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1.- OBJETIVO

Apoyar a los proveedores como usuarios del subsistema de Adquisiciones, para que la realizaciéon de sus
cotizaciones y visualizacién de pedidos adjudicados sean realizadas con mayor facilidad y en el menor tiempo
posible.

2.- ALCANCE

Aplica a todos los proveedores inscritos en el Padrén de Proveedores de la UADY.

3.- CONTENIDO
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Introduccion

El proceso de cotizacién de articulos y adjudicacion de pedidos es realizado a través del subsistema de
Adquisiciones Web. La finalidad del presente manual es mostrar cdmo realizar estas tareas.

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

Proceso operativo:

1.

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

Una vez finalizado el proceso de cotizacién, el operador del Subsistema de Adquisiciones, hara la
concentraciéon de cotizac iones correspondiente y el subsistema adjudicard los articulos a los proveedores
gue presenten los precios mas bajos. El proveedor podra visualizar sus pedidos adjudicados de acuerdo a
las fechas establecidas en el Calendario de Adquisiciones.

Los pedidos por centro o por 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 anexard junto a la
factura correspondiente y sera entregado al drea de Adqusiciones para su revisidn y autorizacién. Si el
pedido no contiene todos los requisitos solicitados, no se podrd recepcionar la documentacién para su
pago.

Los reportes generados deberan ser respaldados durante el proceso de cotizacién y adjudicacion del
Pedido, ya que una vez finalizado la informacion se elimina.

Aspectos técnicos

1.

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

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

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

a)

b)

f)

Seleccione la opcion “Herramientas” o el icono situado en la parte superior derecha del

navegador.

Seleccione la opcién “opciones de internet”. Ello abrird una ventana.

Seleccione la pestaia “privacidad”. Una vez visualizado ésta, de clic al botén “Configuracién” del casillero
“Activar el bloqueador de elementos emergentes”. Esto desplegara una nueva ventana en la cual debera
capturar el sitio web que desea permitir (sitio adquisiciones).

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

Se finaliza dando clic al botén “Aceptar” de la ventana “Opciones de Internet”.
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Realizado todo este proceso sera necesario entrar de nuevo al sitio web de adquisicionesa para que los
cambios surtan efecto.

Si usa Google Chrome:

a)

b)

Seleccione el icono i»i@situado en la parte superior derecha del navegador. Ello desplegard una serie
de opciones.

Seleccione la opcion “Configuracidon” y en la parte inferior de la pantalla ya visualizada seleccione la opcién
“Mostrar opciones avanzadas”

En el apartado “Privacidad” de esta pantalla, dar clic al botén “Configuracién del contenido”
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Chrome Configuracion

Navegador predeterminado

Sites Establecer Google Chrome como navegador predeterminado

Google Chrome no es actualmente tu navegador predeterminado.

Privacidad

/ﬁ\

Configuracion de contenido.., Borrar datos de navegacion... |

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

inhabilitar estos servicios si quieres. Mas informacion
[¥ Utilizar un servicio web para intentar resolver errores de navegacion

Utilizar un servicio de prediccion para completar las busquedas y las URL introducidas en la barra de
direcciones o en el cuadro de blsqueda del menu de aplicaciones

| Cargar recursos previamente para que las paginas se carguen de forma mas rapida
Enviar a Google automaticamente informacion sobre posibles incidentes de seguridad

|#| Habilitar proteccion contra phishing y software malicioso

Utilizar un servicio web para revisar la ortografia

Enviar automaticamente estadisticas de uso e informes sobre fallos a Google

Enviar una solicitud de no seguimiento con tu tréfico de navegacion

d) Se desplegard la siguiente ventana. Busque el apartado “Pop-ups” y seleccione el boton “Administrar
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e)

Ello desplegard una nueva ventana. Seleccione en ésta el sitio que desea permitir que en este caso serd el
sitio web de adquisiciones.

