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PRESENTACION.

El presente documento tiene como finalidad describir la forma en la
gue se realizara la solicitud de material por las Dependencias Universitarias
mediante el uso del sistema de Adquisiciones de la UAN.

Mediante el sistema se registrara las solicitudes de material que
requieren las Dependencias universitarias para sus tareas cotidianas, el
disefio de la interfaz del sistema esta basado en el formato de Requisicion de
Bienes, arrendamientos y servicios que para tal efecto se viene utilizando
actualmente.

El proposito de sistematizar el proceso de compras es el de brindar una
herramienta informatica que facilite y agilice el seguimiento de las solicitudes
de materiales y permita satisfacer en tiempo y forma estas necesidades de
las Dependencias de la UAN.

INSTALACION.

Para la instalacion del sistema, se tiene que ingresar a la pagina:
http://www.csii.uan.mx/upreq/

Una vez en esta direccion se desplegaran la siguiente pantalla, en donde se
permitird descargar los requisitos técnicos que se tendran que instalar previo
a la Instalacion del sistema de Adquisiciones.

T
1
€= O [N wwewcsi LA unesa s
. Nembre: Control de
I Adguisicionss
| WVersion: 1.0.0.7
: Editor: Universidad Auténonza
:  de Nayarit

Le ppecesitan los siguientes requisitos previos:
Windows Installer 3.1
MET Framework 3.5 SP1
Crystal Reports Basic para Visual Studio 2008 (x86, x54)
Crystal Reports Basic para Visual Studio 2010 (x86)

5i ya tiene instalados estos mmporyentes P de In:\.c:.ar aho)ya la aplicacién. De lo contrario, haga
i cutar la aplicacidn.

Instalar Pre-
Requisitos

En CREQ de que reciba el mensae de error: "No se puede instalar ni ejecutar esta aplicacién. Debe
instalar primero el ensamblado System. Data.Entity versidn 3 5.0.0 en ls. Caché d-e ensambia.dos g!oba]
(GAC)". Entonces necesita descargar @ instalar el paquete: . NET Framework

plasdse sncontrar abajo.

esite desactivar su amtivirus para poder instalar la
1 del Framework. 5inecesitaavuda para poeder hacer esto puede acceder al

54 setupoee x B Mostrar todas las descargas.. M
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Dar un clic en Instalar Pre-Requisitos, mediante este link se descargara un
instalador.
1. Guardar el archivo setup.exe (opcional)
2. Dar doble clic sobre él para abrir este archivo instalador
3. Presionar el botdn Ejecutar
4. Presionar el botdn instalar, esto permite que se instalen en su
computadora, todos los requisitos de software necesarios para que el
Sistema de Adquisiciones funcione correctamente.

En caso de que no se haya iniciado automaticamente la aplicacion pulse en

el enlace Iniciar, en donde se descarga e instala el sistema de
Adquisiciones.

Al instalar el sistema se genera un acceso en el escritorio, al abrirlo, lo primero
que se verifica es que no haya actualizaciones a descargar de la aplicacion,
si las hay, automaticamente se conecta y descarga la version actualizada,
en caso de gque no exista ninguna actualizacion, se solicita el usuario y
contrasefia para entrar a la aplicacion.

También se aflade un grupo en sus programas instalados como “Universidad
Auténoma de Nayarit” con un acceso como “Control de Adquisiciones”
como se muestra en la siguiente imagen.

i Real
Roxie Creator DE Elementos recientes
¢ Samsung New PC Studio
Sequridad - EMBASSY Trust Suite by We Equipo
/ Sistema de Control de Asistencia y Punt
$5H Secure Shell Red
¢ Universidad Autdnoma de Mayarit :
. Control de Adquisiciones SR
4 | Control de Adquisiciones
& Soporte técnico en linea de Conl g "anel de control
; VisiBroker :
Programas predeterminados
WampServer
/ Winamp Ayuda y soporte técnico
Windows Live
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INSTRUCCIONES

1. Acceso al sistema
a. Dar doble clic en icono del sistema en su escritorio o en el menu todos

los Programas en su computadora

I"]. ~

Control de

Adquisiciones Dar doble clic

b. Introducir Nombre de Usuario y Password

Eﬁ' Ingrese usuar'lo__y password

Password:

Cancelar l ’ Ingresar ]

El nombre de usuario y contrasefa sera proporcionado por la Direccion de
Recursos Materiales.
Al ingresar los datos correctos, se mostrara la pantalla inicial:

CSCoordlnac|on de Sistemas de Informacion Institucional 4
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R Requisici
¢} Requisiciones

L’

o 50

Requisicin _ Ayuda

Requsicion

bienes, arrendamientos y servicios

Fecha: 08/10/2012

En esta pantalla\ie muestra un menu, Requisicion, que tiene las siguientes

opciones:
Muewa

e Modificar

% Status

Ef Limpiar

M Guardar

@ Guardar y nuewa

: Usuario

E Responsable

Jm Irnprirmir

- Cerrar requisicion

@ Cerrar sesign

-] Salir
Nueva Abre la pantalla para registrar una nueva requisicion
Modificar Permite realizar las modificaciones a una requisicién existente
Status Muestra una pantalla en donde se lista en qué momento se encuentra la

requisicion registrada por el usuario
Limpiar Limpia todos los campos de la pantalla de registro de requisiciones
Guardar Esta opcidn permite guardar la requisicién que se ha registrado
Guardar y | Guarda la requisicién que se ha registrado y reinicia la pantalla para
nueva iniciar con una nueva requisicion
Usuario Despliega una pantalla para buscar a un empleado que se desconoce su

cédigo y que es el usuario directo de la requisicidon

Responsable

Despliega una pantalla para buscar el cédigo del empleado responsable
de firmar la requisicion que se esta registrando

Permite imprimir una requisicién siempre y cuando se encuentre un folio

Imprimir

asignado por la Direccion de Recursos Materiales
Cerrar Permite cerrar la requisicion que se esta trabajando sin guardar cambios
Requisicion

Cerrar sesion

Cierra la sesidén actual, para poder iniciar la aplicacion con un usuario
diferente

Salir

Cierra la aplicacién
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MENU: NUEVA

Al seleccionar esta opcidn se muestra la pantalla de registro de la requisicion,
como se muestra en la siguiente imagen:

Requisicén:  Ayuda

usicion de bienes arrendamienios y servicios Eercicio 2012 Fedha 1671052012
D Geresales ] Recursols] Resgusrdos) 0J0
Dabae dul dras solizisnle:
Depandancia = Lhiate {;]
Mambre Largo
Tejetons o o Giién Firma? Fad
Ares de aghcacidn Usoen i mes 0 Imeses )3 mases
Descripeidn Gral s =
Familia - =<}l-i;z H Cantidad
= ,.--'CM ....... Jm"wm .......................... r@' P - wm ..........................
FEEiEt) |
e ]
Produdios Total ofiva
M. {.Z Pompilic Artesga Nechetuena [ i
ooces | Guarder |
Diector de Recurnos Matedales L ;
Usuarios dis Fo oy Miranda

Esta pantalla consta de 3 secciones:

Datos Presenta todas los campos que se deben de llenar en una requisicion, es

Generales importante llenar todos los campos

Recurso (s) En este apartado se debe seleccionar el origen del recurso por el cual sera
cubierta la requisiciéon

Resguardo En el caso de que lo que se estd solicitando sea un bien mueble, es
necesario que en esta pestafia se describa quien o quienes seradn los
responsables del equipo
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SECCION: DATOS GENERALES

Dependencia

Indicar la Dependencia que esta solicitando el material, dando un clic en
la flecha derecha del campo de texto

Usuario

Sefialar el usuario de la requisicidn indicando el cédigo de empleados i se
conoce o mediante la lupa que se encuentra al lado derecho del campo
de texto si no se conoce. Esta pantalla tiene 2 busquedas, por nombre de
usuario o por Adscripcion

& Resultados

Codgo

EUsara

Nombre

e Escribir el nombre del
usuario o apellido paterno

e Sj se selecciona Adscripcion,
busca todos los empleados
adscritos al area
seleccionada

e Clic en buscar para ejecutar
la busqueda.

e Se da doble clic sobre el
nombre del usuario que se

| & 53560
| £ 53690

SUSAMNA AVILACASTRO
KARLA SUSANA BARRON ARREOLA
SUSAMA GOMNZALEZ PARRA

240
202

desea y automaticamente

| & 72240

describe el cddigo y nombre

del usuario seleccionado

Cargo

Describir el cargo de la persona usuaria de la requisicidon

Teléfono

Indicar el nUmero de teléfono con extension del usuario

Quien Firma

Indicar el nombre del responsable de firmar la requisicién, mediante la
lupa que se encuentra en el lado derecho del campo de texto o escribir el
codigo del responsable si se conoce. La lupa nos muestra la pantalla
anterior para buscar de la misma manera los datos del responsable de la
requisicion que esta registrando

