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1. ACCESO

Para ingresar al Sistema Institucional de Compras y realizar una solicitud interna de compra, es necesario abrir el
navegador, escribir la direccion www.sic.unam.mx, e introducir los datos que se piden del nombre de usuarioy la

contraseia.

Cilave de Usuario:

Contrasefa:

£OMWid6 usuario? 2Ol
Actualice su perfil

Una vez registrados los datos, aparecerad la pagina de inicio que permitira accesar al Sistema al dar clic en el botén
ENTRAR.

2. CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL

En el extremo superior derecho de esta pantalla se encuentran las opciones de: Manuales, Videos, Normatividad y

Contacto.
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Manuales: Al seleccionar esta opcion, se desplegaran los Manuales de Usuario disponibles para consulta,
agrupados de conformidad con el proceso a realizar:

Manuales de Usuario

B Introduccion

Procesos
= e $
=] - )
B8R («) &=

Normatividad: En este apartado se localiza la Normatividad y circulares vigentes y aplicables a cualquier proceso

de adquisicion disponibles para su consulta.

@

Normatividad Vigente
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Contacto: Encontrara los nimeros telefénicos y correo electrénico habilitado para brindar Asesoria y Atencion a
usuarios.

Nota: Antes de ingresar al Sistema Institucional de Compras, es necesario que el Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa haya asignado los roles correspondientes a los usuarios o bien designe a un usuario responsable
para administrar usuarios.
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3. BIENESY SUMINISTROS

En este mddulo se gestionan las solicitudes internas que recibimos de los solicitantes firmardas electronicamente,
dentro del menu Bienes y Suministros, al seleccionar la opcion Solicitudes Internas se despliega la lista de dichas
solicitudes, cabe mencionar que el numero de folio de las solicitudes internas cuenta con la nomenclatura SI, como
se puede apreciar en la imagen.

cw SISTEMA
- DE COMPRAS

3 Solicitud Interna

DESARROLLO TECNOLO

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICA

i= Solicitudes internas Recibidas
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

™ Bi

Solictudes Internas

143

Wostrando 1-4 de 4 elementos

D Asignar Solicitud Iniciar Compra  SVA Atendida  Ambito  Tipo Solicitud Dependencia Articulos Area Solicitante

8221 B CAD-18- 003 = = Nacional = Bien 30

8 Asignar CoAD;IR COMFRIR  Geanerarsva ¥ e :

1416 CCAD-17- 52 » L Extranjera = Adquisicion al Extranjero = 311.05 EMejia (Grupo 200
cgomezc CAD COMPRAR  Generar SVA v nj uisicion al Extran] up

Cambiar Asignacion

™ Senicios 227

4 Nacional | Bien 311.05 1.-marc:

» =
Imariano COMPRAR  Generar SVA

A Requi

) ] »
COMPRAR  Generar SVA

En este listado puedes realizar las siguientes tareas:

Como responsable de compras podras iniciar la compra o asignar la solicitud interna a un asistente de compras
para que realice dicha tarea.

Con este botdn se asigna la solicitud interna al usuario que tenga el rol de asistente de compras.
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QAsignar

Responsable

Selecione el usuario al que desea asignar.

Selecione el usuario al que desea asignar.
Jorge Enrique Mier y Teran Benttez
ARACELI BERNABE HERNANDEZ
NORBERTO AGUSTIN ROLDAN BADILLO
SOTO LUNA BERNABE JUANA

JARQUIN BERRA JUVENTINO

MARISSA MUGUIA GAYTAN

Cambiar Asignacion

Con este botdn se cambia la asignacion de la solicitud interna

QAsignar

Responsable

Selecione el usuario al que desea asignar.

Selecione el usuario al que desea asignar.
Jorge Enrique Mier y Teran Bentez
ARACELI BERNABE HERNANDEZ
NORBERTO AGUSTIN ROLDAN BADILLO
SOTO LUNA BERNABE JUANA

JARQUIN BERRA JUVENTINO

MARISSA MUGUIA GAYTAN

MORALES RUMBO NAYELLI VIANEY

COMPRAR

al dar clic sobre el icono del “carrito de compras” se inicia la compra, se genera la solicitud de compra

y se despliega la vista previa solicitud de compra.
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4. SOLICITUD DE COMPRA

Es en este momento cuando la solicitud interna se transforma en la solicitud de compra. Es importante mencionar

gue el numero de folio de las solicitudes de compra cuenta con la nomenclatura SC, como se puede apreciar en la
imagen.

