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Ingreso a Aplicaciones de Proveeduria.

a. Iralapagina http://web.proveed.unam.mx
Ingresar Clave de Usuario y contrasefia. (Estos le seran proporcionados por el
Secretario Administrativo de su dependencia.)
c. Ingresar al mddulo SVA (Los permisos necesario para el acceso a este médulo seran asignados por su

secretario administrativo).

Bienes de Uso Recurrente (Sistema de SVA'’s)

Al ingresar al Sistema de SVA’s se mostrard un submenu de médulos como el siguiente, en donde debera
seleccionar generar SVA

@ Desconectar =

Regresar al Menu

Dependencia : 724.01
gSsva
(% Generar SVA_ O
w Listado de SVA

Proceso para generar una SVA.

Debera seleccionar la partida para generar la SVA y verificar disponibilidad de productos.

Los campos marcados con * son obligatorios

E 1o T Y X 4o de Qolida SV

* Dependencia 724.01-DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

* Productos Disponibles: Solo es posible generar SVA con una partida.
Seleccione una partida para generar la SVA,

17 O
411 (9
414 ()
431 ()

Aceptar  Cancelar

eriﬁcar Disponibilidad de Productos




Seleccionar los productos. Cabe mencionar que el listado de Productos Disponibles contiene Unicamente
aquellos con existencias en el almacén de Proveeduria. Después de seleccionar los productos dar click en el
botén ACEPTAR.

* Dependencia 724.01-DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

* Productos Disponibles: 411-014 PAPEL BOND
411-015 SOBRE PAPEL BOND
411-016 SOBRE PAPEL ANTE
411-018 PAPEL FINO
411-022 TARJETA DE CARTULINA
411-023 TARJETA P/RELO] CHECADOR
411-024 CARTULINA BRISTOL
411-026 CARPETA DE VINIL
411-027 CARPETA DE VINIL
411-028 SOBRE DE PAPEL ANTE
411-030 SOBRE DE PAPEL ANTE
411-032 SOBRE DE PAPEL BOND
411-033 CARPETA DE VINIL
411-034 SOBRE DE PAPEL ANTE
411-035 CARPETA DE VINIL
411-036 PAPEL TABULAR
411-040 SOBRE DE PAPEL ANTE
411-042 FORMA DGPROV-02-87-0
411-044 FORMA No. 13
411-045 BLOCK

Si desea seleccionar mas de un articulo dejar presionada la tecla Ctrl
y seleccionar los productos.

Aceptar Cancelar

Ty

erificar Di: ibili de Productos

Aparece mensaje para integrar el cddigo programatico de la partida, dar click en aceptar; e ingresar la cantidad
del producto, el precio unitario del articulo determina el importe total. Debera ingresar el cddigo programatico
y el codigo de gasto en su caso. Seleccionar el botdn “vista previa”

Los campos marcados con * son obligatarios

T UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
e ] DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
"’W Av. Revolucién 2040 04510 México, D.F. Apdo. Postal 20-111 01000 México, D.F
K\!" =t Tels. Direccién de Adquisiciones 5622-2677, 5622-2683 y 5622-2684 Fax: 5616-0164 y 5550-6335
Mf&;“ Tels. Direccidn de Comercio Exterior 5622-2690 y 5550-6822 Fax: 5550-2501

Fecha 2014-04-10

No. de SVA:
ID:
Dependencia: [ y < P
e Debe ingresar el Codigo programatico de la partida 411
* Lugar de entr
calle: Av Revolug
Ciudad: Mexico € ——
Aceptar
Partida 411
di s e s W Codi . o
Programaticys ® P DEP SO PAR DV Codigo degasto extracrdinario
/ [ — _—
Sl e jfree o o ST P

TARJETA DE

CARTULINA Bristol
TARJETA DE blanca, de 200 x 125 T > " 3 g
CARTULINA Mm., de 200 g/m2, 22 105.33 Milla: 411 - 022 $2,317.26

fajilia con 500

tarjetas.

Importe Total $ $2,317.26
Importe

DOS MIL TRESCIENTOS DIECISIETE PESOS MXN.25/100
con letras

Ingrese las Observaciones

,\;"," pro\_IE) Cancelar

En vista previa se puede verificar la informacién de la SVA. Enseguida para guardar seleccionar el botén
3



“aceptar” en ese momento se integra el listado de Svas.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
Av. Revolucién 2040 04510 México, D.£. Apdo. Postal 20-111 01000 México, D.F
Tels. Direccién de Adquisiciones 5622-2677, 5622-2683 y 5622-2684 Fax: 5616-0164 y 5550-6335

Tels. Direccién de Comercio Exterior 5622-2690 y 5550-6822 Fax: 5550-2501

Fecha 2014-04-10
No. de SVA:

1D:
Dependencia: DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

Lugar de entrega de las mercancias
calle: Av Revolucion 2040 Colonia Ciudad Universitaria
Ciudad: Mexico DF Codigo pestal: 06040

Partida 411 — ——
Codigo Programatice 14.02.724.01.411.07

1 TARJETA DE TARJETA DE CARTULINA Bristol blanca, de 200 x 125
3 s o " 059 - s
CARTULINA Mm., de 200 g/mz2, fajilla con 500 tarjetas. 22 $105.33 Millar R $2,317.26

Importe Total $ 2,317.26
Importe con

letras: 0OS MIL TRESCIENTOS DIEZ Y SIETE PESOS 26/100 M.N

Ingrese las Observaciones

Aceptar Cancelar

El Listado contiene todas las sva’s creadas y el estatus en el que se encuentran.

Q) Todos los estatus
Modificacion
No autorizada por Dependencia
Estatus
Autorizada por DGCI

Rechazada por DGCI

Salida Registrada

Existen 7 estatus posibles para una sva.

= Modificacion. Cuando la sva se encuentra en este estatus se pueden realizar todas las
modificaciones que se requieran.

= En proceso de Autorizacion Dependencia. Este estatus indica que la SVA estd en espera para ser
autorizada por el Secretario Administrativo. En este estatus la SVA no puede ser modificada.

= No autorizada por dependencia. Este estatus indica que la SVA no fue autorizada por el secretario
administrativo, y que ha sido regresada para su revisiéon. En este estatus la SVA puede ser
modificada, cuando esto suceda pasara a estatus de Modificacién y podra ser enviada nuevamente a
autorizacién.

= Enviada a Autorizacion DGCI. Cuando la SVA se encuentra en este estatus como su nombre
lo indica estd en espera de la autorizacién y revisién correspondiente en DGCI.

= Rechazada por DGCI. Significa que la SVA no fue aprobada por DGCI. En este estatus la SVA
puede ser modificada para su correccion.

= Salida Registrada. Este estatus se logra cuando se le ha dado salida a los productos solicitados
en la SVA desde el almacén de proveeduria.



Enviar una SVA a autorizacion.

Al aparecer en listado la SVA. Usted debe enviar a autorizacion del Secretario Administrativo, seleccionando la
palabra enviar.

TR
1000363 DRECCION GENERALDE PROVEEDURIA Modfcacibn Yo especiaco. X veoeste !

Reactvar | 14/000362  DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA  No autorlzada por Dependencia 486768 No especticado. X Ver Detalle !

141000361 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA  Enviada & Autorlzaclin UpA $13804 No especticado. Ver etall 4

14/000360 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA  Envlada & Autorlzaclén UPA 413804 No especicads. Yer etale !

14/000311 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Autorizada por DGCPI §17,55940 No especifcado, Ver Detalle ! %
14/000293 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA  Salda Regltrade Wz 1400293 0df No especifcado. Ver Detall: ! 1

Aparece un mensaje para que usted confirme que enviara autorizacién la SVA.

¢ Esta seguro que quiere enviar a autorizacion la SVA ?

Cancelar | | Aceptar |

Aparece el siguiente mensaje

La Sva debera ser autorizada por el Secretario Administrative mediante la Firma Electrénica a mas tardar a 2 dias de la fecha de creacion de la misma, de lo contrario
sera inhabilitada.

|| Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

Al aceptar, en el listado de las SVA’s usted podra verificar que el estatus de modificacion cambia y establece que
esta En proceso de autorizacion Dependencia.

i
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA En proceso de autorizacion Dependencly)  $2,317.26 No especificado. Ver Detalle !
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA No autorizada por Dependencia $867.68 No especficado, X Ver Detale !
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Enviada a Autorizacién UPA $130.04 No especicado. Ver Detalle !
14000360 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Enviada a Autorizacion UPA $138.04 No especificado. Ver Detalle !
14/000311 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Autorizada por DGCPI $17,559.40 No especicado. Ver Detalle ! 1
14/000293 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Sallda Registrada 44175 14:00203 00 No especifcado. Ver Detale ! %




Proceso de autorizacion de una SVA
a. ElSecretario Administrativo debera ir a la pagina http://web.proveed.unam.mx
b. Ingresarsu Clave de Usuario y contrasefa.

c. Ingresar al médulo SVA.
Al ingresar al Sistema de SVA’s se mostrara un submenu de mddulos como el siguiente, en donde debera

seleccionar Autorizacion de SVA

@ Desconectar

Regresar al Menu

Dependencia : 724.01

= @SVA 0
< _Autorizacién de SVA >
% Generar SVA
@ Listado de SVA

Ingresara al listado de las SVA’s que estan pendientes de autorizacién a través de la firma electrénica avanzada.