Area de | Describir para que se estd solicitando el material

Aplicacion

Uso en Indicar para cuantos meses tiene previsto usar el material

Descripcion Indicar de una manera resumida lo que estd solicitando en esta
General requisicion

Observaciones

Puede mencionar en este campo: El numero de cotizacion de productos
muy especificos si hubiese o cualquier observacién que considere
pertinente

Familia

Seleccionar la familia del catalogo de bienes del cual va a solicitar en su
requisicion, dando clic en la flecha del lado derecho del campo de texto.
Una vez seleccionado la familia, se deshabilitard este control, para que
solo se agreguen articulos de la familia seleccionada

@ Coordinacion de Sistemas de Informacion Institucional 7
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' Clave = Descripcidn

17.01-001-001 HOJAS BLANCAS F’APELBONDT'CP'SDl_lL & . e E
i - - I fi e 1

; | ¥ 01-001-003 FOLDER COLGANTET

17.01-001-002 HOJAS BLANCAS PAPEL BOND T/O P/50 ( '4—1}3 | 01001003 FOLDE AL

- i} rm L0 | EOLBER COLGANTE TO
1/.01-001-003 FOLDER COLGANTE T/iC

1/.01-001-004 FOLDER TAMARO CARTA PHODD
+4.01-001-005 FOLDER TAMARIQ OFICIO P/100
1/.01-001-007 FOLDER COLGANTE T/O

"_:‘f 01-001-008 SOBRE MANILA DOELE CARTA =
4 | 1 | 3

=]

Se listan todos los articulos que pertenecen a
esta familia.

En la parte de abajo se puede buscar un material
en particular y se presiona la lupa para ejecutar
la busqueda

Agregar. Esta opcidn permite agregar un material
con especificaciones muy particulares, cuya
validacién serd realizada por la Dir. de Recursos
Materiales.

Ubicado el bien, solo es necesario seleccionarlo y
arrastrar con el ratén hacia el lado derecho de
esta pantalla o en el botdn Mas

01007004 - FOLDER TAMARD CARTA F/100

Cantidad

En este campo de texto indicar Ia
cantidad que se va a solicitar de cada
articulo, solo es necesario seleccionar
el articulo de la lista, escribir la
cantidad y dar doble clic en el articulo
seleccionado. Asi sucesivamente por
cada articulo seleccionado

Este botdon permite actualizar la lista de todos los articulos, cuando se
selecciona una familia diferente o se agrega un nuevo articulo

=

requisicion

se habia seleccionado

Este botdon agrega los articulos seleccionados que se van a solicitar en la

Este botdn permite eliminar o borrar de la requisicion algun articulo que ya

qg Coordinacion de Sistemas de Informacion Institucional
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SECCION: RECURSOS

En esta pantalla se seleccionara el recurso por el cual sera cubierta la
requisicion, automaticamente el sistema realiza el total a cubrir por un
recurso, pero si la requisicion sera cubierta por dos recursos, se tendra que
especificar el monto a cubrir por otro recurso a través de la flecha mas,
como se indica en el circulo azul. Una vez que se selecciono el siguiente
recurso en el recuadro de la derecha indicar la cantidad o bien seleccionar
el porcentaje a cubrir y el sistema automaticamente asigna por diferencia el
siguiente recurso.

Es necesario mencionar que esta opcion se debe hacer siempre y cuando
haya una autorizacion por parte de la persona indicada para hacerlo, ya
gue de no hacerse de esta manera, al momento de que se vaya a autorizar
esta requisicion sera rechazada por la autoridad correspondiente, en este
caso por el Area Financiera.

Beguisicdn - Ayida
Requsicion de bienes, arrendamientos y servicios Ejmrcicio 2012
Dats Gereralss RWWW:ﬂE Fesguerdos]

Seleccione da la ksta un recurso pam la Requisicién

CROERAMIENTD DS MORELODS
CROERAMIENTO RBERERD
CRLENARID

ol
o

Total Requisicion: $285.65 4] tem |

Borra el texto del concepto de cantidad, porcentaje, recurso seleccionado
en caso de que se haya un error en la seleccién del recurso
‘ Este botdn permite regresar el puntero a la pantalla de Datos Generales

g
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SECCION: RESGUARDO

Mediante esta pestafia se indicara quien es la persona responsable de
reguardar el bien solicitado, solo aplica para los articulos de bienes muebles
(Equipo de computo, mobiliario, etc).