~
c‘“c siATENA SR JARQUIN BERRA JUVENTINO v
~l OE COMPRAS

724.01- | DIR

ENERAL DE PROVEEDURIA

@ Vista previa de Solicitud de Compra | Folio: DGPR»0019
£ COMPRASDEP - Solicitud revisién Compras

Solicitud: Nacionai Tipo solicitud: Bien

& Configuracién

Fecha de Solicitud: 2017-02-06

Proceso No Identificado

Clave

& AREA

Nombre Responsable del drea

. ACLARACIONES

ponsable Correo

% PROVEEDOR

RFC I TAX 1D Ne Registro (DGCP)

8043E N102398

Contac

De ser necesario es posible reasignar la solicitud de compra a otro responsable, seleccionando desde el listado de
las solicitudes de compra la opcidn de cambiar asignacion:

~
C‘“C SisRMR JARQUIN BERRA JUVENTINO v
INSTITUCIONAL
~ 0€ COMPRAS
724,01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA v
B solicitud Intems
£ Solicitudes de Compra/ GESTION COMPRAS
Dependencia: 724 .01 - DIR GENERAL DE PROVEEDURIA
udes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes ©
Solicitud Pedidos Editar  Avance Ambito | Tipo Solicitud  Dependencia Articulos Fecha
abernabe i 2 N - Ea— N -
® unidad Administrativa DGPR s mm B 7
£ Configuracién
Cambiar Asignacién
FRAT-S ¢ MR | Nacons PARA £ FoT
jorgemtb
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QAsignar

Responsable

Selecione el usuario al que desea asignar.

Selecione el usuario al que desea asignar.
Jorge Enrique Mier y Teran Benitez
ARACELI BERNABE HERNANDEZ
NORBERTO AGUSTIN ROLDAN BADILLO
SOTO LUNA BERNABE JUANA

JARQUIN BERRA JUVENTINO

MARISSA MUGUIA GAYTAN

MORALES RUMBO NAYELLI VIANEY

Hasta este punto podemos complementar la solicitud de compra con informacidon adicional, ya que es posible
imprimirla como formato para solicitar cotizaciones o realizar modificaciones, para tal efecto se utiliza el icono
modificar que aparece en el extremo superior derecho de la pantalla.

"
JARQUIN BERRA JUVENTINO v

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA v
@ Vista previa de Solicitud de Compra I Folio: DGPR-17-5C-000019
Estatus Actual €Regresar I v ’
£ COMPRASDEP - Solicitud revisién Compras
Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2017-03-06
Proceso No Identificado
S
Clave Dependencia
724|101 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
& AREA
Nombre Responsable del area
COORDINACION DE DESARROLLO JUVENTINO JARQUIN JARQUIN
. ACLARACIONES
Responsable Télefono Correo
JUVENTING JARQUIN BERRA 56222589 isra sis.unam.mx
% PROVEEDOR
RFC/TAXID Ne Registro (DGCP)
8E7 N102388
Hombre Direccion Contacto
SISTEMAS EN MOBILIARIOS FELIX PAR Marisa Mun -l
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En caso de requerir enviar electrénicamente el formato de cotizacion, es necesario proporcionar los datos de
contacto para que esta sea recibida; dando clic sobre el botén solicitud de cotizacion como se muestra en las
siguientes pantallas.

c "IC SISTEMA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
INSTITUCIONAL
~| DE COMPRAS
724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA %
B solcitud ntema Q@ Vista previa de Solicitud de Compra [l Folio: DGPR-17-SC-000026

™ Bienes y Suministros X
Estatus Actual 5
€ Regresar # Modificar

## COMPRASDERP - Solicitud revision Compras

& Configuracién

Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2017

Proceso No Identificado

I DATOS PARA SOLICITUD DE COTIZACION

Nombre de Contacto para cotizacion Correo recepcion cotizacion Télefonos de contacto

MARISSA MUNGUIA GAYTAN

Observaciones Adicionales

veeduria.unam.x

or favor confirma la recepcion
Q ANEXOS © Agregar Anexo
Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Archivoruta Vigencia
aa
98_2017-03-08_13-39-43_INFRA-304431.pdf ESPECIFICACIONES TECNICAS Otros 2017-03-08 13:39:43 m r ”

Iy Datos para solicitar cotizacion

Nombre contacto

‘ PATRICA LOPEZ LOPEZ

Correo para envio de cotizacion Télefono de contacto

‘ patricialopez@unam.mx ‘ ‘ 56-22-80-90

Observaciones adicionales para cotizacion

INDICAR RFC'Y CONDICIONES DE PAGO

GUARDAR % Cerrar

Después de realizar las acciones anteriores se da clic en el boton imprimir solicitud de cotizacion con el cual se
genera el formato como se observa en las pantallas siguientes:
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c.||IC SISTEMA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
INSTITUCIONAL
‘l DE COMPRAS
724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA v

B sofcitud intema @ Vista previa de Solicitud de Compra [ Folio: DGPR-17-SC-000026
™ Bienes y Suministros A

£+ COMPRASDEP - Solicitud revision Compras
£+ Configuracién

Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2017-03-09

Proceso No Identificado

"
I DATOS PARA SOLICITUD DE COTIZACION © Solicitud Cotizacion
8 Imprimir Solicitud de Cotizacién
=
Nombre de Contacto para cotizacion Correo recepcion cotizacion Télefonos de contacto

MARISSA MUNGUIA GAYTAN mu

Observaciones Adicionales

Por favor confirma la recepcior

Q ANEXOS © Agregar Anexo
Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Archivoruta Vigencia

[ ’ v

3_INFRA-304431.pdf ESPECIFICACIONES TE!

