, fecha y sello de la Dependencia, ya que en caso de no cumplir con estos
requisitos, se corre el riesgo de un atraso en el pago de la respectiva factura.

Un reporte general tiene el siguiente formato:
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FPEDIDO
[Paginaan )
Provesdor: AB.C.SA deCW Fecha
Dirscclon : 21 20 y 22 izimaa 2001142010
Talefono S262424 Fax © 9262424
RFC : ABCS61212FLA
Cantidag_|Unidad___[Articulo Material o Senvicio Precio Unlt__[Impone
10.00 Paquetz__ | Papel bond boo. Kimber Bond tearta 75g/ma2 (500n0jas) $22.30 $423.00
500.00 Faquets__ | Pape bond boo. Soribe Ucarta bpo ecologlco 759/m2 (500 hojay $a7.50 sieroona| N |
0.00 Faguete_ | Pape bond Doo. Xerox Ucana 75¢/m2 No. IMZ000 (500 hojas) 34520 452,00
10.00 Faquete_|Papel bond boo. HP Loana 75gim2 (500 hajas) ST 55 $375.50
Subtotal $20,004.50
WA $3.200.72
Total $23.205.22
=
Listo e Zona desconocida ¥a -
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NOTA: Unicamente cuando se trata de compras por Proyectos Institucionales, es cuando la
Dependencia enviard la requisicion al proveedor por medio de fax o correo electrénico. La requisicion
contendrd el precio al cual cotizo el proveedor el articulo, asi como el nombre del proveedor que adjudico
el articulo.

4 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 informacién que previamente se ha capturado para que después pueda
seguir capturando o modificando precios en otra sesion.

4.1 Pasos para salir del subsistema

1. Dar clic al botén de control “Cerrar” situado en la parte izquierda de la pantalla del subsistema:

Usuario

Clave

Cerrar

Bienvenido ciada

B Proveedores
i W Cotizaciones

.

2. Enseguida se pedira una confirmacién en un cuadro de didlogo:

Mensaje de paginaweb E|

9

M_1..4_‘/ éConfirma gue desea cerrar la sesion actual?

[ Acepkar l[ Cancelar

3. Darclic en aceptar.

Inmediatamente después estard en la pantalla de inicio del subsistema.
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