) x
Excepciones de pop-ups

URL de dominio

Accion
[*.Jwwiw.sil.uady.mx Permitir
https://[*Joutlook.office365.com:443 Permitir
Permitir o

Mas infarmacion

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

g) Serd necesario cerrar el navegador y volver a entrar al sitio web de adquisiciones para que los cambios
surtuan efecto.

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

s omifasamnivin. & 'Y s tusmenioty ¢

B & uapy NN |

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

a) Situe su cursor en el icono de la “X”. Esto desplegara una ventana:
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Se han bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

8 [ httpy//sii-web2/financiero/adquisiciones/...didos/rptProveedorGanadorProv.php?prov=77

e ot P c p N o= p = s 2oz
L] http://sii-web2/financiero/adguisiciones/...didos/rptProveedorGanaderProv.php?prov=77

Permitir siempre pop-ups de sii-web2

®) Seguir bloqueando pop-ups

Administrar bloqueo de pop-ups...

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

Con esto ya podra visualizar los reportes. En caso de que no pueda todavia visualizarlo, se sugiere que vuelva a
generar los reportes, o bien, salga del subsistema y vuelva a entrar. Es importante mencionar que dado que ya

desbloqued para este sitio web los pop-ups, no tendrd necesidad de volver a realizar el procedimiento antes
descrito.
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1. Entrada al sitio web
Para entrar al sitio web es necesario acceder a la siguiente direccién electronica:

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

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

UNIVERSIDAD
AUTONOMA

DE YUCATAN

Usuario

Clave

| Iniciar |

Sesion no iniciada.

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 visualizaran un Menu con las opciones Proveedores y Cerrar Secion.

: UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

DMOQAUGISSi-i-Edificio Central

Proveedores »

Cerrar Sesion
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Al seleccionar la opcién de Proveedores se enlistan las opciones de: Cotizaciones y Pedidos.

Proveedores (o ;
Cotizaciones

Cerrar Sesion x
Pedidos

2. Cotizaciones

2.1 Pasos para realizar la cotizacion
1. Una vez entrado al subsistema en el médulo del proveedor, de clic a la opcidn de “Cotizaciones”.

Proveedores b o
Cotizaciones

Cerrar Sesion
Pedidos

2. Se abrira el médulo denominado “Proveedores —Cotizaciones”. Seleccionar el botén “Crear lista de
articulos”.

ABC861212FL8-Edificio Central

Proveedores - Cotizaciones.

Usted aun no ha creado la lista de articulos. Presione el botan para crearla.

i® Crear la lista de arficulos

3. Esto hard que se visualicen todos los articulos que cotizara en el proceso, dependiendo del giro de la
empresa. A partir de ahora ya puede empezar a capturar los precios de cada articulo. Tomar en
consideracion que las cantidades de articulos requeridas son por todas las Dependencias de la UADY.
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Proveedores - Cotizacienes.

o

Clave Nombre
4343 Papel Stock PCM bgo. 9 1/2 x 11, 1 tanto (3000formas)

Cantidad
1.00

ABCB61212FL8-Edificio Central

Unidad Importe Unitario TVA Total IVA Total

Caja 16

00 R

6014 Calculadora de escritorion mea. Printaform 1320 12 digitos (bateria solar} .00 Pieza i6 nmm
6125 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 3.00 Pizza ] nmm
6141 Marcador flusrescente Wearever Alerta 2 color Azul 5.00 Pieza ] 0.00 K]
6162 Papel bond beo. Scribe tifcarta tipo ecoldgico 75q/m2 (500 hojas] 3.00 Paguete 1] umm
6196 Porta clip de acrilico color humo con imén 3.00 Pizza 18 nmm

4. Para cotizar, situar el cursor en el espacio para captura de precios ubicado en la columna titulada “Importe

5.