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
I SisTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS

> K22
SOLICITUD DE COTIZACION NACIONAL | BIEN
311 COORDINACION DE CIENCIAS Foug MmN R
05 CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO CCAD-18-SC-000006
FECHA (=1 MES NNO

09 01 2018
DATOS RESPONSABLE DE COMPRAS

Enwviar cotizacion al correo - patricialopez@unam mx
Con atencion a PATRICA LOPEZ LOPEZ
Teléfono de aclaraciones : 56-22-30-20

Nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos una cotizacion de los bienes ylo servicios ylo
arrendamientos descritos en presente documento.

No. ORDEN CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

1 1 PIEZA MODULO SLIMP 800 GPR

Mucho agradeceré que en su cotizacion se incluya : lugar, fecha de cotizacion y vigencia de la misma.

OBSERVACIONES ADICIONALES

INDICAR RFC Y CONDICIONES DE PAGO

Este documento no genera obligacion alguna para la dependencia o entidad universitaria.
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Posteriormente y ya que se cuenta con la informacion de la cotizacion, podemos realizar los cambios pertinentes
a la solicitud de compra como se muestra en las siguientes pantallas:

Agregar datos del proveedor

S
C‘"C sstes JARQUIN BERRA JUVENTING v

~l OF COMPRAS

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA v

B Modificacion de Solici

tud DGPR-17-SC-000019

v

Clave

Tipo solicitud: Bier

5
4% DATOS DEL SOLICITANTE
esupuesto . ACLARACIONES
& unidad Administrativa i
£ Configuracién
9 PROVEEDOR
SMFO808048E7
MAS EN MOBILIARIOS FUNCIONALES DE MEXICO S.A. DEC.V.
Complementar o modificar datos de los articulos
7
C‘“C SISTEMA = JARQUIN BERRA JUVENTINO v
I v
724.01 - | DIREC! ENERAL DE PROVEEDURIA 2
Bj Modificacion de Solicitud DGPR-17-SC-000019
ovems
Cl
Tipo solicitud: Bier
5
& ARTICULOS
= =
s
@
& Unidsd Adminisiativa v 7
w
& Configuracion
Numero de articulos: 45
Subtotal: 129,300.00
IVA: 20,688.00
Total: 149,988.00 MXN
v
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& Actualiza articulo

Orden Tipo
1 Equipo
Cantidad Unidad Precio Unitario pm—
3 PEZA 1360.00 40800.00
VA 16% Importe + VA
47328.00
Descripcion

SILLA SECRETARIAL MOD. WINCHESTER CON RESPALDO EN MALLA Y
ASIENTO ACOJINADO CON TAPIZ EN TELA COLOR AZUL, BASE DE S PUNTAS.

Hum. Catalogo

www.mobiliariosfuncionales.com.mx

Complementar la solicitud al Agregar Anexos (cotizaciones, catalogos, referencias web, imagenes, etc)

Q Anexo de Solicitud

* Todos los anexos deben subirse en formato PDF

Tipo Archivo

Cotizacién

COTIZACION SILLA SECR

[ I COTIZACION SILLA SECRETARIAL10 ENERO 17-2.p-++

N* de Cotizacion

|23

Fecha de la Cotizacion

Observacion

Asi como agregar observaciones.
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(¢’ Agregar Observacion

Favor de revisar las cantidades solicitadas]|

# Enviar X Cerrar

Es importante mencionar que es posible elegir al responsable de compra que firmara la solicitud de compra, esto
sélo si, en su Entidad o Dependencia, contardn con mas de un responsable de compras registrado.

& Enviar a Firma Responsable de Compras

Indicar Responsable de Compras que debe firmar la solicitud de compra

ARACELI BERNABE HERNANDEZ

ARACELI BERNABE HERNANDEZ

[JUVENTINO JARQUIN BERRA

Jorge Mier y Teran Benitez i
ADQUISICIONES PROVEEDURIA i
| NORBERTO AGUSTIN ROLDAN BADILLO

YOLANDA LUNA LUGO
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En la parte final de la Solicitud de Compra, se encuentra el botdn para aprobarla y continuar con el proceso en el
area de presupuesto.

© FIRMAS

© Aprobar Soliciud

Firma Titular Administrativo

Firma Responsable de Compras Firma Responsable de Presupuesto

enigma.unam.mx/componentefirma/initSigningProces:

~
Se recibié una solicitud de firma del certificado SADM170316HDFABC12 con la
referencia 2296

© Ssolicitud Cotizacién

El Componente de Firma Electrénica Avanzada debera iniciar en un momento, por favor
espere. En caso contrario, haga clic aqui

Tiempo estimado para la expiracion del folio: 47 minutos, 6 segundos

© Agregar Anexo
v
(& de Firma 6nica UNAM - ia 2296

= X
Ayuda

Tipo Fecha Archivoruta  Vigencia

B!

a Cotizacion 2017-03-14 16:29:44
Examinar
Contrase

’—\ Continuar

Ingrese la informacion de su certificado digital

D Histérico Observaciones © Agregar (&

Componente de Firma Electronica Avanzada listo para iniciar el proceso. Referencia 2296
OF

© Aprobar Solicitud © Rechazar Solicitud © Inf. Adicional
de 54 ]

Universidad Nacional Autonoma de Mé w #
y

<]
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5. CONSOLIDADO DE SOLICITUDES INTERNAS

Este mddulo se encuentra disponible desde que se reciben las solicitudes internas y se refiere a una herramienta
gue permite generar una solicitud de compra a partir de varias solicitudes internas que coincidan en el tipo de
bien o servicio (tipo de solicitud) y cuando el origen de los recursos sea presupuesto o ingresos extraordinarios.

