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OBJETIVOS:

GENERAL

DESARROLLAR UN SISTEMA DE ADQUISICIONES QUE PERMITA
AUTOMATIZAR Y UNIFICAR EL PROCESO DE COMPRA DENTRO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA.

PARTICULARES

e PERMITIR UN MAYOR CONTROL DEL PROCESOS DE COMPRA DENTRO
DE LAS AREAS DE ADQUISICIONES.

e DISMINUIR EL LAPSO DE TIEMPO DESDE LA ELABORACION DE LA
REQUISICION HASTA LA REALIZACION DE LA COMPRA.

e PROPORCIONAR INFORMACION INMEDIATA, AL SOLICITANTE, DEL
ESTADO QUE GUARDA SU REQUISICION DE COMPRA.

e MANEJAR INFORMACION EN LINEA DE ANOS ANTERIORES.

e OBTENER REPORTES A DIFERENTES NIVELES DE ADSCRIPCION.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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INTRODUCCION

A lo largo de los 13 afios que llevo desempefiadndome como profesional en la
Universidad Autdbnoma Metropolitana he participado en multiples proyectos de desarrollo y
mantenimiento de sistemas , ejemplo de ellos son el Sistema de Elaboracién del
Presupuesto (EPP), Sistema de Control Presupuestal (SCP), Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA), y muchos mas. Todos estos sistemas inmersos en el ambito del manejo de los
recursos financieros

En todos los proyectos que participé anteriormente mis funciones fueron muy
diversas, dado que se formaban grupos de trabajo los roles eran establecidos para cada
integrante del grupo, asi he participado levantando requerimientos, programando,
documentando, negociando, analizando, etc. Los primeros proyectos desarrollados en el
SIHUAM se trabajaron de la manera antes mencionada, pero conforme surgian nuevas
necesidades, entiéndase nuevos sistemas, la dindmica cambio, por una parte se requeria dar
mantenimiento a sistemas ya existentes y por otra se necesitaba desarrollar las nuevas
aplicaciones, siempre contando con el mismo numero de personal asignado. Este es el
motivo por el cual al asignarme el desarrollo del sistema de Adquisiciones no conté con
apoyo de personal alguno, por esta razén mi participacion en este sistema abarco todos los
roles, desde pertenecer al equipo operativo hasta elaborar el manual de usuario. Se tuvo la
participacion o e interaccion con responsables de otros proyectos para realizar la interfase
con los sistemas correspondientes (contabilidad, almacén, caja, etc.).

El Sistema de Adquisiciones (SAD) que a continuacion se presenta forma parte del
macro Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana
(SIITUAM) cuyo objetivo es control y organizacion del proceso de compra en la
Universidad Autdnoma Metropolitana, sistema institucional que utilizan las tres unidades
académicas Azcapotzalco, Iztapalapa, Xochimilco y la Rectoria General. EI SAD o Sistema
de Adquisiciones fue desarrollado en una arquitectura cliente-servidor, en un equipo
HP9000, utilizando el manejador de la base de datos SYBASE, y a UNIFACE como
herramienta de desarrollo.

Este sistema surge por la necesidad de homogenizar y sistematizar el procedimiento de
compras dentro de la universidad y a la vez poder proporcionar informacion oportuna y
veraz respecto al estado que guardan las requisiciones dentro del proceso de compra.

El SAD lleva cuatro afios en operacion en los cuales se le ha dado mantenimiento
constantemente y se han realizado mejoras a peticion especifica del usuario. El registro de
requisiciones de compra por afio es de mas de 13600, este nimero de registros lleva un
seguimiento el cual implica registros de pedidos, compras de mostrador, solicitudes de
pago, polizas, notas de entrada. En la actualidad el nimero de usuarios que tienen acceso al
sistema es de 370 en toda la universidad. En el SAD se registran todas las compras
realizadas por la UAM desde compras de insumos de consumo hasta bienes de activo fijo,
desde vehiculos hasta ropa de trabajo, desde materiales sofisticados para investigacion
hasta material de stock de almacén, desde reactivos para laboratorios hasta material de
mantenimiento, re registran compras en pesos 0 en moneda extranjera, compras nacionales
0 de importacién.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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El presente trabajo muestra, en su primer capitulo, un contexto el cual ayudara a
entender que es la UAM conociendo parte de su historia y estructura organizacional. Por
otra parte se describe origenes, estructura y caracteristicas del Sistema Integral de
Informacion de la Universidad Autonoma Metropolitana (SITUAM).

El capitulo dos contiene los antecedentes que dieron origen al SAD asi como el
marco juridico en el cual estd inmerso el sistema

En el tercer capitulo se presenta todo el proceso de analisis, se presentan los
requerimientos del usuario junto con el diagrama de flujo de datos que representa el
proceso de adquisicion.

Como cuarto capitulo se encontraran los diagramas y entidades resultantes de la fase
de analisis, se muestra el disefio obtenido.

En el capitulo quinto se describe el proceso de implementacion del sistema
mostrando cada uno de sus elementos, se describe el proceso de pruebas, la instalacion,
considerando la migracion que fue necesaria realizar ademas de las fichas técnicas
elaboradas para la capacitacion. En un apartado se describe toda la simbologia y
convenciones que se manejan dentro del sistema.

Como ultima parte en el sexto capitulo se describe en forma detallada el
funcionamiento del sistema, mostrando las pantallas que lo componen y la forma de
manejarlas.

El sistema de adquisiciones es en la actualidad la herramienta con la que la
Universidad cuenta para llevar un proceso &gil, confiable y seguro del registro de
requisiciones.

Toda compra que se realice en la UAM debe ser llevada acabo por las areas de
adquisiciones por lo tanto la implementacion de este sistema dentro de dichas areas vino a
dar un giro en la forma de trabajar, por un lado homogenizé los procedimientos en las
diferentes areas de adquisiciones de las unidades, por otra parte facilité el manejo de la
informacion y por lo mismo se permite una mayor organizacién y mas elementos para una
mejor toma de decisiones.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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1. CAPITULO I. CONTEXTO

1.1 LA UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

El Presidente de la Republica, licenciado Luis Echeverria Alvarez, solicita a la
Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES) un
estudio sobre la demanda de educacién del nivel medio superior y superior, asi como
propuestas para su solucién.

A principios del mes de mayo, el Secretario de Educacién Publica, Ing. Victor
Bravo Ahulja adelanta la posibilidad de que se crear una nueva Universidad.

El 10 de octubre de 1973, el Presidente Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos somete a la consideracion del H. Camara de Senadores, la iniciativa de ley para
la creacion de la Universidad Autbnoma Metropolitana.

El dia 13 de diciembre, la Camara de Diputados emite su dictamen y se aprueba el
proyecto de Ley.

El 17 de diciembre de 1973 se publica en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
Organica de la Universidad Auténoma Metropolitana, la cual entra en vigor a partir del
primero de enero de 1974.

La Universidad Auténoma Metropolitana nace como una institucion puablica, que
acumula la experiencia mexicana de maltiples centros de educacion superior, y da cabida a
las inquietudes de la época actual, debido a su novedosa estructura organizativa y a su
creativo, dinamico y plural modelo académico que responde a las méas diversas necesidades
originadas por el desarrollo e incorporacion del pais en los procesos de globalizacion
mundial.

En enero de 1974 se instala el Patronato y el ingeniero Victor Bravo Ahuja,
Secretario de Educacién Publica, da posesion a los miembros de la Junta Directiva quienes
nombran, como primer Rector General de la Universidad Autonoma Metropolitana, al
arquitecto Pedro Ramirez Vazquez

El establecimiento de esta Universidad obedece a dos criterios importantes:

1) Resolver el problema de la alta demanda educativa en la zona
metropolitana.
2) Poner en préctica nuevas formas de organizacion académica y

administrativa.

Se crea la Universidad Auténoma Metropolitana, segun su Ley Organica, como un
organismo descentralizado y auténomo y se le atribuye la facultad para realizar sus
actividades de docencia, investigacién y difusion de la cultura conforme a los principios de
libertad de cétedra y de investigacion. Se establece una organizacién de unidades
universitarias integradas por divisiones y departamentos académicos. Algunas de las
modalidades que se plantearon son: El sistema trimestral, pago de cuotas, apoyo financiero
y se elimind el requisito de examen profesional para la titulacion a nivel licenciatura.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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Casa abierta al tiempo
"IN CALLI IXCAHUICOPA"

In calli significa casa en nahualt,
Ix (tli) rostro, cahui (tl) tiempo y copa hacia,
El elemento central cdhui (tl) "implica cambio y lo que éste va dejando™

Convertida la frase en lema, apunta a los propositos de la Universidad, que es Casa
abierta al tiempo portador de sentido, posibilidad de saber y de dilogo.

La UAM esta capacitada para regirse por sus normas, designar sus autoridades,
aprobar sus planes y programas de estudio bajo los principios de libertad de céatedra e
investigacion. Organizarse como mejor convenga, para el cabal cumplimiento de sus fines,
y administrar sus bienes y recursos.

Entre sus propositos fundamentales destacan los siguientes:

e Formar profesionales a nivel licenciatura y postgrado, con una sélida formacién
académica, un amplio espectro de habilidades, y una vision moderna de su
disciplina, para responder adecuadamente a las cambiantes necesidades de la
sociedad.

e Participar en la solucién de los problemas nacionales, mediante el desarrollo de
investigacion bésica y aplicada, en los campos de la ciencia, la tecnologia, las artes
y las humanidades.

e Realizar acciones encaminadas a la preservacion y difusién de la cultura.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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La UAM se integra por una Rectoria General y tres Unidades Universitarias; las
cuales se caracterizan por un color diferente Azcapotzalco (rojo), lztapalapa (verde) vy
Xochimilco (azul).

VNIV ERSTDADIAUTIO N @AY RNR O ZO TIANA

Casa abierta al tiempo

HEh

DA [FZTAPAL
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La dindmica institucional esta regida por una estructura orgéanica, para la
distribucion y ejercicio de las funciones que incluye diversos niveles de participacion de la
comunidad universitaria. Los componentes de dicha estructura son: 6rganos colegiados,
organos personales e instancias de apoyo.

- RECTOR GEMERAL

ECTORES DE UMID:
IRECTORE S DE DL
- JEFESDEDEPARTA

RELACION CORM LOS ORGAMOS DESCOMCERTRADDS

RELACION DE AUTORIDAD

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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1.2 EL SIHUAM (SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LA UAM)

En 1990 la Rectoria General de la Universidad Auténoma Metropolitana, realizdé un
estudio de todos los sistemas de informacion que tenia y necesitaba para su funcionamiento,
dando como resultado el Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma
Metropolitana (SIHTUAM), es un mega sistema cuya meta es cubrir todos los requerimientos
de informacion de la Universidad. Es también, la respuesta a la falta de homogeneidad entre
los sistemas particulares de cada unidad académica y de la rectoria general, ya que cada uno
tenia sus propios sistemas desarrollados en diferentes plataformas, clipper, dbase, etc.;
circunstancia que dificultaba la consolidacion de informacion y la operacion de los sistemas
mismos. Asi, por medio de un sistema institucional, se conseguiria uniformidad en el tipo
de informacién y en su forma de obtencién y consolidacién. Es un mega sistema cuyas
metas son:

e Cubrir todos los requerimientos de informacion
e Homogeneidad entre los sistemas
e Desarrollo disefiado con caracter institucional

e Operacion transaccional en linea

e Desarrollados en plataforma de vanguardia

1.2.1 ORIGEN DEL SIITUAM

Poca coherencia en el manejo y duplicidad: Los subsistemas y bases de datos que
fueron generandose a partir de las necesidades particulares de los departamentos y
secciones, han ocasionado que una misma variable tenga distintos tratamientos y formas de
ser procesada, con lo cual se duplica la informacion, el tiempo y los recursos necesarios
para su manejo.

Concentracion: Cada instancia que ha generado su propio soporte informativo se ha
apropiado de él, de tal forma que el acceso a éstos, se encuentra supeditado a formas de
relacion personales o bien, a la disposicion de quien tiene la informacién.

Falta de canales de comunicacién: No existen los dispositivos formales que agilicen
el flujo de informacidn entre las distintas instancias que la requieren de manera constante o
esporadica. Este problema llega hasta las fuentes primarias de informacion, desde las cuales
fluyen con dificultad los datos.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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1.2.2 ESTRUCTURA DEL SIIUAM:

A continuacion se listan los elementos que conforman el Sistema Integral de Informacién
de la Universidad Autonoma Metropolitana.