Unitario” (como se muestra en la imagen de abajo) y darle clic para capturar en el espacio
correspondiente. Los precios no deben incluir el IVA, ya que en automatico la columna “Total IVA” lo
genera. La columna “Total”, ya incluye el impuesto correspondiente y muestra el total de todas la unidades
requeridas. Se recomienda tener mucho cuidado a la hora de la captura, sobre todo por los puntos
decimales. Es importante verificarlo antes de guardar la cotizacién.

ABCB61212FL8-Edificio Central

Proveedores - Cotizaciones.

e

Clave Nombre Cantidad Unidad Importe Unitaric IVA  Total IVA Total rs
2343 Papel Stock PCM beo. 9 1/2 x 11, 1 tanto (3000formas) 1.00 Caia |:| % Sl 11.60

6014 Calculadora de escritorion mea. Printaform 1220 12 digites (bateria solar} 2.00 PFieza 32 16

6123 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 3.00 Pieza 5 G 2.40 ]

6141 Marcador fluorescente Wearever Alerta 2 color Azul 5.00 Pieza 25 1] 20.00 pEEE

6162 Papel bond beo. Scribe tfcarta tipo ecoldgico 750/m2 (500 hojas) 3.00 Paguete 45 16 b 1 56.60

6196 Porta clip de acrilico color huma con iman 3.00 Pieza

[
E

oml
Es importante que cuando cotice el articulo verifique sus especificaciones, las cuales son de acuerdo a las

necesidades solicitadas por las Dependencias. Para ello sitle su cursor sobre el nombre del articulo en
cuestion; ello mostrara una ventana con esta informacion:

Clave Nombre
4343 Papel Stock PCM bco. 9 1/2 x 13, 1 tanto (3000formas)

6014 Calculadora de e crtoror g —
Modelo: 1320, doce digitos, solar

solar)

6125 Lipiz adhegivo Prite 20 ¢

1 Marcador flugrescents Wanarever ASrta 2 color Asul

6
6162 Pape! bond beo. Scribe t/carta tipo ecologico 75a/m?2 (500 hoias)
6

196 Porta clip de acrilico color humo con iman




UA DY Manual del Usuario del Subsistema de Adquisiciones —Proveedores

UADY
Cédigo: M-DGFA-CGDF-07 Revision: 02 Péagina: 10 de 21
Fecha de emisién: 4 enero 2011 Fecha de madificacién: 10 julio 2015

6. Una vez capturado todos los precios, dar clic al botén “Guardar”. Esto mostrara un aviso con el texto “La
lista ha sido almacenada” y dar clic en botdn Verde.

Informacion

=V

7. Se visualiza nuevamente la pantalla principal.
ABCAA1212FLE-Edificio Central

Proveedores - Cotizaciones.

Clave Nombra Cantidad Unidad Importe Unitaric IVA  Total IVA Total

2343 Papel Stock PCM bea. 9 1/2 % 11, 1 tanto [3000farmas) 100 Caa ® umm
6014 Calculadora de escritorion mea. Printaform 1320 12 digites (bateria solar} 2.00 Pieza 32 18 SRR 74,24
6125 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 3.00 Piaza ] 18 Ll 17.40
6141 Marcador flusrescente Wearever Alerta 2 color Azul 5.00 Pigza 25 18 ZD.DD
6162 Papel bond beo. Scribe t/'carta tipo ecoldgico 75a,/m2 (500 hojas) 3.00 Paguets 45 18 Zl.ﬁﬂl@
6196 Porta clip de acrilico color humo con iman 3.00 Pieza 2 1] D.Sﬁm

8. Dar clic al botén “Imprimir”. Con esto se generara un archivo en pdf que puede imprimir y a su vez
respaldar seleccionando el icono respectivo:
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ADQUISICIONES
Articulos cotizados por proveedor
Compra : 26 - 2015

[ Pagina 1/1]