Debera dar click sobre el nimero de la SVA

Seleccione [2 SVA que desea autorizar dando click sobre el numero de l2 SVA
| ONo.deSVA.E | BDiasenesperaf | EEnvisdaparaAutB |  EBDependencia® |  BEaboro® | GFechaCopfuraB  Visuglizar |
L4/000363 0ds 10:40r-14 DIRECCION GENERAL OF PROVEEDURIA LU MIGUEL D LA TORRE DE LA TORRE AGUILAR 10:A0r14 g

Para autorizar la SVA de click Aqui

El Secretario Administrativo visualiza la Sva capturada, la verifica y podra regresar a revisidon en caso de
correccion necesaria. De lo contrario debera seleccionar el botdn autorizar para ingresar la firma electrdnica

avanzada.

P oy UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
1& DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
. ’ Av. Revoodn 2040 04310 Méncs, O.F. Asdo. Pustal 20-111 61000 Méwcs, OF
‘:.'_-g e Tels. Direccidn Se ASSUBOnes $522-2677, 622-2083 y SA22-2684 Fax: 36160164 y 35506335
SRS Tws. Direccdn de Camerco Extericr 5422-2690 y 53304422 Fax: 5530-2501

Fecha de elaboracién 20140410 123399
No. de SVA:14/000363

Dependencia: DIICTION GENIRAL DI PROVIROURIA

Lugar de entrega de las mercancias
Qe Av Revouoon 2040 Coona Outed Unverstana
Outas. Mexcs DF Codge pestal. 0640

CODIGO PROGRAMATICO! 14.62.724.01 411,07

PARTIOA: 411
TARJRTA D CARTULINA TARUETA DE CARTULINA Bristel Banca, de 200 x 123 M., de 200 0/m2, fa)iia ¢ 300 taretas. n $ 310533 Miwr an.en 231726
Importe Total 231736

Importe con letras DOS M2, TRESCIENTOS DIEZ ¥ SIETE PESOS 26/100 M

Mistorics de observaciones
Creacion de SVA LUTS MIGLEL DE LA TORRE DE LA TORRE AGUILAR Jefe de Depirtaments de Satemas 10-04-2014 12.33.39

Envisr SVA & Autorizackn Dependencia LUTS MIGUEL DF LA TORRE DE LA TORRE AGUILAR Jefe O Departaments de Sstomas 10-04-2014 13.45 21

Imprese las Observaciones

Volveral lstado < Regresar a Reviei> ( Autorizar




Al seleccionar el botdn autorizar, se abre una nueva ventana anexar la firma electrénica avanzada. Debera
seleccionar el botén “firmar”

Sistema Proveeduria

@ yeyekolistli.proveed.unam.mx/sistema/html/sis/ges/proveeduria/firma.php?forma=forma&datos= e
E

Firma el documento

Presione el Boton para firmar

| Firmar |

Enseguida integrar la firma electrénica avanzada a la SVA.

Firma Digital
il & https://bryonia.unam.mx:8443/prototipo/firma/firmaPKCS7.do?method=inicioFirma B v
Certificado UNAM | | Examinar... |
Contrasena ‘ [ | Firmar [ | Limpiar |

Una vez integrada la firma electrdnica del Secretario Administrativo a la SVA cambia de estatus e indica, que fue
Enviada a Autorizacion DGCIl. Cuando la SVA se encuentra en este estatus como su nombre lo indica estd en
espera de la autorizacidon y revision correspondiente en Direccion General de Control, Programacién e
Informatica.

Usted puede ver los diferentes estatus y revisar el avance de la SVA en el procedimiento, desde la captura hasta
que llega a la Direccidon General de Proveeduria en donde se establece una salida registrada para su entrega,
adjuntando el archivo (pdf) correspondiente. (14-00293.pdf)

14/0003%3 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA No especicado. Ver Detalle

Reactvar | 14/000362  DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA 486768 No especifcado. X yeoule !

14/000361 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA 413004 No especicads. Ver Detalle '

14/000360 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA  Enviada a Autorlzaciin UPA 41304 No especifcads. Ver Detall !

/00031y DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA $1755040 o espccats, e Dl ! %
14/000293 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA //Safn:mgnsmaa L s 444175 &_293.@ No especifcado. Ver et ! !

El archivo pdf. contiene la informacion de los productos que la DGPr le entrega mediante la SVA.



Contacto

Para cualquier duda o pregunta, por favor comuniquese a la Direccién General de Proveeduria a

los teléfonos:

Tel. 56 22 27 41
Tel. 56 22 26 97

O por medio del correo electrénico a la direccidon: soporte@proveeduria.unam.mx