Recursos Humanos

. Plantilla

. Admision y contratacion del personal

. Prestaciones

. Servicios y registros

. Pagos (Nomina y Becas)

. Capacitacion del personal administrativo
. Implementos de Higiene y Seguridad

. Servicio Médico

. Seguridad y Mantenimiento

Recursos Financieros

. Elaboracion del Presupuesto por Programas
. Control Presupuestal
. Contabilidad General
. Adquisiciones
. Almacén
. Caja
. Proyectos Patrocinados
. Control Patrimonial
. Impuestos
. Conciliacion Bancaria
. Bienes de Inversion
. Ropa de Trabajo

Administraciéon Escolar

. Admisién
. Planes y programas de estudio
. Ciclo trimestral
. Acreditacion, Revalidacién y Establecimiento de
Equivalencias
. Egreso y Titulacion
. Estadistica Escolar
. Archivo
. Control y Auditoria

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

13

Administraciéon Académica

. Docencia

. Investigacion

. Publicaciones

. Curricula

. Becas

. Convenios

. Comisiones

. Apoyo a la dictaminacion
. Planeacion Académica

Banco de Consolidacion de Datos Académicos

. Alumnos
. Personal Académico
. Personal Administrativo

Bibliotecas

. Seleccion y Adquisiciones

. Catalogacion

. Circulacién

. Publicaciones seriadas

. Consulta a catalogo en linea
. Hemeroteca

. Videoteca

Librerias y papelerias
. Adquisiciones
. Control de Inventario
. Caja

Mantenimiento

. Programa de mantenimiento
. Control de insumos y refacciones

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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1.2.3 CARACTERISTICAS DEL SIHUAM

e Desarrollado con cardcter institucional

e Participacion activa de los usuarios en el desarrollo

e La herramientas y base de datos utilizadas se encuentran entre las mas modernas
e Operacion de transacciones en linea

e Acceso simultaneo por parte de varios usuarios

e Arquitectura cliente/servidor

e Interrelacion de todos los subsistemas

e Fuente Unica de informacion

e Respaldos diarios

e Seguridad a 3 niveles, sistema operativo, base de datos y aplicacion.
e Varios tipos de acceso por medio de menus personalizados

e Controla las figuras establecidas en el reglamento de la Universidad

e Controla informacion a todos los niveles de la estructura programatica de la
Universidad

e Proporciona ayuda en todos los niveles del Sistema
e Maneja varios tipos de accesos dependiendo del usuario
e Bitacora de transacciones

e Manejo de estandares en los desarrollos

e Actualizaciéon en linea de todas las transacciones

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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1.3 AMBIENTE DE DESARROLLO

Para el desarrollo del Sistema de Adquisiciones, en particular, y del SHHUAM en
general, se utiliz6 una computadora HP9000, un manejador de base de datos SYBASE y un
lenguaje de cuarta generacion UNIFACE, el cual permite un ambiente grafico Windows. La
arquitectura que se utilizada fue cliente-servidor para mejorar el desempefio de la
aplicacion y no sobrecargar el servidor central.

1.3.1 EQUIPO

Las maquinas HP (Hewelett Packard) 9000 con las que se cuenta para desarrollar las
aplicaciones del SIIUAM se especifican a continuacion.

Servidor HP K450 (EQUIPO DE PRODUCCION)
32 Gb de almacenamiento

2 Procesadores PARISC a 160 Mhz.

512 Mb. En RAM

Instalacion del S. O. HP-UX 10.20

Servidor HP E55 (EQUIPO DE DESARROLLO)
6 Gb de almacenamiento

Procesador PARISC a 96 Mhz.

128 en RAM

Instalacion del S.0. HP-UX 10.20

Servidor HP D380 (EQUIPO DE PRODUCCI()N)
32 Gb de almacenamiento

2 Procesadores PARISC 8000 a 180 Mhz.

512 Mb en RAM

Instalacion del S.0. HP-UX 10.20 13

Servidor HP L2000 (EQUIPO DE PRODUCCION)
32 Gb de almacenamiento

4 Procesadores PARISC 850 a 440 Mhz.

1 Gb en RAM

Instalacion del S.0. HP-UX 11.00

Servidor HP L1000 (EQUIPO DE PRODUCCION Y DESARROLLO)
32 Gb de almacenamiento

2 Procesadores PARISC 8500 a 360 Mhz.

1 Gb en RAM

Instalacion del S.0. HP-UX 10.20

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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Todos los modelos Hp 9000 serie 800 se basan en la misma arquitectura PA-RISC
y usan el mismo sistema operativo HP -UX.

El sistema operativo HP.UX es una versién de Unix propia para HP, es un sistema
operativo multiprocesos y multiusuarios.

1.3.2 SISTEMA OPERATIVO UNIX

Los beneficios derivados del uso del sistema operativo UNIX, provienen de su
potencia y flexibilidad. Estas son resultado de numerosas caracteristicas integradas al
sistema, las que estdn disponibles tan pronto como se inicia. Estas caracteristicas son
brevemente descritas a continuacion:

1.3.3 MULTITAREAS

Esta palabra describe la habilidad de ejecutar, aparentemente al mismo tiempo,
numerosos programas sin obstaculizar la ejecucion de cada uno. Esto se conoce como
multitareas preferentes, porque cada programa tiene garantizada la posibilidad de correr,
esto es, cada programa no se ejecuta hasta que el sistema operativo lo aparta para permitir
que otros programas corran. Otros sistemas operativos no soportan multitareas preferente,
solo la llamada multitareas cooperativa, bajo la cual los programas corren hasta que ellos
mismos permiten la ejecucion de otro programa o no tienen otra cosa que hacer durante este
periodo.

Es facil apreciar los beneficios de tener capacidades multitareas preferentes.
Ademas de reducir los tiempos muertos, la flexibilidad de no tener que cerrar las ventanas
de aplicaciones antes de abrir y trabajar en otras es mucho mas conveniente.

Unix y otros sistemas de multitareas preferentes realizan el procesamiento
preferente mediante el monitoreo, tanto de los procesos que estan en espera de ejecucion
como de los que se estan ejecutando. Entonces, el sistema programa cada proceso para que
tenga la misma oportunidad de acceso al microprocesador. El resultado es que las
aplicaciones abiertas parecen correr al mismo tiempo. La capacidad de asignar tiempo a las
aplicaciones que estan en ejecucidn, nos permite mayor velocidad de procesamiento.

1.3.4 MULTIUSUARIO

El concepto de que numerosos usuarios pudieran acceder aplicaciones o el potencial
de procesamiento de una sola PC era un mero suefio desde hace unos afos. La capacidad
para asignar tiempo del microprocesador a numerosas aplicaciones simultaneas se prestd
Ccomo consecuencia a servir a numerosas personas al mismo tiempo, cada una ejecutando
una o mas aplicaciones. Una particularidad de esta caracteristica, es que mas de una
persona puede trabajar en la misma versidn de la misma aplicacién de manera simultanea,
desde las mismas terminales o desde terminales separadas. Esto no debe confundirse con
NUMerosos usuarios que actualizan un archivo a un tiempo.

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL
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1.3.5 ARQUITECTURA RISC

El significado de los términos CISC y RISC:

CISC (complex instruction set computer)
Computadoras con un conjunto de instrucciones complejo.

RISC (reduced instruction set computer)
Computadoras con un conjunto de instrucciones reducido.

Con tecnologias de semiconductores un procesador RISC tipico tiene una capacidad
de procesamiento de dos a cuatro veces mayor que la de un CISC, pero su estructura de
hardware es tan simple, que se puede realizar en una fraccion de la superficie ocupada por
el circuito integrado de un procesador CISC.

La meta principal es incrementar el rendimiento del procesador, ya sea optimizando
alguno existente o se desee crear uno nuevo. Para esto se deben considerar tres areas
principales a cubrir en el disefio del procesador y estas son:

La arquitectura.
La tecnologia de proceso.
El encapsulado.

La tecnologia de proceso, se refiere a los materiales y técnicas utilizadas en la
fabricacion del circuito integrado, el encapsulado se refiere a como se integra un procesador
con lo que lo rodea en un sistema funcional, que de alguna manera determina la velocidad
total del sistema.

Aunque la tecnologia de proceso y de encapsulado son vitales en la elaboracion de
procesadores mas rapidos, es la arquitectura del procesador lo que hace la diferencia entre
el rendimiento de una CPU vy otra.

Buscando aumentar la velocidad del procesamiento se descubrié en base a
experimentos que, con una determinada arquitectura de base, la ejecucion de programas
compilados directamente con microinstrucciones y residentes en memoria externa al
circuito integrado resultaban ser mas eficientes, gracias a que el tiempo de acceso de las
memorias se fue decrementando conforme se mejoraba su tecnologia de encapsulado.

Debido a que se tiene un conjunto de instrucciones simplificado, éstas se pueden
implantar por hardware directamente en la CPU, lo cual elimina el micro codigo y la
necesidad de decodificar instrucciones complejas.
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Las caracteristicas esenciales de una arquitectura RISC pueden resumirse de la
siguiente manera.

Reduccién del conjunto de instrucciones a instrucciones basicas simples, con la que
puede implantarse todas las operaciones complejas. Arquitectura del tipo load-store (carga
y almacena). Las Unicas instrucciones que tienen acceso a la memoria son 'load' y 'store’;
registro a registro, con un menor nimero de acceso a memoria. Casi todas las instrucciones
pueden ejecutarse dentro de un ciclo de reloj. Con un control implantado por hardware (con
un disefio del tipo load-store), casi todas las instrucciones se pueden ejecutar cada ciclo de
reloj, base importante para la reorganizacion de la ejecucién de instrucciones por medio de
un compilador. Pipeline (ejecucidén simultanea de varias instrucciones). Posibilidad de
reducir el namero de ciclos de maquina necesarios para la ejecucion de la instruccion, ya
que esta técnica permite que una instruccién pueda empezar a ejecutarse antes de que haya
terminado la anterior.

Las instrucciones, aunque con otras caracteristicas, siguen divididas en tres grupos:
a) Transferencia.
b) Operaciones.

c) Control de flujo.

Algunas caracteristicas de los servidores HP son:

e Arquitectura RISC (PA-RISC 7100LC) de CPU de precisidn superescalar
e Hasta 4 ranuras de expansién HP-PB (Hp -Precision Bus) para E/S

e Expansién hasta 512 Mb de memoria

e Expansion hasta 144 Gb de almacenamiento en disco

e Soporte de fallas de energia opcional con puerto de suplemento de poder
ininterrumpible integrado (UPS - Uninterruptible Power Supply)

e Ambiente de sistema operativo robusto preinstalado en el disco interno
e Soporte de mas de 5,000 aplicaciones vanguardistas

e Desempefio superior optimado para calculos comerciales
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1.3.6 MANEJADOR DE BASE DE DATOS

Sybase es el nombre con el que se denominan una serie de productos de software de
la Sybase, Incorporated. Estos a su vez se subdividen en dos: el servidor SQL (“Structured
Query Language”) y las herramientas SQL .

El servidor SQL representa el sistema de manejo de base de datos (DBMS) que
controla el almacenamiento fisico de la informacién estructurada en base a esquemas
relacidnales.

El servidor SQL posee un lenguaje de alto nivel Ilamado transat-SQL, desarrollado
con base en el tradicional SQL que fue aprobado como el lenguaje estandar de consulta
relacional por el Instituto Nacional de Estandares Americanos (ANSI) Este lenguaje se usa
para elaborar instrucciones relacidnales para definir y o manipular datos y estructuras.

Las herramientas SQL, por otro lado, son un conjunto de programas ejecutables que
facilitan el manejo del servidor asi como la interaccion de éste con otros softwares.

Un sistema manejador de base de datos relaciénales (RDBMS) es un sistema para
almacenar y consultar datos los cuales se representan por tablas bidimensionales. En los
primeros sistemas relacionales, las tablas se denominaron relaciones. Una base de datos
relacional consiste de un conjunto de tablas que almacenan datos interrelacionados

Las columnas que aparecen en mas de una tabla y que ligan las tablas son llamadas
llaves. Las llaves permiten recuperar informacion que esta distribuida en multiples tablas.
Una ventaja de las bases de datos relacionales es que permiten establecer maltiples tablas,
una estructura que elimina redundancia y posibles inconsistencias causadas por esa
redundancia. En el disefio légico se define como las tablas representan un cuerpo de
informacién, ademas se determina cémo los datos deben de ser distribuidos dentro de las
tablas y se define que Ilaves son necesarias para las relaciones.