Solo se tecleara el nombre de la persona y el area a la pertenece asi como
el bien que se le asignara, enseguida se pulsa el botén agregar. En la lista de
abajo se visualiza la informacién de las personas que se van capturando.

Datos dedl resguardo

Requsicion de bienes, arrendamientos y servicios

Datos Generaled Recursols: Resguardos |

Datos de resguardo:  Miguel Ekira 1 PC 02 Area de Sisleman

Susana Awvia 1laptop A de Anakisis

Ejercico 2012 Fecha: 16/10/2012

Asigne los bienes solicitedos all usuarno correspondiente

lﬂh Inicio

\

Borra el texto del concepto de cantidad, porcentaje, recurso seleccionado
en caso de que se haya un error en la seleccién del recurso

Este botdn permite agregar a la lista el personal que se va registrando

Este botdn regresa el puntero del ratén a la pantalla de Datos Generales

Deja en blanco la lista de los datos de resguardo

Elimina el registro del personal capturado en la lista de los datos de
resguardo

CS Coordinacion de Sistemas de Informacion Institucional

10



wg’ Universidad Auténoma de Nayarit

MENU: MODIFICAR

Esta opcion, permite realizar una modificacion a una requisicion previamente
registrada. Solo es necesario indicar el numero de requisicion que el sistema
asigné en el momento del registro y posteriormente de desplegara la
pantalla con toda la informaciéon de la misma, para que se proceda a
realizar las modificaciones necesarias e indicadas mediante las
observaciones hechas por el area de compras de la D.R.M.

NOTA: Solo las requisiciones a las que No se ha asignado un folio y a las que
tienen una observacion hecha por la Direccion de Recursos Materiales se
podran editar, todas las requisiciones a las que ya se asigno folio y ya se inicio
el proceso para adquisicion No se podran modificar.

H.’ E. E. I
Buscar  Ayuda

Mo. de Reqguisican Folio

|@ ijia'| |1-:w E-J-SCEJ’|

Detalles de [a Reguisicion

Ejercicio: - M. Depencencia lelétono RN n KRTH

g 2012 | 1._| DIRECCION DE COMPUTO ADMINISTRATIVO._ | 31211-| | [P}

4| T | '

= o] [0

Borra el texto del concepto de ejercicio y No requisicion

Este botdn permite buscar la requisicidn indicada
SCoordmaaon de Sistemas de Informacion Institucional 11
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Este botdn visualiza los articulos que se solicitaron en la requisiciéon
seleccionada de una manera rdpida de la misma, como se muestra en la

figura de abajo.

T _ Este botdn permite abrir la requisicidn seleccionada de la lista, para que

Abrr posteriormente se haga la modificacion

Este botdn cancela todos los movimientos y cierra esta pantalla

Buscar .~ Ayuca

V] No. de Requisicion 1 Folig
i Ejercicio. 2312
|
: N 128

Detalles de la Requisicion

i Bercicia - N Cependencia Teléfono Coo R DE
=2012 1. CIRECCION DE COMPUTO ADMNISTRATIVOD... - {311)211-... P.
] e R ¥

HOJAS BLANCAS PAPE._ BOND T.C P/500.
010003 - FODEF.COLGANTE T.C
01001009  SOBRE 3LANCO TAMARO CARTA
01001014 LIBRETA PROFESIONAL C/120 HOJAS.
| 01001031  BOLIGRAFO PUNTO MEDIO COLOR)
|} 01001033 - MARCA TEXTOSICOLOR)
014001148 PAPEL STOCK 9.5K5 1/2" DE 1 TANTO MEDIA CARTA(...

3
2
1
1
1
!
1
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Esta opcion detalla el estado en el que se encuentra la requisicion
seleccionada, solo se tiene que indicar el numero de requisicion de la cual se
desea ver la informacion.
Del lado derecho se presenta un resumen de lo que se solicitd en su
requisicion, asi como en el status en el que se encuentra, en este ejemplo la
requisicion solo ha sido registrada.

sy M. - 0941072012

Clave

I b '-'"""'| E'Z:;ﬁ I’*'-"E"“"I 01-001-001
01-001:003
01-001-009
01-001:014
01-001-031
01-001-038
01-001-148
01-001-153
01001163

P AP A

Haruma: ORDIRARID

Descingit
HOJAS BLANCAS PAPEL BOND T/C P/50C.