Para realizar la consolidacion es necesario indicar de los menus disponibles lo siguiente:

Tipo de Compra (Nacional o Extranjera): al seleccionar alguna de estas dos opciones se esta indicando al sistema

gue muestre solo las que correspondan a la caracteristica requerida.

c SISTEMA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
| INSTITUCIONAL
-~ OE COMPRAS

@ Consolidado de solicitudes internas

B Tipo de Compra @ Tipo de Solicitud $ Moneda

~Seleccione- ~Seleccione- v ~Seleccione- v
Nacional
Extranjera % Pro
Todos v -Seleccione- v
o Fecha Sol Total Terminar Soficitud Descripcion Unidad ]  Cantidad = Precio unitario (*Opcional] = Precio IVA

Tipo de solicitud: En esta opcidn el sistema mostrara todas las solicitudes que contengan el tipo seleccionado

(Bien, Libros, Servicio):

"

c‘"c SiATENA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
~l OF COMPRAS

ENERAL DE PROVEEDURIA

B soictud items o ool aes

citudes internas

=

[ Tipo de Compra @ Tipo de Solicitud $ Moneda

Nacional -Seleccione- PESO(MEXICO)

Bien
Libros
Servicio

Terminar Solicitud | Descripcion Unidad [ ] | Cantidad | Precio unitario (*Opcional] = Precio IVA

& uUnidad Administrativa

£ Configuracién
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Adicionalmente, si se requiere, se puede consolidar por:

Origen de Recursos: Presupuesto o Ingresos Extraordinarios.

5
c‘"c SISTEMA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
o~ D€ COMPRAS

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA v
@ Consolidado de solicitudes internas
1 Tipo de Compra @ Tipo de Solicitud $ Moneda
Nacional v Bien v PESO(MEXICO)
M Origen del recurso @ Proveedor #f Fecha
Todos -Seleccione- v
 Todos.
Presupuesto
Ingresos Extraordinarios
#  Solicitud Nimero Fecha Sol | Total | Terminar Solicitud | Descripcion Unidad L] | Cantidad | Precio unitario (*Opcional) = Precio IVA

Y por la Fecha de recepcién de la solicitud.

7
SIS
724.01 - | DIR ENERAL DE PROVEEDURIA v

B sotictud intema @ Consolidado de solicitudes internas

-
B Tipo de Compra @ Tipo de Solicitud $ Moneda

Nacional v Bien v PESO(MEXICO)

@ Proveedor

v -Seleccione-

abril 2017

Wimero | Fecha Sol | Total Terminar Soficitud  Descripcién Unidad ] | Cantidad | Precio unitario ("Opeional) Aecio

& unidad Administrativa

& guracion

Una vez seleccionados los criterios, damos clic en el botén Buscar y se despliega el resultado en la siguiente
pantalla:
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~
C‘“C BIRTRMNE JARQUIN BERRA JUVENTINO v
INSTITUCIONAL
~ 0F COMPRAS
724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA v

B solicitud Intems o g

internas

[ Tipo de Compra Q Tipo de Solicitud $ Moneda
Nacional v Bien v PESO(MEXICO)

® Proveedor # Fecha

v -Seleccione- v

erminar Precio unitario  Precio
Solicitud Unidad Cantidad (*Opcional) VA
£ Configuracién s O
PRAT 7 2017 PIEZA
O
P 4 Equipodeimpresionlaser | Equipo O
PRAT-SH TRA RoB gvicio | [
R 10 ESPE! E MENSAJE] El o -4
5 a ’ v

Aqui se mostraran las solicitudes internas que cumplen con los parametros seleccionados y se activan las casillas
necesarias para elegir los articulos y la cantidad a consolidar en una solicitud de compra.

Una vez que seleccione los articulos, se activaran los botones de solicitud de compra, solicitud SVA y solicitud
reembolso.