El Lenguaje de Consulta Estructurado (Structured Query Language SQL) es la base
para introducir datos y recuperar datos desde el servidor. La version de Sybase del SQL se
llama Transat-SQL

Ademas de almacenar y recuperar los datos, el servidor de SQL posee un nimero de
medios auxiliares para manejar las bases de datos relaciénales. Esto incluye programas

e Parainiciar y parar el servidor

e Para respaldar y restaurar informacion

e Para copiar datos entre una base de datos y un archivo
e (e sistema

e Para identificar usuarios del servidor y bases de datos
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1.3.7 ARQUITECTURA CLIENTE SERVIDOS.

Los primeros trabajos conocidos para la arquitectura Cliente/Servidor los hizo Sybase,
que se fundd en 1984 pensando en lanzar al mercado Unicamente productos para esta
arquitectura. A fines de la década pasada el producto fue lanzado para el voluminoso
segmento "low-end" del mercado, en conjuncidn con Microsoft, teniendo como soporte de
la base de datos un servidor OS/2, y como herramienta "front end" basica el Dbase 1V de
Ashton Tate. EI Dbase IV no se mostr6 como una herramienta adecuada, y los
desencuentros comerciales entre Sybase, Microsoft e IBM (en aquel momento socia de
Microsoft para el OS/2) hicieron el resto.

Aungue inicialmente fueron los propios usuarios quienes impulsaron esta nueva
tecnologia, la situacion ha cambiado drasticamente. Hoy en dia, el modelo Cliente/Servidor
se considera clave para abordar las necesidades de las empresas. El proceso distribuido se
reconoce actualmente como el nuevo paradigma de sistemas de informacion, en contraste
con los sistemas independientes. Este cambio fundamental ha surgido como consecuencia
de importantes factores (negocio, tecnologia, proveedores), y se apoya en la existencia de
una gran variedad de aplicaciones estandar y herramientas de desarrollo, faciles de usar que
soportan un entorno informatico distribuido.

La arquitectura cliente/servidor es un modelo para el desarrollo de sistemas de
informacion, en el que las transacciones se dividen en procesos independientes que
cooperan entre si para intercambiar informacidn, servicios o recursos. Se denomina cliente
al proceso que inicia el dialogo o solicita los recursos y servidor, al proceso que responde a
las solicitudes.

Arquitetura cliente/servidor

~
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Los principales componentes del esquema cliente/servidor son entonces los Clientes,
los Servidores y la infraestructura de comunicaciones.

En este modelo, las aplicaciones se dividen de forma que el servidor contiene la parte
que debe ser compartida por varios usuarios, y en el cliente permanece s6lo lo particular de
cada usuario.

Los Clientes interactdan con el usuario, usualmente en forma gréfica. Frecuentemente
se comunican con procesos auxiliares que se encargan de establecer conexion con el
servidor, enviar el pedido, recibir la respuesta, manejar las fallas y realizar actividades de
sincronizacion y de seguridad.

Los clientes realizan generalmente funciones como:

e Manejo de la interface del usuario.
e Capturay validacién de los datos de entrada.
e Generacion de consultas e informes sobre las bases de datos.

Los Servidores proporcionan un servicio al cliente y devuelven los resultados. En
algunos casos existen procesos auxiliares que se encargan de recibir las solicitudes del
cliente, verificar la proteccion, activar un proceso servidor para satisfacer el pedido, recibir
su respuesta y enviarla al cliente. Ademas, deben manejar los inter bloqueos, la
recuperacion ante fallas, y otros aspectos afines. Por las razones anteriores, la plataforma
computacional asociada con los servidores es mas poderosa que la de los clientes. Por esta
razon se utilizan PCs poderosas, estaciones de trabajo, mini computadores o sistemas
grandes. Ademas deben manejar servicios como administracion de la red, mensajes, control
y administracion de la entrada al sistema ("login™), auditoria y recuperacién y contabilidad.
Usualmente en los servidores existe algin tipo de servicio de bases de datos. En ciertas
circunstancias, este término designara a una maquina. Este sera el caso si dicha maquina
estd dedicada a un servicio particular, por ejemplo: servidores de impresion, servidor de
archivos, servidor de correo electronico, etc.

Por su parte los servidores realizan, entre otras, las siguientes funciones:

Gestion de periféricos compartidos.

Control de accesos concurrentes a bases de datos compartidas.

Enlaces de comunicaciones con otras redes de area local o extensa.

Siempre que un cliente requiere un servicio lo solicita al servidor correspondiente y
éste, le responde proporcionandolo. Normalmente, pero no necesariamente, el
cliente y el servidor estan ubicados en distintos procesadores. Los clientes se suelen
situar en ordenadores personales y/o estaciones de trabajo y los servidores en
procesadores departamentales o de grupo.
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Para que los clientes y los servidores puedan comunicarse se requiere una
infraestructura de comunicaciones, la cual proporciona los mecanismos basicos de
direccionamiento y transporte. La mayoria de los sistemas Cliente/Servidor actuales, se
basan en redes locales y por lo tanto utilizan protocolos no orientados a conexion, lo cual
implica que las aplicaciones deben hacer las verificaciones. La red debe tener
caracteristicas adecuadas de desempefio, confiabilidad, transparencia y administracion.

Entre las principales caracteristicas de la arquitectura cliente / servidor, se pueden
destacar las siguientes:

e El servidor presenta a todos sus clientes una interface unica y bien definida.

e El cliente no necesita conocer la l6gica del servidor, solo su interface externa.

e El cliente no depende de la ubicacidn fisica del servidor, ni del tipo de equipo fisico
en el que se encuentra, ni de su sistema operativo.

e Los cambios en el servidor implican pocos o ningin cambio en el cliente.
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1.3.8 GENERADOR DE APLICACIONES.

La Herramienta generadora de aplicaciones, UnifAce, fue la utilizada para el
desarrollo del Sistema de Adquisiciones. Uniface es un lenguaje de cuarta generacion el
cual permite utilizar un ambiente grafico.

El desarrollo en UnifAce se hace mediante IDF (Information engineering and Design
Facility - Ingenieria de Informacion y Facilidad de Disefio), un generador de aplicaciones el
cual tiene diccionario de aplicacion o sea su propia base de datos.

Las aplicaciones generadas en Uniface pueden trabajar en casi cualquier sistema
operativo (Unis, Windows, Windows NT, Novell, etc.) y con gran variedad de manejadores
de bases de datos (Sybase, Oracle,DB2, Informix, etc.)

) UNIFACE
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Algunas caracteristicas de UnifAce son las siguientes:

e Las aplicaciones se generan mas rapido debido a que se reduce el codigo de
programacion.

e No es necesario la experiencia en lenguajes de 32 Generacion.

e La mayoria de las definiciones son declarativas, es decir, se manifiesta lo
que se desea y se deja que IDF construya lo que se desea.

e Los valores por omision aseguran la consistencia y velocidad de desarrollo.

e Se pueden hacer pruebas en forma de prototipos.

e EI sistema en tiempo de ejecucion de UnifAce estd incluido
automaticamente, por lo que no es necesario hacer nada mas para adaptarlo.

A partir de la pantalla principal se puede acceder a los tres niveles de esquema que
maneja Uniface.

a) Esquema Conceptual.

En este esquema se define la estructura de la base de datos que sera utilizada,
asi como la relacién entre las tablas o archivos

La manera de acceder a esta parte es mediante la opcion «Aplication Model
Manager» primero se asigna nombre al modelo, en este caso fue nombrado
“Compras”. Posteriormente se detallan las entidades y sus campos, con
restricciones y reglas por aplicar

b) Esquema Externo.

A esta parte accedemos por medio de la opcion “Rapid Aplication Builder”.Este
tipo de esquema constituye la representacion de los datos en pantalla, es decir
es la construccion de la aplicacion, se forman las pantallas de la manera en que
el usuario vera los datos y por este medio los manipule y actualice. Esto es lo
que en realidad constituye la programacion de UnifAce. Se desarrollan
pantallas de actualizacién de datos, de consulta, reportes, etc.

C) Esquema Interno.
Constituye el almacenamiento fisico de la informacién, es decir, el repositorio

de datos controlado por algin manejador de base de datos, por ejemplo: Oracle,
Informix, 0 como en nuestro caso Sybase.
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El modelo que utiliza Uniface permite una gran productividad porque las
aplicaciones se construyen y se mantienen rapidamente desde un modelo de aplicacion de
alto nivel “Rapid Aplication Builder”, en vez de cddigo de aplicacién de bajo nivel. Las
aplicaciones son rapidamente adaptadas a las necesidades de los negocios porque solo se
requiere un cambio en la aplicacion de alto nivel en vez de multiples instancias de bajo
nivel y codigo de bases de datos. Los cambios son reflejados automéaticamente en todas las
formas y reportes de la aplicacion.

La arquitectura que Uniface utiliza:

Un repositorio de objetos de la aplicacion.

e Modelo de datos que incluyen entidades, campos, relaciones, integridad
referencial, propiedades de objetos graficos, etc.

e Procesos (métodos), consistente de reglas del negocio, l6gica comin en las
aplicaciones, etc.

e Planillas para objetos tales como entidades, campos, propiedades de
visualizacidn, criterios de validacidn, etc.

e Objetos globales, tales como menus, paneles de iconos, procedimientos y

mensajes

Por medio del Editor de Modelos de Aplicacion los desarrolladores visualizan el
modelo de aplicacién y pueden acceder rapidamente todos sus objetos y propiedades
relacionadas. La caracteristica de definir los objetos y sus propiedades en el Manejador de
Modelos de Aplicacion permite que automaticamente se usen cuando se dibujan formas y
reportes lo cual incrementa la productividad y asegura una consistencia en la apariencia de
la aplicacion.

El Constructor de aplicaciones rapidas “Rapid Aplication Builder” es usado para
elaborar formas de aplicacion y reportes rapidamente. Usa una pantalla grafica de formas
(GFP -Graphical Form Painter) con una interface de apunta y dispara y una paleta de
objetos para crear visualmente las formas y reportes. Incluye una utileria de prototipos
llamada FastForm (Forma Ré&pida) para usar instantaneamente todas las definiciones del
modelo especificadas en el Manejador de Modelo de Aplicacion.

La GFP habilita a los desarrolladores para acceder facilmente cualquier propiedad del
objeto de la forma con un clic del raton. La GFP contiene una ventana de estructura de
forma la cual actia como un visualizador de clases para identificar objetos y navegar en sus
propiedades. Un depurador visual permite al desarrollador seguir paso a paso las
instrucciones, examinar puntos de ruptura, inspeccionar variables, funciones de E/S, etc.

UnifAce habilita las aplicaciones para desplegarse transparentemente usando
maltiples arquitecturas de ejecucion. Ademas UnifAce provee particionamiento de
aplicaciones mediante el uso del Poliservidor de UnifAce, un agente particionado o la
opcion del Manejador de Computo Distribuido para una integracion sin marcas con
monitores de procesamiento de transacciones tales como Tuxedo y ambientes de proceso
distribuido como el DCE.
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UnifAce tiene la caracteristica de generar restricciones declarativas nativas de E/S del
DBMS especificadas en el modelo de aplicacion. Mas de treinta DBMS y sistemas de
manejo de archivos. Esta independencia de la base de datos habilita a las aplicaciones para
virtualmente acceder cualquier informacion sin importar su fuente.

La meta del particionamiento de la aplicacion es distribuir éptimamente procesos y
objetos a través de diferentes CPUs en una red para soportar aplicaciones a gran escala que
involucran un namero alto de transacciones y usuarios. Asuntos como un balanceo
dinamico, amplitud de banda de la red y el manejo de las aplicaciones particionadas deben
ser considerados cuidadosamente antes de implementar un esquema particionado.

Mediante el Poliservidor de UnifAce, los componentes de las aplicaciones tales como
las formas, iméagenes, procedimientos, mensajes, etc. pueden ser localizados
transparentemente en cualquier lugar en una red distribuida ya sea en un sistema de clientes
0 servidores remotos multiples.