280-A.B.C.,S.A.deC.V.
Clave Art. |Nombre del Articulo Cantidad| Prec. Unit. | Imp.Movio.
6014 Calculadora de escritorion mca. Printaform 1320 12 digitos (bateria sq 2 32.00 64.00
6125 Lapiz adhesivo Pritt 20 grs. 3 5.00 15.00
6141 Marcador fluorescente Wearever Alerta 2 color Azul 5 25.00 125.00
6162 Papel bond bco. Scribe t/carta tipo ecologico 75g/m2 (500 hojas) 3 45.00 135.00
6196 Porta clip de acrilico color humo con iman 3 2.00 6.00

Subtotal 345.00

IVA 55.20

Total 400.20

NOTA: Es importante que una vez finalizada o editada su cotizacion usted la guarde e imprima para que los
cambios queden registrados en el subsistema. El reporte de Articulos Cotizados por Dependencia es una referencia
de que la cotizacion se ha realizado con éxito. Recuerde que usted podrd modificar o editar su cotizacion, siempre y
cuando esté dentro del periodo sefialado en el calendario de Adquisiciones. Cabe recalcar que una vez que el

periodo de cotizacion haya finalizado, ya no se podra hacer modificacion alguna y tampoco realizar su impresion.

2.2 Edicion de una cotizacidn ya realizada y guardada

Para editar una cotizacién guardada debera hacer lo siguiente:

1. Una vez ingresado al mddulo del proveedor, seleccionar nuevamente del menu la opcidon “Proveedores” y

luego “Cotizaciones”

2. Enseguida se abrira la pantalla denominada “Proveedores —Cotizaciones”. Dado que ya generd su tabla de
cotizacidn, lo Unico que necesitara es capturar nuevamente en el espacio de “Importe Unitario”, el nuevo

precio, sustituyendo el anterior. Para ello basta con dar doble clic a la celda requerida:




Clave Nombre
5923

3925
8834
8841

3. Hecho lo anterior, dar clic al botéon “Guardar” e “Imprimir” para guardar el reporte e imprimirlo. Es
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Proveedores - Cotizaciones.

==

Pantalla sanitaria para mingitoria 2.00
Papel hig. Jr. Master Georgia Pacific Cod. 1182 (12 rollos /180mts. c.u.} 1.00

Papel higiénico ecoldgico Kimberhy-Clark color Kraft H/S Ir. Cod 90477 (12 rollos de 200m 2.00

Cepillo p/sanitario trabajo pesado Key 1117 2.00

Pieza
Paguste
caja

Pieza

JINPE00824M74-Edificio Central

Cantidad Unidad Importe Unitario TVA

2.50

4,
E.

1S

FNENEE]

n

Total IVA Total

o [

0.77 gk

2.56
&

importante mencionar que si usted no guarda estos cambios, la cotizacidn no se actualizara.

3. Pedidos

El médulo de Pedidos muestra todos los pedidos adjudicados al proveedor. En él podra imprimir los Pedidos por
Dependencia, el reporte general de Pedido que servird para su facturacion, el reporte global de articulos
adjudicados en el proceso de compra, asi como la captura del folio fiscal de la factura y fecha de expedicidn del

mismo.

Los Pedidos se generan por fondo y por fuente de financiamiento. Sin son equipos (computadoras, impresoras,

proyectores, etc.) se generan ademds por Dependencia.

3.1 Pasos para visualizar los pedidos

1. Unavez que haya entrado al subsistema, seleccione del mend, la opcion “Proveedores” y luego “Pedidos”.

2. Hecho lo anterior visualizara la pantalla “Pedidos”. En ella seleccionar el tipo de fondo, el cual servird como

Proveedores -
Cotizaciones

Cerrar Sesion

filtro para la informacién que se mostrara:
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JINPE00824M74-Edificio Central
Pedidos

Pedidos

Seleccione el Folio que desea visualizar

Todos

Presupueste General

Programas Especiales Institucionales
Programas Especiales Dependencias
Ingresos Propios