En esta etapa debe seleccionar el articulo o articulos y cantidad requeridos para consolidar en la solicitud de

~
c‘“c SIsYRMA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
INSTITUCIONAL
“ DE COMPRAS
724.01 - | DIRECH ENERAL DE PROVEEDURIA v
B solictd ntars @ Consolidado de solicitudes internas
& Tipo de Compra @ Tipo de Solicitud $ Moneda
Nacional v Bien v| | Pesoexico)
licitu -
M| Origen del recurso % Proy
odos v ~Seleccione- v
3 SOLICITUD DE COMPRA 2 SOLICITUD SVA 3 SOLICITUD REEMBOLSO
Tota! 8 ele
Terminar Precio
Solicitud Nimero Fecha Sol Total Solicitud Descripcion Unidad Cantidad (O VA
& Unidad Adminisativa {  DGPR7-51000010 | 20170304 000 | [] SILLAS PARA OFICINA PIEZA [ :
A DGPR-17-51-000015 | 2017-03.04 | 0.0 [m] PIEZA 1 o
© Contigasien .
PRAT 7| 20170204 PIEZA
O
- o -t
= a ’ v
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En caso de eligir una cantidad de articulos superior a la que se indicd de inicio en la solicitud interna, el sistema lo
sefialara con un nimero en rojo e impedira continuar con la consolidacién como se muestra en la siguiente pantalla:

.
Q@ C do de solicitudes internas
@ Tipo de Solicitud $ Moneda
~ Bien ~ PESO(MEXICO
W Origen del recurso @ Proveedor # Fecha
Todos v -Seleccione- v
& unidad Administrativa
£ Configuracién
v
= SOLICITUD DE COMPRA
Al momento de seleccionar el botén se genera la solicitud de compra y se despliega la
siguiente pantalla:
.
C‘HC SISTEMA ARACEL| BERNABE HERNANDEZ v
ﬁ‘ DE COMPRAS
724.01 - | DIRECCH GENERAL DE PROVEEDURIA v
@ Vista previa de Solicitud de Compra | Folio: DGPR-17-SC-000012
## COMPRASDERP - Solicitud revision Compras
Configuracién
Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2017-03-05
Proceso No Identificado
%
#+ DATOS DE RESERVA (DGCP)
Folio Estatus
& ARTICULOS
Orden Cantidad Unidad D Precio Unitario Importe IVA Importe + IVA
Numero de articulos: 2
Subtotal: 0.00
IVA: 0.00
Total: 0.00 MXN
=
’ v

Continuando el proceso de acuerdo a lo indicado en el punto 4. SOLICITUD DE COMPRA de este manual.
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6. GENERACION DE PEDIDO

Para generar el pedido se requerira que la Solicitud de Compra ya cuente con el visto bueno de presupuesto y con
la autorizacién del Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, por lo que en el listado de solicitudes de compra
aparecera el botdn Generar Pedido cuando ya se haya cumplido con estos requisistos, como se muestra en la
imagen:

PATRICIA

(n
()
1

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO M

Solicitudes de Compra/ GESTION COMPRAS
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

0 0 18 16 1

! Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes ©

Mostrando 1-20 de 71 elementos

Requisiciones, D Asignacion Solicitud Pedidos Cancelar Reservas Editar Avance Recursos J
Extranjeras

8223 CCAD-18-SC-000006 ® e PRESUPU.
pdelgado & Generar Pedido & Cancelar Reserva = = — i
SALDO POR COMPROMETER:699 Solicitud lista para procedimiento
Cambiar Asignacion
8219 CCAD-18-SC-000005 ' =
pdelgado ;

Solicitud revision Compras

Cambiar Asignacion

Al dar clic en Generar Pedido se desplegard un formulario en el cual se deben indicar los datos del proveedor
adjudicado, para lo cual es necesario ingresar su RFC en el espacio correspondiente; el sistema identificara si el
proveedor se encuentra registrado en el Padrén de Proveedores de la Direccién General de Control Presupuestal,
por lo que si es localizado se llenaran automaticamente los datos requeridos. En caso de que este no se encuentre
registrado, serd necesario darlo de alta antes de generar el pedido en el padrén indicado.
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

& Generacion de Pedido Nacional

Estatus Actual 4 Regresar
- £ COMPRASDEP - GENPEDIDO

Numero de Pedido Fecha de Pedido Num. Control iInterno

- | CCAD-18-SC-000006-1 2018.01-05 ‘
Tipo de Compra: ADJUDICACION DIRECTA | SIN COTIZACION Y ORDEN DE Medio de Pago: TRANSFERENCIA

- COMPRA ( PAGO POR TRANSFERENGIA)

¥ PROVEEDOR
RFC | TAXIDTVAD Registro DGCP
(MEF’A850127DS7 D [ N1755267

Nom!

l MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS ‘

Direccién

Pais
l JUAN BUSTAMANTE 525 ‘ | MEXICO (ESTADOS UNIDOS M VI
Nombre de Contacto Teléfono Correo
[ ANDREA LOPEZ JUERAZ | | SAN JUAN DE GUADALUPE 78340 SAN LUIS P ‘ [ juare@gmail.com ‘

[2) DATOS DE COTIZACION

N° de Cotizacién Fecha Cotizacion

15151 2017-10-06

&% DATOS DE GESTION DEL PEDIDO

Una vez concluido este paso se da clic en el boton siguiente, con dicha accidn se obtendra la vista previa de la orden
de compra/pedido como se muestra a continuacion:

Pégina 21 UNAM@ Derechos Reservados



S

PR SISTEMA

v DE COMPRAS
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PATRICIA

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNO

Il Folio: CCAD-18-SC-000006-1

¢ Enviar a UPA para Comprometido

@ Vista previa de Orden de Compra / Pedido

Estatus Actual

## COMPRASDEP - Generando Pedido

Fecha de Pedido: 2018-01-09 N° de Control Interno: Medio de Pago: TRANSFERENCIA

Pedido: Nacional
19:54:41
Por el monto el tipo de procedimiento es: ADJUDICACION DIRECTA
SIN COTIZACION Y ORDEN DE COMPRA ( PAGO POR TRANSFERENCIA)
@ Unidad de Proceso Administrativo: CIE

TOTAL: 699.00 PROVEEDOR:MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS ~ N° REGISTRO DGCP: N1755267
~

Subdependencia

Dependencia
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Clave
31|05 COORDINACION DE CIENCIAS

CCAD-18-SC-000006

Estatus: Reserva Generada Moneda: Nacional
N° Transaccion: 1860 N° Transaccion: —

699.00 ¢ 699.00

Moneda: Nacional Moneda: Nacional

% PROVEEDOR

En esta etapa se revisa el pedido y se procede a enviar a la UPA para comprometer el recurso, por lo que al hacer

clic en el botén correspondiente, ubicado en el extremo superior derecho de la pantalla, aparecerd el siguiente

mensaje:

¢Esta seguro de enviar orden de compra / pedido a la U.P.A para
comprometido?

@ Cancelar
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Al indicar la opcion Aceptar se mostrara un mensaje que indica que la Orden de Compra/Pedido se ha enviado a la
UPA:

c' |'C — PATRICl/
!

ista previa de Orden de Compra / Pedido olio: -18-SC- -
= QVi ia de Orden de C Pedid [l Folio: CCAD-18-SC-000006-1

! Estatus Actual

e £ UPA - Solicitud enviada UPA para comprometido

Pedido: Nacional Fecha de Pedido: 2018-01-09 N° de Control Interno Medio de Pago: TRANSFERENCIA
19:54:41

Por el monto el tipo de procedimiento es: ADJUDICACION DIRECTA
SIN COTIZACION Y ORDEN DE COMPRA ( PAGO POR TRANSFERENCIA)

@ Unidad de Proceso Administrativo: CIE

TOTAL: 699.00 PROVEEDOR:MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS ~ N° REGISTRO DGCP: N1755267
~
Clave Dependencia Subdependencia
311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

CCAD-18-SC-000006 | -

Estatus: Reserva Generada Moneda: Nacional
I Transaccion: 1860 N* Transaccion: —

699.00 - 699.00

Una vez que se cuenta con la revisidn satisfactoria de la UPA, la orden de compra/pedido estara disponible para
imprimir y ser suscrito con el proveedor.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS
ORDEN DE COMPRA

SIC

311 COORDINACION DE CIENCIAS
05 CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO FECHA EXPEDICION:

AREA: AEstrella (Grugo 200)

RESPONSABLE: ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ

FACTURAR A PROVEEDOR ORDEN DE COMPRA
UNIVER 3IDAD NACIONAL AUTONOMA DE NEXCO MEPA85°127DS7 FAVOR DE »ngAR ESTE NUMERD EN TODOS

- LOS DOCUMENTOS

RFC.  UNAZBIT2ITYS MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS I R T T at
o et =D | JUAN BUSTAMANTE 525  SAN JUAN DE GUADALUPE 78340 CCAD-18-SC-000006-1
COYOACAN, CILDAD DE MEXCOCF. 04510 SAN LUIS POTOSI*

SOLICITUD DE COMPRA

FECHA ENVIO PROVEEDOR FECHA ACORDADA DE ENTREGA DE ACLARACIONES
09 01 2018 LOS BIENES POR PARTE DEL CCAD-18-5C-000006
e 15 01 2018
DIA MES ANO DA MES ARO NCOTIZACON 15151
RENGLON PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE
1 a1 1 PIEZA 602.50 602 59
MODULO SLIMP 200 GPR
ETAPA PROYECTO CUENTA CARGO PREVIO cODIGO GASTO IMPORTE
31.02.311.05.411.08 690.0000
TERMINOS Y CONDICIONES
IMPORTE CON LETRA SUBTOTAL DEL PEDIDO $ 602.59
Seiscientos Noventa y Nueve PESOS 00/100 M.N.
 IGAR DE |.V.A. DEL PEDIDO $ 96.41
AV. UNIVERSIDAD SIN. CIUDAD UNIVERSITARIA, CIUDAD DE MEXICO WPORTE TOTAL DEL $ 699.00
OBSERVACIONES QUIEN RECIBIO EL BIEN FECHA DE RECEPCION
NOMERE Y FIRMA DIA MES ANO
POR LA "UNAM"
SECRETARIC 0 JEFE DE UNDAD ADMNISTRATIVA U JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BENES Y SUMNISTROS
HOMGLOGO

DELIA ANGELICA O' REILLY HARD

POR EL "PROVEEDOR™

CCANAR-SCONONNR-1 | SISTFMA INSTITIICIONAI NDF COMPRAS |

Hnian 1 | 1

U HOMOLOGO

ROSA PATRICIA DELGADO SANTOS

FECHA DE SUSCRIPCION POR PARTE DEL
REPRESENTANTE DE EL “PROVEEDOR"