UnifAce tiene una Libreria de Objetos Dindmicos (DOL -Dynamic Object Library) y
un cache de objetos asociados para asegurarse que los objetos solo tienen que ser accesados
una vez Yy asi minimizar el trafico de red. UnifAce permite que las imagenes se almacenen
en una base de datos sin tener que programar codigo.
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2. CAPITULO Il.- ANTECEDENTES
2.1 ANTECEDENTES.

Antes de poner en funcionamiento el Sistema de Adquisiciones, el proceso de
adquisicion de los bienes se hacia, inicialmente, de una forma totalmente manual, se
mecanografiaba tanto la requisicion como el pedido y la nota de entrada. Después en una
forma semiautomatica, es decir, una parte del proceso se automatizo y otra seguia siendo
manual. Estas formas de adquirir los bienes, tanto de consumo como de inversion, marca
dos épocas en el proceso de compra dentro de la Universidad.

La primera época es la que comprende desde el inicio de operacion de las areas de
adquisiciones dentro de la Universidad hasta 1996 que es el afio en que se pone en
funcionamiento el Sistema de Control Presupuestal.

La segunda época comprende todo el periodo de funcionamiento del Sistema de
Control Presupuestal hasta el afio 2001 que es cuando inicia operaciones el Sistema de
Adquisiciones

En la primera época el solicitante mecanografiaba la requisicion sobre machotes
establecidos, la enviaba al area de adquisiciones en donde se formaba una relacion de todas
las requisiciones del dia y esta se remitia al area de Control Presupuestal en donde se
verificaba si los proyectos que se encontraban en las requisiciones tenian disponibilidad
suficiente de recursos. Si la disponibilidad era suficiente se autorizaba la requisicién para
realizar la compra; de lo contrario se notificaba al solicitante que su requisicion no procedia
por falta de recursos.

Cuando procedida la compra en el area de adquisiciones se procedia a cotizar con
los proveedores, dichas cotizaciones se archivaban. Si al momento de fincar un pedido
llegase a existir alguna variacién en los precios, con relacion a los que venian en la
requisicién, se remitian nuevamente al area de control presupuestal para una nueva
verificacion o en su caso devolucion de recursos.

Todo el proceso era manual y se formaban archivos por cada requisicién que
contenian sus cotizaciones, pedidos, cancelaciones, en su caso, y notas de entrada, para
hacer las verificaciones de presupuesto y de las claves de patronato en el caso de los bienes
de activo fijo, para la compra de activo fijo se tenian que remitir a las &reas responsables y
esperar la autorizacion, todo era via papel.

Con la puesta en marcha del Sistema de Control Presupuestal, en Julio de 1996 se
inicia una segunda época ya que en este sistema se contaba con un pequefio médulo de
captura de requisiciones; se logra un avance significativo que es la verificacion de la
disponibilidad presupuestal en forma automaética, se capturaba una minima cantidad de
datos de la requisicion y del pedido; es decir sélo los necesarios para hacer la verificacion
del presupuesto. Todo el proceso se seguia llevando en forma manual y sélo la afectacién
presupuestal se realizaba en forma automatizada.
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Tanto en Rectoria General como en las unidades académicas se llevaba acabo un
proceso similar pero no unificado, ademas de que cada uno utilizaba diferentes
herramientas de control, hojas de Excel, base de datos en dbase, pequefios sistemas en
clipper, etc.

Los tiempos de respuesta a una requisicion de compra eran muy amplios dado que
se tenian que elaborar a maquina todos los documentos que intervenian en la compra
ademas de enviarse a verificaciones, los documentos viajaban demasiado.

El manejo de la informacién se dificultaba, debido al volumen, ya que la
informacion completa sélo se tenia en papel y en forma electronica s6lo se almacenaba una
minima cantidad de datos que servian como referencia para remitirse a donde dirigirse para
obtener la informacion completa.

Actualmente el SAD maneja informacion completa de todo el proceso de
adquisicion (requisiciones, cotizaciones, pedidos, cancelaciones, solicitudes de pago, etc.).
Al afio se registran mas de 8000 requisiciones, en promedio 2000 por unidad esto implica
aproximadamente 10000 registros de movimientos relacionados a estas requisiciones.
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2.2 EQUIPO DE TRABAJO

Se formaron dos grupos de trabajo, uno llamado Comité Normativo y otro llamado
Comité Operativo los cuales trabajaron paralelamente. El primero tenia la tarea de
establecer lineamientos y procedimientos administrativos para el proceso de adquisicion
con el fin de crear un marco juridico y administrativo para el SAD. El segundo grupo tuvo
la funcion de definir los requerimientos de operacion que el sistema tendria que satisfacer.

Equipo de Trabajo Normativo

El equipo normativo se integro con representantes de las tres Unidades Academicas
y Rectoria General involucrando a las siguientes areas.

Azcapotzalco
e Coordinacion Administrativa
e Adquisiciones
e Almacén
e Contabilidad

Iztapalapa
e Coordinacion Administrativa
e Adquisiciones
e Almacén
e Contabilidad

Xochimilco

Coordinacion Administrativa
Adquisiciones

Almacén

Contabilidad

Rectoria General
e Secretaria General
Direccion de Administracion
Adgquisiciones
Almacén
Contabilidad
Control Presupuestal
Tesoreria
Estudios Administrativos
e Informatica
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Equipo de Trabajo Operativo

El grupo operativo fue formado con representantes de las tres Unidades Académicas
y Rectoria General que conocian y manejan la operativa, es decir, el trabajo que se realiza
dia a dia en el proceso de adquisicion, contaban con experiencia y sabian de la problematica
real que se presentaba en las areas de adquisiciones. Participaron las siguientes areas.

Azcapotzalco
e Adquisiciones
e Almacén

Iztapalapa
e Adquisiciones

Almacén

Xochimilco

Adquisiciones
Almacen

Rectoria General
Adquisiciones
Almacén
Contabilidad
Informatica

Cuando se requirieron definiciones que involucraban directamente a otras areas se
les invitd a participar en algunas reuniones del grupo, las &reas que estuvieron involucradas
en algin momento dentro del grupo operativo fueron las siguientes:

e Tesoreria General

e Control Patrimonial

e Estudios Administrativos
e Contabilidad de Unidades
e Control Presupuestal
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2.3 NORMATIVIDAD

La base juridica que sustento el andlisis y desarrollo del Sistema de Adquisiciones
esta dividida en dos grades bloques el primero son los lineamientos basados en la
legislacion universitaria que a su vez dan la base para el segundo bloque, que es el
procedimiento el cual especifica los pasos especificos en el proceso.

2.3.1 LINEAMIENTOS

Los lineamientos fueron definidos con base en la legislacion universitaria y en
principios derivados de ella o de aceptacion institucional. Entre los primeros, destacan los
de desconcentracion funcional y administrativa previstos en los articulos 3, fraccion | y 21
de la Ley Organica y, entre los segundos, los de transparencia, equidad, primacia del interés
universitario, comparabilidad y de racionalizacion de la discrecionalidad:

e Desconcentracion funcional: la cual permite asegurar el cumplimiento armonico del
objeto de la Institucion, al precisar de manera completa, consistente e
independiente, las competencias de los Organos e instancias de apoyo de la
Universidad.

e Desconcentracion administrativa: que garantiza la libre decision en el ejercicio de
las facultades, dentro de los margenes que establecen las normas respectivas, a los
drganos e instancias de apoyo, ya que implica la no subordinacién a otro 6rgano
superior respecto del ejercicio de sus competencias reglamentarias, por lo que gozan
de autonomia técnica para ejercerlas.

e Transparencia: en una doble vertiente, la primera, por definicion, que las normas
sean conocidas por todos, y, la segunda, que dé la certidumbre de que los procesos
seguidos por la UAM en sus contrataciones, son claros, de conocimiento publico y
verificables por los interesados.

e Equidad: que implica dar garantias a los proveedores y contratistas de la
Universidad, de que seran tratados sin distincion, mas que aquella que se deriva del
mérito de su capacidad técnica y profesional de las ofertas que presenten.

e Primacia del interés universitario: que orienta a los dos principios anteriores para
que, invariablemente, las contrataciones brinden a la Universidad el mejor equilibrio
entre una oferta técnica de calidad y un precio acorde a las finanzas de la
Institucion.

e Comparabilidad: en un triple aspecto entre las ofertas presentadas, las expectativas
de los bienes o servicios requeridos y las posibilidades de adquirirlos o contratarlos.

e Oportunidad: significa la actuacién puntual de todos los involucrados en los
procesos a fin de obtener resultados satisfactorios.

e Racionalizacion de la discrecionalidad: a efecto de celebrar una contratacion con
base en criterios normados institucionalmente y en el analisis colectivo.

Bajo estos principios rectores se presenta un conjunto de lineamientos que permitan
encauzar toda adquisicion de bienes a través de un conjunto Unico de disposiciones que
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obligue, por igual, tanto a la Rectoria General como a las tres Unidades Universitarias. Asi,
los lineamientos permitiran regular todo proceso de compra en la Institucion.

- La compra de bienes para la Institucion se hara a través del Area de Compras
dependiente de la Direccion de Administracion en la Rectoria General y de la
Coordinacion de Servicios Administrativos de cada Unidad Universitaria y, quienes
deberdn apegarse a los presentes lineamientos y procedimientos integrales
autorizados.

- Toda solicitud de compra debera contar con la disponibilidad presupuestal.

- Cuando el monto total estimado de la compra sea menor o igual a 10 SMGVDF x
365 * debera ser canalizada al Area de Compras correspondiente, observando los
lineamientos y procedimientos vigentes.

- Cuando el monto total estimado de la compra sea mayor a 10 SMGVDF x 365 * el
Area de Compras respectiva la canalizara al Comité Asesor correspondiente, el cual
sugerira, al Rector General o al Rector de Unidad, segln sea el caso, la propuesta de
fallo.

Activo Fijo

- Las compras de bienes de activo fijo se sujetaran a las disposiciones acordadas por
el Patronato.

Compras de Importacion

- Las solicitudes de compras de importacion deberan contemplar un porcentaje
adicional para los gastos derivados de este tramite de acuerdo con la siguiente tabla:

PORCEMTAJES DE GASTOS DE IMPORTACION

MONTO DE LA COMPRA (USD) | % DE GASTOS DE IMPORTACION
De 1 a 500 B0
De 501 a 4,000 40
De 4,001 53,000 25
Oe 3,001 en adelante 20

- Los solicitantes de compras de importacion deberan establecer contacto con los
posibles proveedores para obtener catalogos, cotizaciones, datos complementarios,
traducciones, y los demas elementos necesarios, pero sin contraer compromiso
alguno a nombre de la Universidad.
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Requisicion de Compra

Toda necesidad de compra debera solicitarse por medio del formato autorizado de
"Requisicion de Compra"”, en el cual se especificaran claramente todas las
caracteristicas fisicas y técnicas del bien o bienes a adquirir.

No deberan solicitarse bienes de activo fijo y de consumo en un mismo formato de
"Requisicion de Compra".

El Secretario General o el Secretario de Unidad definira por escrito los limites de
autorizacion para la firma del formato de "Requisicién de Compra" en cada Unidad
Universitaria.

El formato de "Requisicion de Compra™ se acompafara de la cotizacion respectiva
y, en su caso, de las copias del catadlogo, en el cual se especificaran las
caracteristicas fisicas y técnicas del bien, sin que ello implique un compromiso con
el proveedor. La cotizacion deberd incluir vigencia, tiempo de entrega, garantia,
condiciones de pago, soporte técnico, promociones, y los demas elementos
necesarios. Ademas, para compras de equipo de computo, la dependencia solicitante
debera anexar la opinion técnica y el visto bueno de las Coordinaciones de Servicios
de Computo o de la Direccién de Informatica, segun sea el caso.

No Reqularizacion de Compra

Las compras que se realicen sin observar el correspondiente procedimiento integral
de compras vigente, no seran regularizadas.

Pedidos

Las adquisiciones que realicen las areas de compras, deberan hacerse mediante el
formato de "Pedido" y, en su caso, contrato, excepto en los casos de compras de
mostrador o via electronica.

El Secretario General o el Secretario de Unidad definira por escrito los limites de
autorizacion para la firma del formato de "Pedido", en cada Unidad Universitaria.