3. Enseguida se visualizaran los Pedidos adjudicados ordenados por fuente de financiamiento:

Pedidos Proveedor

Seleccione el Folio que desea visualizar | Presupussto Gensral v

Orden de compra: (2015-02) 145Reporte General Capturar Factura

Total de Total Centro Sub Centro Fondo Factura FeCha
Articulos Fac.
5 5,870.60 Facultad de Medicina Veterinaria y Secretaria Ordinario A2121 2015-06- Reporte

Zootecnia Administrativa firl Centro

Orden de compra: (2015-02) 146Reporte General Capturar Factura

Total de Total Centro Sub Centro Fondo Factura F2€h@
Articulos Fac.
10 1,412.19 Facultad de Medicina Veterinaria y Secretaria Ordinario A2122 2015-06- Reporte

Zootecnia Administrativa fdpl Centro

Orden de compra: (2015-02) 164Reporte General Capturar Factura

Tot’al de Total Centro Sub Centro Fondo Factura Fecha

Articulos Fac.

4 7,041.20 Facultad_de Medicina Veterinaria y Secretaria ordinario A2010 2015-07- Reporte
Zootecnia Administrativa fuk:} Centro

4 116.00 Facultad de Ingenieria Direccidn Ordinario A2010 ggLS—D?— E—:%

NOTA: Obsérvese que los Pedidos estdn agrupados por folio. Cada folio corresponde a una fuente de

financiamiento y a su vez puede contener varios formatos de pedido (reporte centro) correspondiente a una
Dependencia.

3.2 Impresidn del Reporte Centro o formato de Pedido de la Dependencia

El “Reporte Centro” es el Pedido adjudicado a cada una de las Dependencias. Un folio de pedido puede contener
varios Reportes Centro.

Para visualizarlo e imprimirlo hacer lo siguiente:

1. Estando en la pantalla de Pedidos, seleccione “Reporte Centro” de cada folio de Pedido.
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Orden de compra: (2015-02) 164Reporte General Capturar Factura

Total de Fecha
Aitlcilos Total Centro Sub Centro Fondo Factura Fac.
4 7,041.20 Facultad. de Medicina Veterinaria y Secrgt_an’a ’ Ordinario
Zootecnia Administrativa
4 116.00 Facultad de Ingenieria Direccién Ordinario
2. Hecho lo anterior visualizara este reporte:
SII) ADQUISICIONES U 4 . ‘\“Dl : ”i
SIDAD
; Pedido AUTONOMA
Compra: 82 - 2015 DE YUCATAN
[ Pégina /1]
Folio: 169 |Fecha : |09/07/2015
Centro: 6 - Fac. Med. Veterinaria y Zoo.
SubCentro: 10-Direccion
Fondo: 4 - Ingresos Propios
Fuente Ingreso: 6 - Ingresos Propios
Proveedor : ABC, S.A. DEC.V. Factura
Direccidn : Calle 60 No. 380 x 63 y 65, Centro, Mérida, Yuc.
Teléfono : (999) 9238020 |Fax: | (999) 9238020
RFC: ABC861212FL8
Entregar en
Direccion : Carretera a Xmatkull Km.15.5
Teléfono : 0.0:0.0.0 | Contacto: | Karla Aguirre
Clave | Articulo |Unidad |Cant.| P.Unit|  Subtotall VA | Total
2110 - Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina
159 | BoligrafoDiamante BIC grip negro MSDG-11N punto | pieza 1 30.00 30.00 480 3480
242 | Boligrafo marca Bic punto medio, negro M250CN Pieza 1 30.00 30.00 480 3480
294 | Carpeta de cartdn Acco con palanca, tamano oficio, 4 Pieza 1 40.00 40.00 6.40 46.40
100.00 16.00 116.00

Recibi de conformidad

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

que cumplen con los requisitos de compra especificados

| 090772015 9:53 am

F-DGFA-CGDF-110REV.03 |
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Como se observard, el “Reporte Centro” es el formato de Pedido de la Dependencia. Le indica al proveedor a cudl
Dependencia seran entregados los articulos enlistados.