DIA MES ANO

| Fecha de Imnrecian - MAINMI2MR 20-18-52

Tusas«
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Y Anexo de Pedido

* Todos los anexos deben subirse en formato PDF
Tipo Archivo

Pedido firmado autografamente Z]

Descripcion Observaciones

m * Cerrar

7. VALE DE ENTREGA

Una vez concluido el pedido es necesario generar el vale de entrega que resulta indispensable para que,
posteriormente, se pueda realizar la solicitud de pago al proveedor. Para iniciar con esta actividad se requiere
seleccionar del menu izquierdo la opcién Pedidos en la cual se mostrara el botén Generar Vale como aqui se muestra:

c\ ’IIC E PATRICIA
ﬁ‘
ORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Pedidos / Ordenes de Compra - GESTION COMPRAS
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Mostrar Solicitudes @ Mostra trar Solicitudes ©
entos
Nimero de Solicitud ~ Vales Entrega RFC/TAXID /VAD = Nombre / Razén Social Tot
000006 MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 69!
000003 MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 69!
000001 BIO RESEARCH IMPORTACIONES SA DE CV 11¢
210 CCAD-17-SC-000189 ODM950324V2A OFFICE DEPOT DE MEXICO, SA.DEC 11¢
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Al dar clic se mostraran los datos del pedido, en el cual se deberan indicar la cantidad de articulos recibidos como
se indica:

Cc "C = PATRICIA
y

RDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNO

Clave Dependencia Subdependencia
! 311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Niamero de Pedido Fecha Pedido N° Control
CCAD-18-SC-000006-1 2018-01-09 19:54:41
Tipo de Compra: ADJUDICACION DIRECTA | SIN COTIZACION Y ORDEN DE Medio de Pago: TRANSFERENCIA

COMPRA ( PAGO POR TRANSFERENCIA)

9% PROVEEDOR
- RFC / TAXID / VAT
MEPA850127DS7
Nombre del Proveedor Direccién Contacto
MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS JUAN BUSTAMANTE 525 ANDREA LOPEZ JUERAZ
Télefono Correo
SAN JUAN DE GUADALUPE 78340 SAN LUIS POTOSI juare@gmail.com
Pais Area
MEX
& ARTICULOS
= Generar Vale
Orden, M  cantidad Unidad Descripcion Precio Unit. Descuento Unit. importe importe + IVA

1 = " PIEZA MODULO SLIMP 900 GPR 602.59 0.00 % 602.59 699.00

BR CODIGOS

Terminada la accién anterior se da clic en el botén Generar Vale el cual mostrara el siguiente mensaje:

® Generar Vale

& Qué tipo de vale se va a generar?

=3 D

En respuesta a este mensaje se debe seleccionar la opcidn que corresponday se desplegara la ventana que permite
firmar el Vale como se muestra a continuacién:
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[ Vale Firmado

& Examinar

Descripcion Observaciones

Una vez firmado el Vale en el listado de Pedidos aparecera la opcion de Agregar Factura:

PATRICIA

T
()
i

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENC \PLICADAS Y DESARROLLO TECN(

Pedidos / Ordenes de Compra - GESTION COMPRAS
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

0 0 18 16

! Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes ©
- Mostrando 1-20 de 47 elementos.
i Id Pedido  Pedido Namero de Solicitud  Vales Entrega RFC/TAXID/VAD  Nombre / Razon Social
252 CCAD-18-SC-000006 = CCAD-18-SC-000006 MEPA850127DS7 = MEDELLIN PIfiA ANTONIO DE JESUS
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Para agregar la factura nos mostrara la vista del vale de entraga para revisar que coincida con la factura

Numero de Pedido Fecha Pedido N° Control

CCAD-18-SC-000006-1 2018-01-09 19:54:41

Tipo de Compra: ADJUDICACIOP
C ’RA ( PAGO PO RANSH

TA | SIN COTIZACION Y ORDEN DE Medio de Pago: TRANSFERENCIA

Servicios

X % PROVEEDOR

Requisiciones

Extranjeras RFC / TAXID / VAT

MEPA850127DS7

Nombre del Proveedor Direccion Contacto
MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS JUAN BUSTAMANTE 525 ANDREA LOPEZ JUERAZ
Télefono Correo

Pais Area
MEX
[© ENTREGAS
N° Remision Valores: Parcial o Total Subtotal Total Iva Total Fecha Alta
CCAD-18-SC-000006-1-1 TOTAL 602.59 96.41 699.00 2018-01-09 20:23:01
< ARTICULOS
Orden Cantidad Unidad Descripcion Preciou Descuentou Importe Importe Piva
1 1 PIEZA MODULO SLIMP 900 GPR 602.59 0.00 % 602.59 699.00
& cODIGOS
Orden Origen Recurso Previo Etapa Clave Proyecto Cuenta Cargo Codigo Gasto Importe Mn
1 Presupuesto (no definido) 31 05.411.08
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PDF y XML de Factura en Pedido