Las Areas de Compras deberan describir en el formato de "Pedido", si la compra
incluye instalacion y/o capacitacion, asi como los productos adicionales que ofrece
el proveedor como parte de una promocion o pena convencional (sancién), sin costo
para la Universidad.

Los bienes adquiridos por medio del formato de "Pedido" deberan ingresar al
Almacén y ser registrados con el formato "Nota de Entrada al Almacén", a
excepcion de los bienes de consumo adquiridos por compras de mostrador o via
electronica
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En el Area de Compras

Cuando el monto total estimado de la compra sea menor o igual a 10 SMGVDF x
365 * debera ser canalizada al Area de Compras correspondiente, observando los
lineamientos y procedimientos vigentes.

Seleccion con Base en el Padron de Proveedores

Las compras se realizaran considerando a los proveedores inscritos en el Padrén de
Proveedores de la Universidad. En el caso de no haber un proveedor idéneo en el
Padrén se podra acudir a uno no registrado en el mismo.

Cotizaciones

Todas las adquisiciones que realicen las Areas de Compras deberan hacerse con
base en las mejores condiciones del mercado, para lo cual se procurara reunir un
minimo de tres cotizaciones, debera contarse con por lo menos dos y se admitira
que la compra se realice con base en una sola cotizacion cuando no haya mas
proveedores. Este Gltimo caso debera justificarse por escrito.

La comparacion de las cotizaciones debera hacerse de manera integral, tomando en
cuenta todos sus elementos y su evaluacion fundamentard la seleccion del
proveedor.

Las Areas de Compras deberan recabar la autorizacion del solicitante cuando el

costo de los bienes requeridos sea superior al del formato de "Requisicién de
Compra".

Proveedor Sugerido

Para que las Areas de Compras respeten al proveedor sugerido, el solicitante debera
justificarlo plenamente por escrito y que ademas no existan proveedores que
superen las condiciones de compra.
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Compra Via Electrénica

Las Areas de Compras seran las Unicas autorizadas para realizar compras via
electrénica.

Serd indispensable verificar que el proveedor expida factura a nombre de la
Universidad antes de establecer un pedido en firme.

Se podran adquirir bienes de activo fijo via electronica, en caso de que el proveedor
ofrezca dichos bienes sélo por este medio y no exista otro proveedor que ofrezca los
mismos bienes en mejores condiciones y por medios mas convencionales. En este
caso, debera emitirse el formato de "Nota de Entrada al Almacén", observando los
lineamientos y procedimientos vigentes.

En caso de que sea necesario que el solicitante accede la pagina por medio de la
cual se hara la adquisicion, debera acudir al Area de Compras correspondiente,
lugar en el que se debera realizar tal accion, para que el Titular de la misma digite la
clave y numero de la tarjeta.

Compra de Mostrador

El Titular del Area de Compras determinara las compras de mostrador de acuerdo
con el tipo de bien, condiciones del mercado, oportunidad de la compra y cuyo
monto total estimado de la compra sea menor o igual a 250 SMGVDF *.

En caso de que la compra de mostrador sea de activo fijo debera emitirse el formato

de "Nota de Entrada al Almacén", observando los lineamientos y procedimientos
vigentes.

Cierre de la Compra

Una vez efectuada una compra global o conjunta, el Director de Administracion o el
Coordinador de Servicios Administrativos, comunicarda al Comité Asesor
correspondiente el monto real de la misma.
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2.3.2 PROCEDIMIENTO INTEGRAL PARA COMPRAS

Area solicitante

1. De acuerdo a sus necesidades, disponibilidad presupuestal y autorizacion del Patronato
(cuando sean bienes de inversion), cotiza los bienes que requiera, personalmente o con
el apoyo de la Seccién de Adquisiciones.

2. Registra e imprime en el sistema la requisicion de compra en 3 tantos y recaba las
firmas de autorizacion correspondientes.

3. Envia la requisicion de compra en 3 tantos, junto con la cotizacion y documentacion
correspondiente a la Coordinacién de Servicios Administrativos o a la Direccion de
Administracion, en el caso de la Rectoria General.

Coordinacion de Servicios Administrativos/Direccion de Administracion.

4. Recibe del &rea solicitante la requisicion de compra en 3 tantos, la cotizacién y la
documentacion correspondiente en su caso, sella de recibido y devuelve el tanto 3 al
area solicitante.

5. Revisa atreves del area correspondiente que la requisicién cumpla con los requisitos
presupuéstales establecidos.

6. Recaba la firma de autorizacién y envia a la Seccion de Adquisiciones los tantos 1y 2

de la requisicion de compra, la cotizacion y documentacion correspondiente en su caso.

Seccion de Adquisiciones

7. Recibe los tantos 1 y 2 de la requisicion de compra, la cotizacion y documentacion
correspondiente en su caso, procede a modificar en sistema su estado de "elaborada™ a
"recibida" y envia a la Contraloria Presupuestal el tanto 2 de la requisicion de compra.
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10.

VVVVYY

Asigna la requisicion de compra al comprador correspondiente para que recotice y
elabore el cuadro comparativo.

Revisa las cotizaciones y el cuadro comparativo para tomar la decisién de compra en
base a las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, tiempo de entrega y forma
de pago.

Registra en el sistema de adquisiciones e imprime el pedido en 5 tantos.

. Revisa el pedido, firma y recaba en su caso las firmas de autorizacién correspondientes,
finca el pedido y distribuye la documentacion de la siguiente manera:

El tanto 1 al proveedor elegido.

El tanto 2 para el Almacén.

El tanto 3 para la Contraloria Presupuestal.

El tanto 4 para el Area de Control Presupuestal.
El tanto 5 lo archiva para su control.

. Realiza el seguimiento del pedido hasta que el proveedor entregue los bienes en el
Almacen y se registre mediante la nota de entrada de conformidad con el procedimiento
vigente.
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3. CAPITULO IIl.- ANALISIS

La fase del analisis es en la que debemos invertir mas tiempo ya que de aqui
surgiran las especificaciones, y definiciones, se veran los procesos, procedimientos y
politicas, se obtendréa la informacion de que es lo que el sistema debe hace.

Los requerimientos del SAD fueron levantados en reuniones del grupo operativo
que se realizaron periédicamente. Los responsables de las areas de adquisiciones de cada
una de las unidades y de rectoria general, fueron los encargados de establecer las
definiciones, ya que ellos son los que mas conocen y tienen claro la operacion de sus areas,
conocen los problemas y las maneras de solucionarlos.

La entrevista, reforzada con la exposicion del usuario fue la técnica para obtener la
informacion necesaria, la experiencia de los usuarios principales fue determinante para
obtener de forma clara dicha informacion.

Si se obtiene un buen analisis las siguientes fases seran mas sencillas de desarrollar
y esto se reflejara en la utilizacion de menores recursos.

3.1 REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

A partir de los trabajos realizados en el grupo operativo se logré obtener
informacion que establecia alcances y objetivos del sistema ademas de establecer
definiciones y especificaciones que el sistema debia de contemplar para satisfacer las
necesidades de las &reas de adquisiciones; la informacion requerida en cada uno de los
documentos, el flujo de informacién y requerimientos en general.

Dentro de las definiciones se establecieron los estados de los documentos, dichos
estados indicarian en que fase del proceso de la adquisicion se encontraba el documento
ademas de establecer candados para salvaguardar la informaciéon de modificaciones o
cambios no permitidos. También se definieron estados para cada uno de los renglones que
conforman el documento; a los estados del documento se les llamo estados del encabezado
y a los de los renglones se les llam6 estados del detalle que van directamente relacionados a
los estados del encabezado, es decir, estos cambian automaticamente al cambiar los estados
del documento.

Existe una relacion directa entre cada una de las figuras que participan en el proceso
de adquisicién, por tal motivo los estados de los documentos van cambiando conforme se
vayan realizando acciones referentes al proceso, estas acciones son ejecutadas por diversas
areas, iniciando con el area solicitante de la compra y finalizando en el area de almacén que
recibe el producto y lo entrega, pasando por el area de adquisiciones que gestiona la
compra, por el area de contabilidad que registra los movimientos y de ser necesario por el
area de control patrimonial.

Cada documento requirié de informacion precisa para su buen registro y control, la
requisicién, la cotizacion, el pedido, etc. Cada uno de estos documentos surgian con
informacion especifica y se encontraban dentro de un proceso captura y funcionamiento
diferenciado por figura, cada uno tendria validaciones especificas y folios Unicos.
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3.2 ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS

Conforme el proceso de compra avanza él estado del documento nos permite
identificar en que etapa se encuentra, ademas por medio del estado podemos saber que
instancia es la responsable del proceso en ese instante. A continuacion se muestran los
estados definidos para cada uno de los documentos y el area responsable de realizar el
cambio de estado.

e Requisicidon

1.- ELABORADA (Solicitante)

2.- REVISADA (Coordinacion Administrativa/
Direccion de Administracién)

3.- AUTORIZADA (Jefe de Departamento/
Coordinaciéon Administrativa/
Direccion de Administracién/
Secretaria de Unidad/
Secretaria General)

4.- RECIBIDA (Adquisiciones)

5.- COTIZANDO (Adquisiciones)

6.- PEDIDAPARCIAL (Adquisiciones)
7.- PEDIDATOTAL (Adquisiciones)
8.- SURTIDA PARCIAL (Almacén)
9.- SURTIDATOTAL (Almacén)

10.- EJERCIDA (Contabilidad)
11.- CANCELADA (Adquisiciones)
12.- BORRADA (Solicitante)

e Renglones de la Requisicion

1.- SOLICITADO

2.- PEDIDO PARCIAL
3.- PEDIDO TOTAL

4.- SURTIDO PARCIAL
5.-  SURTIDO TOTAL
6.- BORRADO
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e Pedido
1.- ELABORADO (Adquisiciones)
2.- AUTORIZADO (Adquisiciones responsable)
3.- FINCADO (Adquisiciones)

4.- SURTIDO PARCIAL(Almacén)

5.- SURTIDO TOTAL (Almacén)

6.- CANCELADO (Adquisiciones)
7.- CERRADO (Contabilidad)

e Renglones del Pedido

1.- REGISTRADO

2.- SURTIDO PARCIAL
3.- SURTIDO TOTAL
4.- CANCELADO

5.- BORRADO

NOTA:

a)  Significado del estado 4 (cancelado) de los renglones: para que el renglon se pueda
capturar en otro pedido.

b) Significado del estado 5 (borrado) de los renglones: ya no se van a adquirir los

articulos.
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e Cancelacion de Pedido

1.- ELABORADA (Adquisiciones)
2.- AUTORIZADA (Adquisiciones - responsable)

e Solicitud de Pago

1.- ELABORADO (Adquisiciones)

2.- AUTORIZADO (Adquisiciones - responsable)
3.- EN TESORERIA (Adquisiciones - responsable)
4.- ENPOLIZA (Contabilidad)

5.- EN CHEQUE (Caja)

6.- ENVENTANILLA (Caja)

7.- PAGADO (Caja)
8.- CANCELADO (Caja)
9.- BORRADO (Adquisiciones)

e Compra de Mostrador

o 1.- ELABORADA (Adquisiciones)
o 2 AUTORIZADA (Adquisiciones responsable)

Los siguientes cuadros muestran el proceso de cambio de estado que se efectla en la
requisicién de compra y en el pedido que son los dos documentos mas importantes
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generados dentro del proceso de adquisicion. Las columnas no indican la instancia o area
encargada de hacer el cambio de estado, la forma en que lo hard y el momento en que se
efectuara el cambio; la Gltima columna indica si ese cambio de estado implica una
afectacion presupuestal.