3.3 Impresidn del reporte general

La liga “Reporte general” muestra dos reportes que complementan la informacién del Reporte Centro o Pedido
por Dependencia:

a) Reporte “Proveedor Pedido General”: Es el que concentra el monto total de articulos adjudicados sin
importar fondo. Es el total adjudicado al proveedor en todo el proceso de compra. Este reporte
Unicamente sirve de referencia al proveedor.

b) Reporte “Pedido por Fuente de Financiamiento”: Es el reporte que concentra los articulos por folio de
pedido y el que sirve para la elaboracion de la factura. Debido a que un folio de Pedido puede contener
varios reportes centros (o pedidos individuales por Dependencia) el reporte general es el concentrado de
todos ellos por folio de Pedido. Este reporte debera anexarlo a la correspondiente factura original original
y pedidos debdidamente firmadados a la hora de la entrega de la documentacién para proceso de pago.

Para generar el “Reporte general” , realizar lo siguiente:

1. Estando en la pantalla de “Pedidos”, seleccionar la opcidon “Reporte general”, al lado del folio de Pedido
que requiera:

Orden de compra: (2015-02) 16fReporte General |Capturar Factura

Total de Total Centro Sub Centro Fondo Factura Fecha

Articulos Fac.

a 7,041.20 Eacultad _de Medicina Veterinaria y ?ecretarna‘ ordinario R?Qorte
Zootecnia Administrativa Centro

4 116,00 Facultad de Ingenieria Direccion Ordinario Reporte

Centro

2. Hecho lo anterior, su navegador generara simultdneamente dos pestafas en las cuales se mostraran los
reportes de “Proveedor Pedido General” y “Pedido por Fuente de Financiamiento”:

SII

ADQUISICIONES

= UADY

3. Seleccione culquiera de las dos pestaiias indicadas para que se navegador visualice el reporte
seleccionado. El reporte “Pedido por Fuente de Finaciamiento” es como el siguiente:
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SH) sausciones (5= UADY

MV LRAL

PEDIDO POR FUENTE DE FINANCIAMENTO LTOROMA
nn ATAN
PEDIDO INSTITUCIONAL :5-ngresos por Servicios Institucionales

| Pagema w1 )
Provesdor | Disibusdons Mayorsls de Oficinas SA e CV PEDIDO
Direccion : 14 7-8y 5-A Santa Gertrudis Copo 278
Teldfono PO064 19022 Fax: 9110178
RFC . DMODA03 16504 Facha
00772015
Cartidad  [Unided  |Articuto Unt P
4| poza Lapiz Aghosvo Kores. Bgrs 10 00 40.00
10| poeze BoligraioDiusmante BIC grip negro MSDG-1TN purto medienc 2000 200 00
50| Peza Boligrato marca Bic punto modo, negro M250CN 5.00 25000
10| Ploza Carpota de cartdn Acco con palanca. tlamafio 0800, color kru 40 00 400 00
Subtotal £90.00
{IVA 14240
| Total 1.03240

4. El reporte “Proveedor Pedido General” es como el siguiente:

SH)) ADQUISICIONES | | UAD

LU TR

Proveedor Pedido General AL/TON A
Compra : 84 - 2015 Mooy
[ Pagne w1 |
Cart. [Urndad | Atticuio P U | Prece
Datrusdors Mayorsta de Oficinas, S A deC.V
5 pweza | OV-Lapx Adhesivo Koces. Sgrs 11.00 58.00
10 peeza | 158-BoligratoDiamante BIC grip negro MSDG- 11N punto 2220 2200
50 | Piezs | 242 Bodigrafo marcs Bic purto medio. negro M2S0CN 580 200 00
10 Pleza | 294 -Carpeta de carlon Acco con paianca, tamafio ocio. colo 45 40 454 00
Artcufos 4
Tokal por proveedor 1,044 00|

Pravescey fecon OOUNDOLS 130 pm
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NOTA: Si usted solo puede visualizar alguno de estos reportes y su navegador no genera las dos pestafas indicadas,
esto es debido a que los elementos emergentes estan bloqueados. Lo que debe de hacer es permitir que los pop-up
del sitio se permitan abrir. En la seccion de “Introduccion”, al principio de este manual, se indica la manera en la
que puede usted podrd realizarlo.