Archivo PDF

I bovped_207_2017-12-19_12-30-00_boOVIfSR892SR2017-11-2811-02-11bovif105392017-10-0 ---

Archivo XML

mprobante

v sat.go

o

sat.gob.mx/

2811-02-11bovff105392017-10-0211-57-38e07 f0000000000000002.xmi

I bovped_207_2017-12-19_12-30-00_bOVIfSR892SR2017-11-2811-02-11bovif105392017-10-0 ---

Descripcién

Después de agregar la factura se debe notificar la entrega del bien para poder solicitar el pago como se aprecia en
la pantalla siguiente:

(e “IC = PATRICI

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Vales de Entrega - GESTION COMPRAS

! Mostrando 1-7 de 7 elementos
N° Vale N° Notificacion Pago Pedido RFC Proveedor Proveedor Total
CCAD-17-VA-000001 | 46 CCAD-17-5C-000184-1 DASS860724895 | DATHOLLI DE CIRIZA SOSA MARIA SOCORRO = 4504.66
CCAD-17-VA-000002 = 48 CCAD-17-SC-000186-1 = MEPA850127DS7 MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 699.00
CCAD-17-VA-000003 = 49 CCAD-17-SC-000187-1 = BAVJB60219NR8  BARRAZA VARELA JAQUELIN 32.19
Raquisicionasy CCAD-17-VA-000004 = 50 CCAD-17-SC-000188-1 = COMO041027CT5 = COMPUSISTEMAS CIA, S.A. DE C.V. 1044.00
Extranjeras
CCAD-18-VA-000001 | 58 CCAD-18-SC-000001-1 = BRI130731UT5 BIO RESEARCH IMPORTACIONES SA DE CV | 11821.56
CCAD-18-VA-000002 = 60 CCAD-18-SC-000003-1 MEPA850127DS7 MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 699.00
CCAD-18-VA-000003 CCAD-18-SC-000006-1 MEPA850127DS7 = MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 699.00
< >
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Para solicitar el pago utilizamos el boton generar pago para enviarla a tramite del drea de Presupuesto.

PATRICI

Solicitud

Interna

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Vales de Entrega - GESTION COMPRAS

Mostrando 1-7 de 7 elementos

N° Vale

N° Notificacion

CCAD-17-VA-000001 = 46

CCAD-17-VA-000002 | 43

CCAD-17-VA-000003 = 49

CCAD-17-VA-000004 50

CCAD-18-VA-000001 58

Pago

Pedido

CCAD-17-SC-000184-1

CCAD-17-SC-000186-1

CCAD-17-SC-000187-1

CCAD-17-SC-000188-1

CCAD-18-SC-000001-1

RFC Proveedor

DASS860724895

MEPA850127DS7

BAVJ860213NR8

COM041027CT5

BRI130731UT5

Proveedor

DATHOLLI DE CIRIZA SOSA MARIA SOCORRO

MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS

BARRAZA VARELA JAQUELIN

COMPUSISTEMAS CIA, SA.DECV.

BIO RESEARCH IMPORTACIONES SA DE CV

Total

4504.66

699.00

3219

1044.00

11821.56

CCAD-18-VA-000002 = 60 CCAD-18-SC-000003-1 = MEPA850127DS7 =MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 699.00
CCAD-18-VA-000003 &1 CCAD-18-SC-000006-1 MEPA850127DS7 = MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS 699.00

& Generar Pago

TORRES ESTRADA KARLA PAM

SIC

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Vista previa de Solicitud de Pago [ill Folio: CCAD-._.

Solicitud
Interna i ALe
e ever st
! Estatus Actual
Bienes y
Suministros COMPRASDEP
Clave Dependencia Subdependencia

ORDINA

N DE

CENT!

O DE

Requisiciones:
Extranjeras

Folio Solicitud de Compra Folio Pedido

CCAL

Fecha Pedido

Numero de Pedido N° Control Tipo de Compra

Tipo de Pago

CCAD Adj cién Directa
¥ PROVEEDOR
RFC/ TAXID/ VAT Registro DGCP Nombre del Proveedor Direccion Pais
MEPA850127DS7 N1755267 MEDELLIN PINA ANTONIO DE JESUS  JUAN BUSTAMANTE 525 MEX
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Si el pago fue aceptado en la UPA se mostrara la siguiente vista en la solicitud de pago.

SIC

TORRES ESTRADA KARLA PAMELA

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Y
E Vista previa de Solicitud de Pago |l Folio: CCAD-..

Solicitud
€ Regresr m

Interna

@

Presupuesto

Estatus Actual
UPA

Clave Dependencia Subdependencia

311]05

2670 656

OORDINACION DE CIENCIAS

Folio Solicitud de Compra Folio Pedido
000006-1
Fecha Pedido N° Control Tipo de Compra Tipo de Pago
2018-01-0¢ Adjudic TRANSFERENCIA
¥ PROVEEDOR
RFC/ TAXID/ VAT Registro DGCP Nombre del Proveedor Direccion Pais

N175 MEDELLIN PINA ANTONIO DE JE

JUAN BUSTAMANTE 525 ME

Contacto Télefono Correo
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