REQUISICION
AFECTA
A FORMA SE AFECTA AL INSTANCIAS PRESUP.
1 | Registro de requisicion Formar folio de requisicion Solicitante X
2 | Pantalla de Revisa Oprimir botén de cambio de Coordinacion Administrativa/
N Direccién de Administracion
requisicion estado
12 | Pantalla de Borra requisicion | Oprimir boton de borrado Solicitante X
3 | Pantalla de Autoriza Oprimir botén de cambio de Jefe Departamental/ Coordinacion/
requisicion estado Direccion/ Secretaria de Unidad/
Secretaria General
1 | Pantalla de Revisa Oprimir botén de cambio de Coordinacion Administrativa/
s Direccién de Administracion
requisicion estado
4 | Pantalla de Asigna Asignar comprador Adquisiciones (jefe de seccidn)
comprador
5 | Pantalla de captura de Generar la 2da. Cotizacion Adquisiciones (comprador)
cotizacion
6,7 | Pantalla de Fincar pedido Oprimir botén de finca pedido | Adquisiciones (comprador)
3 | Pantalla de Asigna Oprimir el botén regresa Adquisiciones (jefe de seccidn)
comprador
11 | Pantalla de Cancela Oprimir el botén de cancelacion | Adquisiciones (comprador) X
requisicion
6,7 | Pantalla de Fincar pedido Oprimir botén de finca pedido | Adquisiciones (comprador)
11 | Pantalla de Cancela Botdn de cancelacion Adquisiciones (comprador) X
requisicion
5 | Pantalla autoriza cancelacion | Autorizar cancelacion Adquisiciones (jefe de seccidn) X
de pedidos
7 | Pantalla de Fincar pedido Oprime botdn de fincado y Adquisiciones (comprador)
completar numero de
articulos
8 | Pantalla de captura de la N/E | Almacenar la N/E Almacén
5,6 | Pantalla de autoriza Autorizar cancelacion Adquisiciones (jefe de seccidn) X
cancelacion de pedidos
8,9 | Pantalla de captura de la N/E | Almacenar la N/E Almacén
6,7 | Pantalla de cancelacion de la | Almacenar la cancelacion de la | Almacén
N/E N/E

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

44

AFECTA
DE A FORMA SE AFECTA AL INSTANCIAS PRESUP.
8 9 | Pantalla de captura de la N/E | Almacenar la N/E Almacén
9 | 6,7,8 | Pantalla de cancelacién de la | Almacenar la cancelacién de la | Almacén
N/E N/E
9 10 | Pantalla de captura de péliza | Al pasar p6liza a correcta oficial | Contabilidad X
PEDIDO
AFECTA
DE A FORMA SE AFECTA AL INSTANCIAS PRESUP.
1 |[Pantalla de captura de pedido | Formar pedido Adquisiciones
1 2 | Pantalla de autorizacion Oprimir botén de cambia estado | Adquisiciones, Coordinacion 0
Administrativa/ Direccion/
Secretaria
1 6 | Pantalla de autoriza Autorizar cancelacion (total) Adquisiciones (jefe de seccidn)
cancelacion
2 3 | Pantalla de finca pedido Oprimir botdn finca pedido Adquisiciones (comprador)
2 1 | Pantalla de autorizacion Oprimir botén de cambia Adquisiciones, Coordinacion 0
estado Administrativa/ Direccion/
Secretaria
2 6 | Pantalla autoriza cancelacion | Autorizar cancelacion (total) Adquisiciones (jefe de seccidn) 0
3 | 4,5 | Pantalla de captura de la N/E | Almacenar la N/E Almacén
3 2 | Pantalla de finca pedido Oprimir botdn finca pedido Adgquisiciones (comprador)
3 6 | Pantalla autoriza cancelacion | Autorizar cancelacion (total) Adquisiciones (jefe de seccidn) 0
4 5 | Pantalla de captura de la N/E | Almacenar la N/E Almacén
4 5 [ Pantalla autoriza cancelacion | Autorizar cancelacion (parcial) | Adquisiciones (jefe de seccidn) 0
4 3 | Pantalla de cancelacion de la | Almacenar la cancelacion de la | Almacén
N/E N/E
5 7 | Pantalla de pdliza Al poner correcta oficial Contabilidad
5 | 3,4 | Pantalla de cancelacion de la | Almacena la cancelacion dela | Almacén
N/E N/E
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3.2 LA INFORMACION REQUERIDA

Requisicion:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

Folio de la requisicion (automatico)
Estado del documento

Fecha (para cada estado)

Numero del empleado (para cada estado)
Numero de hoja

Unidad

Divisién

Departamento

Area

Claves (estructura UAM y/o Convenios)
Solicitante (numero de empleado)
Solicitante (nombre)

Numero de teléfono

Depositario (namero de empleado)
Nombre del depositario

Ubicacion fisica del bien

Proveedor sugerido

Procedencia (nacional ¢ extranjera)

Tipo de articulo (activo fijo 6 consumo)
Fondo (UAM y/o Convenio)

Moneda (peso, dolar, marcos, libras, etc.)
Tipo de cambio

Forma de compra (pedido 6 compra de mostrador)
Clave de autorizacion del Patronato
Numero de renglon

Descripcion del renglon

Cantidad

Unidad de medida (catalogo)

Precio unitario

Importe

Total en cualquier moneda

Total en pesos

Uso especifico del bien (texto)
Observaciones (texto)

Nombre y cargo del Jefe del Depto./Coordinador

Nombre y cargo del Coordinador Administrativo / Director de Administracion

Nombre y cargo del Secretario General/Secretario de Unidad
Comprador asignado (nimero de empleado)
Nombre del comprador asignado
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Cotizacion

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

Folio de la cotizacion (automatico y consecutivo)
NUmero de cotizacion del proveedor

Nombre del proveedor

RFC del proveedor

Direccion del proveedor (Calle, Numero, Colonia, CP, Delegacion Politica/Ciudad,
Pais)

Teléfono del proveedor

Fax del proveedor

E-mail del proveedor

Representante 6 agente

Tiempo de entrega (en dias y que calcule la fecha)
Condiciones de pago (texto)

Fecha de captura

Fecha de la cotizacién

Vigencia de la cotizacion (en dias y que calcule la fecha)
Observaciones (texto)

Moneda

Tipo de cambio

Total en cualquier moneda

Total en pesos

Procedencia (nacional o extranjera)

Numero de empleado del solicitante

Numero de teléfono del solicitante

Namero del renglén

Descripcion del renglon

Cantidad

Unidad de medida

Precio unitario

Importe

Descuentos

IVA

Total
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Pedido

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

Folio del pedido (automatico)

Folio de la requisicion

Estado del documento

Fecha (para cada estado)

Numero del empleado (para cada estado)
Proveedor (datos generales)
Representante o agente

Condiciones de pago (texto)

Plazo de entrega (en dias y que calcule la fecha)
Consignar a (texto)

Clave de autorizacién del Patronato
Moneda

Tipo de cambio

Total en cualquier moneda

Numero del renglén

Descripcion del renglon

Cantidad

Unidad de medida

Precio unitario

Descuentos

Importe

IVA

Total

Firma del jefe de la seccion de adquisiciones
Proyecto-partida

Ubicacion fisica del bien

Depositario del bien

Claves (estructura UAM y/o Convenios)
Adscripcion
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Cancelacién de Pedido

1)
2)
3)
4)
5)
6)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Folio de la cancelacion del pedido (automatico)
Folio del pedido

Folio de la requisicion

Estado del documento

Fecha (para cada estado)

Numero de empleado (para cada estado)
Hojano. de

Total 6 parcial

Proveedor

Motivo de la cancelacion (texto)
Numero de renglon

Descripcion del renglon

Cantidad a cancelar

Unidad de medida

Precio unitario

Monto del renglon

Clave de autorizacion del Patronato
Importe de cancelacién

Importe del pedido

Importe neto

Proyecto-partida

Firma del jefe de la seccion de adquisiciones
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Solicitud de Pago

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

17)
18)

Folio de la solicitud del pago (automatico)

Folio del pedido

Folio de la requisicion

Estado del documento

Fecha (para cada estado)

Numero del empleado (para cada estado)

Proveedor (RFC) “Beneficiario”

Tipo de moneda

Dependencia solicitante (“ADQUISICIONES”)

Importe (en cualquier moneda)

Descripcion (texto)

Observaciones (texto)

Estructura-partida

Firma del responsable de adquisiciones

Forma de pago
1.- Cheque en moneda nacional
2.- Tesoreria

Fecha de pago prometida (por parte de adquisiciones)

NUmero de poliza
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3.3 ESPECIFICACIONES DE REQUERIMIENTOS

Requisiciones

1. Al capturar la requisicion se estara capturando la primera cotizacion.

2. Solo se podra capturar una partida presupuestal por requisicion.

3. Se podra capturar mas de una estructura programatica por requisicion.

4. Se podra capturar mas de un rubro y mas de un convenio por requisicion.

5. En una requisicion podra participar presupuesto uam y/o presupuesto convenios.

6. A toda estructura que participe en la requisicion se le capturard un monto con el cual
participara y este serd su compromiso presupuestal, se debera contar con disponibilidad
presupuestal.

7. La suma de los montos de participacién sera el monto total autorizado para la
requisicién, los porcentajes de participacion de cada estructura sobre este monto se

podran consultar al oprimir el boton <porcentajes>.

8. El encabezado de la requisicion se almacenara y se dard folio al momento de
abandonar el area de captura de encabezado.

9. Al almacenarse el folio se afectara presupuestalmente a las estructuras participantes.

10. Toda requisicién debera tener, por lo menos, un renglon. El programa no dejara
abandonar la captura si no existen renglones.

11. Los renglones de la requisicion se almacenaran conforme se vayan capturando (al
abandonar el campo “precio unitario”).
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13. Las cifras control en el encabezado se actualizardn automaticamente conforme se

vayan registrando los renglones.

Cargos Sumatoria de Cargos de los detalles

Descuentos Sumatoria de Descuentos de los detalles

Total Bruto Sumatoria de importe de los detalles (cantidad*p/u)
Total cg/dscto Total de cargos-descuentos a nivel encabezado
Subtotal Sumatoria de total sin iva de detalles

Total sin iva Subtotal + Total cg/dscto

Iva Sumatoria de iva de los detalles

Total Neto Total sin iva + iva

Gastos de Importacion

40% de Total Neto

Total de Requisicion

Total Neto + Gastos de Importacion

Total Requisicion en M.N.

Total Requisicion * tipo de cambio

14. La cifra control de costo total de la requisicion debera ser exactamente igual a la de la
cifra resultante en el punto 7, de lo contrario la requisicién no podra imprimirse ni podra
pasar al siguiente estado.

15. Los campos de monto en el detalle

Cantidad Numero de articulos
Precio Unitario Precio Unitario del Articulo
Importe Cantidad * Precio Unitario

Importe sin iva Importe + cargos — descuentos

Importe Neto Importe sin iva + iva

16. Los cargos y/o descuentos se aplicaran a nivel detalle y a nivel encabezado. Se
capturardn en una pantalla especial la cual se desplegard al oprimir el botdn
correspondiente, dentro de dicha pantalla los calculos se efectuaran automaticamente al
oprimir el botdn de <almacena> y se aplicaran al oprimir el boton <acepta>.

17. Los cargos y descuentos se aplicardn por monto o por porcentaje, si un monto
especifico tiene mas de un cargo y/o descuento estos se aplicardn uno por uno y en el
orden que se vayan capturando, es decir se ira aplicando al monto resultante.

18. Una requisicion podra ser modificada solo por el solicitante, siempre y cuando se
encuentre en estado 1 Elaborada.

19. Si el folio ya fue almacenado las modificaciones en el encabezado, que no sean sobre
las estructuras y su participacion, se tomaran hasta el momento de oprimir el botdn
<almacena>. Las relacionadas a estructura y/o participacion se tomaran inmediatamente y
se modificara el compromiso. Las modificaciones a los detalles se tomaran al abandonar
el renglén
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20. Si la disponibilidad presupuestal no es suficiente, en alguna de las estructuras, para
cubrir el monto de su participacion, esta no podra registrarse. A menos que se cuente con
el nivel de usuario que permita ir contra resultados, se desplegard un mensaje que
preguntara si se desea ir contra resultados, si la respuesta es afirmativa se permitird
realizar el registro y se almacenara el numero de empleado del usuario.

21. Para requisiciones de stock de almacén no se verificara disponibilidad, la(s)
estructura(s) se validaran para verificar que sean las correspondientes para las compras de
stock.

22. Si la requisicion es de importacion el programa calculara 40% sobre el costo de la
requisicion para los gastos de importacion y no se podré aplicar IVVA a ningun renglén.