3.4 Captura de factura

Una vez visualizado los Pedidos y reportes correspondientes a este mddulo, es necesario elaborar la factura que
ampararan estos Pedidos. Esta factura deberd capturarse en el subsistema para que cuando usted imprima su
Reporte Centro (Pedido por Dependencia) se muestren los datos en la celda correspondiente. Los Pedidos que
sean entregados en las Dependencias deberdn tener impreso esta informacion. Recuerde que el “Reporte
General” es el que indica el monto a facturar por fondo y fuente de financiamiento.

Para capturar sus datos de facturaciéon, debera hacer lo siguiente:

1. Estando en la pantalla de “Pedidos”, seleccione la opcién “Capturar Factura”

Pedidos Proveedor

Seleccione el Folio que desea visualizar | Presupuesto General v |

Orden de compra: (2015-02) 145Reporte General Capturar Factura

Tot_al de Total Centro Sub Centro Fondo Factura Fecha

Articulos Fac.

- 5,870.60 Facultad de Medicina Veterinaria y Secretaria Ordinario A2121 2015-06- Reporte
Zootecnia Administrativa 22 Centro

Orden de compra: (2015-02) 146Reporte General Capturar Factura

Tot.a' de Total Centro Sub Centro Fondo Factura Fecha

Articulos Fac.

10 1,412.19 Facultad de Medicina Veterinaria y Secretaria Ordinario A2122 2015-06- Reporte
Zootecnia Administrativa 22 Centro

Orden de compra: (2015-02) 164Reporte General{Capturar Factura

Tot'al de Total Centro Sub Centro Fondo Factura Fecha

Articulos Fac.

a 7,041.20 Facultad de Medicina Veterinaria y Secretaria ) Ordinario Reporte
Zootecnia Administrativa Centro

4 116.00 Facultad de Ingenieria Direccion Ordinario g_g%rote

2. Esto genera la siguiente ventana:
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Valores de la Factura

Numero de

3. Capture los datos solicitados y posteriormente dar clic en “Aceptar”. La informacidn se ha guardado

Podra observar que los datos de la factura ya se muestran en la pantalla principal:

Orden de compra: (2015-02) 164Reporte General Capturar Factura

Total de
Articilos Total Centro
4
Zootecnia
4 116.00

7,041.20 Facultad de Medicina Veterinaria y

Facultad de Ingenieria

Sub Centro

Secretaria
Administrativa

Direccion

2015-07- R
08
2015-07-

Ordingrio A2010

OrdinaiNg A2010

Y esta misma informacidn se podra visualizar en el Pedido de la Dependencia:

SII,

ADQUISICIONES

Pedido
Compra : 81 - 2015

[ Pagera 11 ]

fls L Jeechas Joworaoté ]
Contro 6+ Fac Med Velennasia y Zoo
SwoCentra 15.Secretaria Administrativa
Fondo 1 « Presupuesto General
Fuents rgreso 3 - Ingresos Acasémicos 1
Proveedor ABC SA DECYV,
Dieecion Calie 60 No, 350 x 63 y 65, Centro, Mérida, Yuc.
Tasfono _1999) $238020 |Fae | (o9 9233020
RFC ABCE61212FL8
Ertrogar on |

Divecoon lClIrel:ﬂ o Xmatkut Km 156 5
100000 [Comactes | Ko Aguime |
Clave | Adticulo [Uesaa [Coet | P une|  Sutiots] VAT Toes |
2110 - Maloriaslos. Olles y quIpos menores de olcina g |