FOLDER COLGANTET/C

SOBRE BLANCO TAMARID CARTA

LIBRETA PROFESIONAL C/100 HOJAS.

BOLIGRAFD PUNTO MEDID [COLOR)

MARCA TEXTOSICOLOR)

PAPEL STOCK 5.5X51/2" DE 1 TANTO MEDIA CARTA (...
LIERQ RATADO ITALIANDG FLORETTE C/96 HOJAS
PORTA LARIZ DE ACRILICD

R ¥ e o T o ol o T T e o LY T P T AN T o

-

gs&ordinacién de Sistemas de Informacion Institucional
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DESCRIPCION DE STATUS

Registrada Este status indica que la requisicion ha sido registrada

En revision Al aparecer este status indica que el area de compras ha
revisado la requisicion y ha hecho alguna observacion para
gue sea corregida por el usuario

Revisada Este status se muestra cuando el area de compras ha
recibido las correcciones de la requisicion

Foliada / Este status indica que se ha asighado un numero de Folio a

Recibida la requisicion registrada, dando inicio al procedimiento de

compra por la DRM.

Por Autorizar

Cuando la requisicidn esta en proceso de ser autorizada por
el area financiera

Autorizada

Cuando el area Financiera ha autorizado la compra de la
requisicion, en este momento se iniciara el tramite de
compra.

En cotizacion

Cuando se ha solicitado a los proveedores las cotizaciones
correspondientes

Cotizada Este status representa que el area de compras ha recibido
las cotizaciones y esta en espera de eleccidon del mejor
precio y calidad del producto

Comprada Este status representa que se ha girado una orden de

compra al proveedor seleccionado y es momento de estar
al pendiente de la entrada de los productos al almacén de
la Direccion de Recursos Materiales.

En almacén

Esta status sefiala que los bienes solicitados mediante
requisicion se han recibido de conformidad en el area de
almacén de la DRM.

Cancelada

Indica que la requisicidn ha sido cancelada. Se cancela por
los siguientes motivos:
e Sino recibio folio
¢ Sino fue autorizada por el area financiera
¢ Sifue rechazada por no cumplir con los requisitos
necesarios (en el llenado y en lo solicitado acorde a
los anexos técnicos en el caso de proyectos
especificos)

C.S' Coordinacion de Sistemas de Informacion Institucional 14
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MENU: IMPRIMIR

Esta opcidn permite enviar a impresion una requisicion solicitada, se tiene
gue indicar el numero de requisicidn y presionar el botdn mostrar, tal como se
indica en la siguiente figura.

Bl O EET R AR PR

Lniveriad Luténima c» Nayint
Secrotmia o Frdars: y Aderawaira) da
b e cior e s wrte BLATH e 4
Sep msdcsn e by rleemcngs Sacege

Depeminnng  TOREL Do DERET A LT MATTE LR
W BN D AR T LALE LR R

Crgen SefBepuwris
T Nk & T

LITFERY, ) Pk LS VEERS M LK e

PR AR T
IR U0 Bl REmin
Fli0 B0 EEIOEA OF SuF

[ i R
01 Rt S N PaT Tk ARG TSI ST R R
i
H,

St P PO BTG Ml e B W
Sl LT Sepror de e s Mg e

Slali o .’.Qi*.. P j Dl s e .;...h‘;:. - .3“ el s PR

Desde esta pantalla se puede mandar a impresion o exportar a un formato
como PFD desde la barra de comandos en la parte superior. Solo se pueden
imprimir las requisiciones que tienen un folio asignado, esto quiere decir que
esta lista la requisicidon para ser firmada por el director que corresponda y
posteriormente enviada a la Direccidon de Recursos Materiales para iniciar el
proceso de compra.
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:_1_':. Informc

Archreos
Datoe da la Requlelcidn

Ejarcicio: 2012

Mumcro: TIHl I|ﬂ Mnmlarl
£ S = |2 E= 1 n o @ .
i Triforme prircipe © i
& ¢ Exporta el formato de requisicion a otro formato como pdf, Word o excel
—
- Imprime el informe en la impresora instalada en su equipo de cémputo
s Este botdn actualiza la informacion que se muestra en la pantalla

S; o . O °
C Coordinacion de Sistemas de Informacion Institucional 16