23. No existe limite de renglones en el detalle de la requisicion.
24. Al imprimir el formato de requisicion se preguntard si se desea imprimir toda la
descripcion o no, si se selecciona la opcién de no solo se imprimirdn los primeros 40
caracteres mas la leyenda “Cotizacién Anexa”.
25. Para una requisicién de activo fijo se solicitara, por renglén, la clave de patronato, la
cual no tendrd ninguna validacion; la ubicacion fisica del bien y el depositario. Esta
captura se hara por nimero de articulos, es decir, tantas veces como cantidad de articulos
se soliciten en el renglén.
26. El folio se formara:  URQAAAA####

U Literal de la unidad

RQ  Tipo de compromiso presupuestal (Requisicion)

AAAA Afio en 4 digitos

###  Consecutivo en 4 digitos
Cotizacién

27. La cotizacion se almacenara al oprimir el boton almacenar.

28. Una requisicion podra tener mas de una cotizacion y una cotizacion solo podré ser
sobre una requisicion.

29. La primera cotizacion sera capturada por el solicitante y las siguientes por
adquisiciones.

30. A partir de las cotizaciones capturadas se formarén los cuadros comparativos por
articulo.

31. El proveedor no se validara con el catalogo de proveedores.
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32. Los datos de la requisicion se heredaran a excepcion de los datos del proveedor vy el
precio unitario que tendrén que ser capturados.

33.- El campo de IVA podra ser prendido/apagado segun se requiera.

34.- El campo de descripcion no serd modificable, existira un campo de observaciones
para complementar la descripcidn en caso necesario.

35.- Si se captur6 informacion en el campo de observaciones, la descripcion en el pedido
sera la concatenacion del campo de descripcion con el de observaciones.

36.- Se podran capturar cargos y/o descuentos a nivel detalle y/o encabezado, estos se
aplicaran de forma independiente a los capturados en la requisicion.

37.- Solo el comprador asignado podra capturar cotizaciones a la requisicion.

38.- Se podran capturar cotizaciones, no importando el estado en que se encuentre la
requisicién o el articulo.

39.- La cotizacion se haré considerando todos los renglones de la requisicion.

Pedidos

40.- Un pedido solo podra tener una requisicion y una requisicion podra tener mas de un
pedido.

41.- El pedido se formara a partir de los cuadros comparativos
42.- El pedido se almacenara (se le dara folio) hasta que se oprima el boton de almacenar.
43.- Se afectara presupuestamente el compromiso hasta que el pedido sea fincado.

44.- Una pedido podra ser modificada solo por el comprador asignado, siempre y cuando
se encuentre en estado 1 Elaborada o 2 Autorizado.

45.- Toda modificacion se tomara en cuenta hasta oprimir el botdn almacenar.

46.- EI monto del tipo de cambio podra ser modificado al momento de elaborar el pedido.
47.- Al imprimir el formato de pedido se preguntar si se desea imprimir toda la
descripcion o no, si se selecciona la opcién de no solo se imprimiran los primeros 40

caracteres mas la leyenda “Cotizacion
Anexa”.
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48.- Si se rebasa el 20% del costo de la requisicion se contactara al solicitante para que
por medio de una autorizacion electronica permita rebasar el 20% y afectar disponible
(siempre y cuando exista disponible).

49.- Si se requiere modificar la descripcion se hablara al solicitante para que por medio
de una autorizacion electronica permita llevar acabo la modificacion sobre el pedido, el
jefe de la seccidn de adquisiciones no requerira de la autorizacién para hacer
modificacion.

50.- Se permitira modificar los gastos de importacion.

51.- En compras de importacion se podra cambiar el monto del tipo de cambio que se
traiga del catalogo de tipos de cambio.

52.- Existird un formato para los pedidos de importacion con lo necesario para el
proveedor (en ingles) y otro que incluya los gastos de importacion para el almacén.

53.- La compra de mostrador y el pedido se capturaran sobre la misma pantalla de
pedidos, identificAndose por medio del campo “forma de compra”.

54.- La forma de compra “por mostrador” no tendré cotizaciones.
55.- El folio se formara:  UPEAAAA###

U Literal de la unidad

RQ  Tipo de compromiso presupuestal (Pedido)

AAAA Afio en 4 digitos
###  Consecutivo en 4 digitos

Cancelacién de pedidos

56.- La cancelacion se almacenard (se le dara folio) hasta que se oprima el boton de
almacenar.

57.- Un pedido podra tener mas de una cancelaciones y una cancelacién solo podra tener
un pedido.

58.- Un renglon cancelado quedara listo para ser utilizado en otro pedido.

59.- Un rengldn borrado ya no sera considerado dentro de la requisicion.
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60.- El folio se formara: UCAAAAAHHE

U Literal de la unidad

RQ  Tipo de documento (Cancelacién de Pedido)
AAAA Afio en 4 digitos

###  Consecutivo en 4 digitos

Solicitud de pago

61.- La cancelacion se almacenard (se le dara folio) hasta que se oprima el boton de
almacenar.

62.- Una solicitud de pago solo podréa ser sobre un pedido y pedido podréa tener mas de
una solicitud de pago.

63.- Se podran generar solicitud de pago solo a pedidos fincados.

64.- La solicitud de pago podré ser puesta en estado 7 Borrada solo si se encuentra en
estadol Elaborada

65.- La solicitud de pago pasara a estado 6 cancelada si se cancelara el cheque en caja.

66.- Un pedido con solicitudes de pago no se podra cancelar sino se borran primero las
solicitudes.

67.- La solicitud de pago en pdliza solo cambiara los estados en la solicitud pero no hara
afectacion presupuestal, esta se hara hasta que la nota de entrada este en poliza.

68.- El folio se formara: UPAAAAARHHHH

U Literal de la unidad

PA  Tipo de documento (Pago Anticipado)
AAAA Afio en 4 digitos

###  Consecutivo en 4 digitos
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69.- Cruce de estados en encabezados

REQUISICION
PEDIDO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11 | 12
1 [ [ [
2 [ [ [
3 [ [ [
4 0
5 [ [
6 U [ [ [ [ [ [
7 [ [ [
1 Siempre y cuando ya exista un pedido fincado, los siguientes pedidos podran
estar en (1,6) y (1,8)
70. — Cruce de estados en detalles
DETALLE ENCABEZADO DE REQUISICION
DE LA
REQUISICION | 1 2 3 4 5 6 7 (8| 9|10 (11| 12
1 [ [ [ [ [ [ [
2 [ [
3 [ [ [
4 [
5 [ [ [
6 [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [
0 Siempre y cuando existan mas de un pedido.
DETALLE ENCABEZADO DEL PEDIDO
DEL PEDIDO
1 2 3 4 5 6 7
1 [ [ [
2 0
3 [ [ [
4 [ [ [ [ [
5 U [ [ [
0 Si el pedido tiene mas de una partida.
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3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Los siguientes diagramas muestran los procesos identificados, se representan con
una burbuja y con un nimero que indica el nivel de prefundida o detalle que tiene dicho
proceso, las fechas hacia adentro de la burbuja indican la informacion que entra que
proviene de los nombres con la linea arriba que representan entidades. Las flechas que
salen de la burbuja nos indican informacion que sale ya sea para validacion o afectacion.
Los rectangulos nos representan instancias o actores que participan en el proceso..

1. Elabora primer cotizacién
Introduccion
Se requiere que el solicitante capture la primera cotizacion.
Entrada
Proveedor, Numero de empleado, Moneda
Proceso
Se tiene que validar que el empleado solicitante este en activo y pertenezca a la
adscripcion, se valida el proveedor que pertenezca al catalogo de proveedores, de
no ser asi se pide su alta al area de Contabilidad. Si la cotizacion es en moneda
extranjera se toma el tipo de cambio que el area de Tesoreria captura diariamente
Salida
Pantalla de Cotizacién

SOLICITANTE

S

Cotizaciones

1

Elabora
primera
cotizacion

Proveedores

Empleados

Tipos de cambio
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2. Elabora Requisicion
Introduccién

Se requiere que el solicitante capture la requisicion de compra
Entrada

Solicitante, adscripcion, estructuras

Proceso
Al capturar la requisicion se deben validar las estructuras UAM y/o Convenios

que son dadas de alta por contraloria y que correspondan a la adscripcién del
solicitante. Se debe realizar la afectacion presupuestal correspondiente. Se toma
como base la cotizacion y se genera folio de requisicion

Salida
Pantalla de captura de requisiciones

Requisiciones
Presupuesto UAM

Requisicidn elaborada

estructura-partida

SOLICITANTE

S

» Presupuesto Convenios

2

numero de convenio

Elabora
requisicion

Planeacion

Empleados (Adscripciones)

Cotizaciones Contraloria
(Estructuras)
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3. Revisa Requisicién
Introduccién
Se requiere revisar la requisicion ya elaborada
Entrada
Folio de requisicion
Proceso
Se verifica que el monto comprometido corresponda al costo total de los articulos,
si los montos cuadran se realiza el cambio de estado. La requisicion debe
pertenecer a la adscripcion del empleado
Salida
Pantalla de revision de requisicion

4. Autoriza Requisicion
Introduccion
Se requiere dar por autorizada la solicitud de compra
Entrada
Folio de requisicion
Proceso
Si las partidas presupuéstales corresponden a la naturaleza del gasto se autoriza la
requisicion
Salida
Pantalla de autorizacion de requisicion

COORDINACION DE | folio de la requisicién Empleados
ADMINISTRACION/

DIRECCION DE _ \ 3
ADMINISTRACION

Revisa
requisicion

estado = 2 [revizada)

L_/— Requisiciones

JEFE DE

DEPARTAMENTO/ folio de la requisicion

COORDINACION DE

ADMINISTRACION{ \ Empleados

DIRECCION DE _

ADMINISTRACION/ 1
SECRETARIA DE
UNIDAD}
SECRETARIA GENERAL

Autoriza
requisicion

estado =3 [autonizada)

L_/— Requisiciones
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5. Recibe Requisicion
Introduccion
Se requiere que el area de adquisiciones se de por enterada de la solicitud de
compra y la reciba para comenzar el tramite de compra.
Entrada
Folio de requisicion
Proceso
En el area de adquisiciones se asigna comprador para encargarse de la compra
solicitada, se le indica la forma de compra y el proveedor sugerido. La adscripcion
del empleado solicitante debe corresponder a la unidad de la seccion de compras.
Salida
Pantalla de asignacion de comprador

ADQUISICIONES Requisiciones

[Elaboradas)
Folio de la Hequisicio’n\

5
Recibe

Requisicion

Asigna Comprador

¥y
Forma de compra

Empleados
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6. Cuadro Comparativo

Introduccién
Se deben elaborar por lo menos tres cotizaciones y elaborar un cuadro

comparativo antes de decidir con que proveedor se finca el pedido
Entrada
Folio de requisicion que corresponda al comprador
Proceso
Se deben registrar diferentes precios unitarios por cada articulo de la requisicion y
se deben especificar las condiciones de pago establecidas por cada proveedor
Salida
Pantalla de cuadro comparativo y cotizacion

Cotizaciones

ADQUISICIONES

Folio de la RequisicN

Requisiciones
[Recibidas]

Cuadro
comparativo

Tipos de Cambio

Empleados

Proveedores
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7. Pedido
Introduccion

La figura del pedido es la que establece la relacion de compra con el proveedor
Entrada

Folio de la requisicion

Proceso
Dentro de esta figura intervienen varios procesos que se desarrollan en niveles

mas abajo

Salida
Elaboracion, autorizacion, fincamiento y cancelacion del pedido

Presupuesto UAM

|

estructura
partida

Pedidos

Pedido Elaborado

ADQUISICIONES

Folio Hequisik
A Pedido

Empleados /

Cotizaciones

Presupuesto Convenios

13

numero de convenio

Tipos de cambio

Actualiza Estados

Requisiciones
(cotizadas)
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7.1 Elabora Pedido

7.1.1 Introduccion

Se requiere elaborar un pedido para el proveedor

7.1.2 Entrada

Folio de la requisicion previamente cotizada

7.1.3 Proceso

A partir de las cotizaciones elaboradas se forma el pedido generando su folio,
puede ser que el tipo de cambio, para moneda extranjera, varié

7.1.4 Salida

Pantalla de elaboracion de pedido

7.2 Autoriza Pedido

7.2.1 Introduccion

Se requiere que el responsable del area de compras del visto bueno a los pedidos
elaborados

7.2.2 Entrada

Folio del pedido ene estado elaborado

7.2.3 Proceso

Una vez que se hace la revision de los datos que contiene el pedido se da por
autorizado validando que el comprador pertenezca a la adscripcion.