158 | BokorafoDramarnne BIC anio nears MSDG-11Nounto [oleza | 11 3000 30.001 asol 34.80




UA DY Manual del Usuario del Subsistema de Adquisiciones —Proveedores

UADY
Cédigo: M-DGFA-CGDF-07 Revision: 02 Péagina: 19 de 21
Fecha de emisién: 4 enero 2011 Fecha de madificacién: 10 julio 2015

NOTA: Antes de enviar el Pedido a la Dependencia, es importante que verifique que en el formato de Pedido
impreso se visualice el folio de la factura y su fecha de expedicion en la celda correspondiente. Ademds debe
verificar que el Cédigo Calidad F-DGFA-CGDF-110 esté impreso en la parte inferior derecha del mismo. En caso de
que uno o ambos datos mencionados no estén, el responsable de adquisiciones de la Dependencia no lo firmard de
conformidad. Para mayor informacion sobre la forma de facturar, consulte el Instructivo para la facturacion de

materiales y/o equipos adjudicados a través del Subsistema de Adquisiciones.

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:

Proveedores »

| Cerrar Sesion
|

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

Mensaje de la pagina sii-web2

Confuma Que Sesed cerar 1o 3enon

Pedidos Praveedor

Selectione ef f Jue deses visualaar  Prescpuests Gensesl -

§,570,50 "howitad ge veRern peret < rdingnin A2123 2038

Orden de comprat (2015 Jalse) 1468 5purte Covaral Captucar Factura

Caaad ao

3. Darclicen “Aceptar”. Enseguida se indicara que su sesion ha finalizado.
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4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cialige Nombre del documento Lugar de almacenamiento

Procedimiento para la Adquisicién de Materiales y
P-DGFA-CGDF-01 Equipos de Presupuesto General e Ingresos y Egresos
Dependencia

Archivo electrénico: Pagina
web del SGC

Archivo electrénico: Pagina

M-DGFA-CGDF-02 Manual de Usuario Dependencia web del SGC
5.- GLOSARIO
5.1 .- SIGLAS

UADY: Universidad Autéonoma de Yucatan.

5.2 .- DEFINICIONES

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

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

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

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

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

Requisicidn.- Es el formato para realizar una solicitud de articulo través del subsistema de Adquisiciones. Los
precios indicados en ello son estimados.

Pedido.- Es el total de articulos adjudicados al proveedor ganador del proceso de compra, segun fondo y fuente
de financiamiento. Un folio de pedido puede constar de varios Pedidos individuales por Dependencia los cuales
son los reportes Centro.
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Reporte Centro.- Es el Pedido individual por Dependencia. Es el formato de Pedido que el responsable de
Adquisiciones deberd firmar una vez que recibe de conformidad los articulos entregados. La suma de todos los
pedidos individuales de un mismo folio corresponden a un Pedido por fondo y fuende de financiamiento.
Subsidio Federal Ordinario.-Recursos asiganados por la Federacion para el desarrollo de las actividades
normales de la UADY.

6.- CONTROL DE REVISIONES

rNeI\\//ieSIigr? Segglgoizg/o Descripcién de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
Paginas 11, |Se actualizan las ventanas generadas por el subsistema.
1 12y13 20 Agosto 2013
Pagina 12 Se modifica la nota de la seccion 3.1.
2 Todo el Se modifica todo el manual por re-ingenieria del Enero 2016
manual Subsistema de Adquisiciones.

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revision 00, se
mantendra en blanco.

Elaboré

Reviso6

Lic. César Abraham Poot Aldana
Administrador del Subsistema de

Adquisiciones

Aprob6

C.P. Lucia de la Guerra Tenorio
Jefa del Departamento de
Adquisiciones

Coord

C.P. Maria Mercedes Cardenas Ruiz
. Gral. de Desarrollo

Financiero

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su
adecuacién y aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestion de la Universidad

Auténoma de Yucatan.