7.2.4 Salida

Pantalla de autoriza pedido

Tipo de cambio

e

Pedidos

ADQUISICIONES

71

) . - Elabora
folio de la requisicion cotizada

[
Cotizaciones L_/_/_ Requisiciones

pedido
disminuye cantidad de articulos
dizponibles

ADQUISICIONES estado = 2

D

Pedidos

7.2

Autoriza
Pedido

pedido en estado =1

Empleados
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7.3 Finca Pedido

7.3.1 Introduccion

Se requiere identificar el pedido que ya a sido entregado al proveedor y afectar el
presupuesto si es que hubo variacion en el precio

7.3.2 Entrada

Folio del pedio en estado autorizado

7.3.3 Proceso

Al cambiar el estado del pedido a fincado se debe verificar si hubo variacién en el
precio con respecto a la requisicion, si la diferencia es > a cero se verifica
disponibilidad y se afecta presupuesto.

Si el pedido no se va a fincar se genera la cancelacion indicando monto y articulos
para poder generar el folio de cancelacion

7.3.4 Salida

Pantalla de finca pedido y cancelacién

K_—XW

estado = 3

ADQUISICIONES

folio del pedido en estado = 2

estado =667

estructura-partida Requisiciones
numero de convenio

$

Presupuesto UAM Presupuesto Convenios

Empleados

ADQUISICIONES h

7.4

Pedidos

Cancelacidn
de
pedidos

folio del pedido en estado =2 63 * tado = 1

-

Cancelacion de pedidos
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7.4 Autoriza Cancelacion de Pedido

7.5.1 Introduccion

El responsable del area de compras requiere dar su visto bueno a la cancelacién de
un pedido

7.5.2 Entrada

Folio de cancelacion en estado elaborada

7.5.3 Proceso

Al cambiar el estado de la cancelacion a autorizada el monto de la cancelacion se
debe reintegrar al presupuesto de las estructuras y permitir elaborar nuevos
pedidos

7.5.4 Salida

Pantalla de autorizacion de cancelacion de pedido

Pedidos
ADQUISICIONES

7.5

estado [segin articulos)

Autoriza la
cancelacion

del pedido

folio de la cancelaciin en estado =1

estado= D66

",

Requisiciones

estructura-partida
numero de convenio

Presupuesto UAM Presupuesto Convenios

tado = 2
Empleados estado

Cancelacion de pedidos
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8. Solicitud de Pago
Introduccion
Una vez fincado el pedido se requiere elaborar la solicitud de pago para el
proveedor
Entrada
Pedido fincado

Proceso
Se genera el folio para la solicitud de pago creando a la vez la péliza de diario

para el registro de la cuenta por pagar y la programacion de pago en la caja

Salida
Pantalla de generacion de la solicitud de pago

CONTABILIDAD

TESORERIA
(CAJA)

ADQUISICIONES

Folio de Pedido\

Tipos de Cambio

8

Solicitud de Pago

J Pagos Elaborados
estado =1

Pagos

Empleados

CAJA DE Pedidos
UNIDAD [Fincados]
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8.1 Autoriza Solicitud de Pago

8.1.1 Introduccion

Se requiere que el responsable del area de adquisiciones autorice el pago al
proveedor

8.1.2 Entrada

Folio de la solicitud de pago

8.1.3 Proceso

Se valida que la solicitud de pago pertenezca a la unidad y que los datos
correspondan al pedido que se va a pagar, esta revision la hace el jefe del area de
compras

8.1.4 Salida

Pantalla de autorizacion de solicitud de pago

ADQUISICIONES

\__

folio de la solicitud en estado = 1

8.1

Autoriza
Solicitud
de pago

estado = 2

Pagos
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8.2 Poliza Correcta Oficial

8.2.1 Introduccion

Si el pago es en moneda nacional, se requiere que la pdliza generada por la
solicitud de pago se oficialice para que realice las afectaciones contables

8.2.2 Entrada

Péliza en correcta provisional

8.2.3 Proceso

Al oficializar la pdliza ene | &rea de contabilidad, previa revision, la solicitud de
pago pasa a estado pagada y se afectan las cuentas contables

8.2.4 Salida

Pantalla de oficializacién de pdlizas

8.3 Actualiza Estados

8.3.1 Introduccion

Se requiere cerrar estados de los documentos involucrados en la compra al
momento de pagar el cheque

8.3.2 Entrada

Solicitud de pago en estado contabilizada

8.3.3 Proceso

Ela area de caja al entregar el cheque al proveedor cambia los estados de
requisicioén, pedido, solicitud de pago

8.3.4 Salida

Pantalla de registro de pago a proveedores

PARA PAGOS CON CHEQUE EN MONEDA NACIONAL

CONTABILIDAD

\_

folio de la solicitud con estado =2 y forma de pago = 1

82

Paliza a
correcta
oficial

estado = 4
y nimero de poliza

Pagos

CAJADE
TESORERIA /
CAJA DE UNIDAD

\_

folio de la zolicitud en estado = 4

8.3

Actualiza estados = 5.6.7.68

estados

Pagos

Empleados
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8.4 A Tesoreria

8.4.1 Introduccion

Si el pago es en moneda extranjera la encargada de registrar los pagos una vez que
haya comprado la divisa es la Tesoreria General

8.4.2 Entrada

Solicitud de pago

8.4.3 Proceso

Adquisiciones envia a tesoreria la solicitud de pago en moneda extranjera para
que se compre la divisa y se de el cambio de estado a la solicitud de pago

8.4.4 Salida

Pantalla de recepcién de solicitud de pago

8.5 En Tesoreria

8.5.1 Introduccion

En el area de tesoreria se deben registrar los datos correspondientes a la compra
de divisa y el registro de la transferencia bancaria si es el caso

8.5.2 Entrada

Folio de la solicitud de pago

8.5.3 Proceso

Al registrar los datos complementarios, referentes, la solicitud de pago pasa a
estado autorizado y se pasa al proceso 8.2

8.5.4 Salida

Pantalla de complemento de datos

PARA TRAMITARSE EN TESORERE

ADQUISICIONES

\_

folio de la solicitud en estado = 2 y forma de pago = 2

8.4
A

Tesoreria

estado = 3

Pagos

TESORERIA

\_

folio de la solicitud en estado =3 y forma de pago = 2

estado = 7

Tesoreria

Pagos
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9. Elabora Nota de Entrada

Introduccién
Se requiere registrar el area de almacén registre la entrada de los bienes
adquiridos

Entrada
Pedido fincado son solicitud de pago

Proceso
Se genera folio de nota de entrada al almacén a partir de un pedido, al hacer el
registro de la nota de entrada se genera una poliza que afecte las cuentas de activo
fijo y las cuentas de almacén
Salida
Pantalla de registro de notas de entrada

Presupuesto UAM

estructura
partida

$

ALMACEN

Folio de Pek

y Presupuesto Convenios

9

Elabora
Nota de
Entrada

numero de convenio

Folio de la Nota de entrada

CONTABILIDAD

Empleados

Actualiza Estados

Requisiciones Pedidos
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4. CAPITULO VI. DISENO

Una vez que se recopilo, ordeno y analizo la informacién proporcionada por el
usuario, se identificaron los procesos, la informacién requerida en cada uno de ellos y el
tratamiento que se le daria a los datos. Se procedio a realizar el disefio, estableciendo las
caracteristicas del producto terminado lo cual implico la utilizacion de técnicas de disefio
como la elaboracion de diagramas, esto para poder definir la estructura de las tablas asi
como la definicién de los servidores que se necesitarian. Este disefio se hizo de acuerdo al
ambiente de desarrollo que se cuenta en la institucion, manejador de base de datos relacién
y arquitectura cliente servidor.

4.1 DIAGRAMA DE BLOQUES

Este diagrama se construye con el propdsito de obtener una vision general y esta
constituido por una secuencia de mddulos, procesos, actividades que describen lo que
ocurre en el sistema y el orden en que ello ocurre. Contiene pocos detalles y muestra como
suceden las cosas, omitiendo disyuntivas o caminos alternos. A partir de este tipo de
diagramas se puede obtener la jerarquia de los procesos y de esta manera obtener el menu
de aplicaciones y por lo tanto identificar las pantallas de usuario final.

El diagrama nos permite ver los aspectos relevantes de un proceso, nos muestra la
secuencia con que se dan las actividades facilitando la comprension rapida de proceso.

= -
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— Registra requisicion Registra cotizacién — Registra pedido

[ Requisicion de stock Cuadro comparativo L Autoriza pedido

— Borra requisiciéon Solicitud de cotizacion

— Finca pedido

—— Autoriza cambio/sobregiro I— Registra cancelacién

— Revisa requisicion — Autoriza cancelacién

Autoriza requisicion —— Borra articulo en requisicion

— Asigna comprador
— Consulta requisicion

— Cambia comprador

— Cambio de partida
— cancela requisicion

Distribucion de costo del
pedido

— Consulta requisiciéon

Requisicio de ropa de
trabajo

Compra de mostrador Pedidos vencidos - Tipo de bien Cambio de contrasefia

Compra via electronica Proveedores — Tipo de compra Usuarios

Autoriza compra Pedidos — Valor de iva

Aplicaciones

Estructuras para compra de
Cancela compra General tock

Porcentajes en compras de

Requisiciones (1) importacion

— Estados de requisicion

Requisiciones (2)

— Estados del pedido

Estados de compra sin
pedido

Distribucion de costo del
ido

Jefe de compras
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4.2 DIAGRAMA ENTIDAD RELACION

Denominado por sus siglas como: E-R; Este modelo representa a la realidad a través
de un esquema grafico empleando los terminologia de entidades, que son objetos que
existen y son los elementos principales que se identifican en el problema a resolver con el
diagramado y se distinguen de otros por sus caracteristicas particulares denominadas

atributos, el enlace que rige la unién de las entidades esta representada por la relacion del
modelo.

El rectangulo representa a las entidades o tablas; los atributos o campos van
enlistados dentro del rectangulo los atributos que se encuentran antes de la linea horizontal
que divide a la tabla son las llaves primarias (FK) de la entidad; una llave primaria es aquel
atributo que hace unico al registro, es la clave para la identificacion de los demas atributos.

La relacion entre entidades se representa con lineas, cuando la linea termina en un
punto o circulo se indica que es una relacion de ‘uno a muchos’ esto quiere decir que una
Ilave primaria de la entidad ‘uno’ se encuentra mas de una vez en la entidad ‘muchos’, por
el contrario si la linea comienza con un punto o circulo nos esta indicando una relacion
‘muchos a uno’ y por ultimo si la linea no tiene punto o circulo es una relaciéon ‘uno a uno’.

El diagrama completo del SAD se puede ver en el Anexo VI

usudrio_modulo

uzuario_ecl
modulao_cl

u_wersion
f_rag_fe
usuario_alta_nu

usuario_aplica
usuario_cl (FK)
modula_el (FK)
aplicacion_el

u_wersion
f_reg_fe
usudrio_alta_nu

usuario
usuario_cl (FK)
modula_el (FK)

u_wersion
pasan

nivel
adseripeion_el

modulo

modula_el

u_wersion
modulo_de
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4.3 SEGURIDAD

La seguridad dentro del sistema es a tres niveles. El primero es a nivel de la base de
datos, el segundo a nivel del equipo HP, para estos dos niveles se tienen que crear usuarios
y contrasefias de acceso que iran en los archivos de asignacion, estos archivos de
asignacion son Unicos por usuario. El tercer nivel de seguridad es dentro de la aplicacion en
esta se utilizan tipos de usuarios los cuales tendran un nivel que le permitira tener acceso a
las aplicaciones que tengan dichos niveles como permitidos para la ejecucion.

Los diferentes niveles de usuarios identificados para asignar a los usuarios del
sistema se muestran en la tabla siguiente.

Usuario Nivel Opcion
Autoridades 20 | Consultar Requisicion
Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Cambio de contrasefia
Secretarias 30 |Registro de requisiciones
Cambio de contrasefia
Consultar de Requisicion

Director de 40 | Reporte de requisiciones
Administracion Reporte pedidos vencidos
Reporte proveedores
Reporte pedidos
Reporte general
Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Cambio de contrasefia
45 | Registro de requisiciones
Revisa requisicion
Borra requisicion
Autoriza cambio/sobregiro

Coordinadores Consultar requisicion
Administrativos Reporte de requisiciones (2)
Reporte requisiciones (1)
Reporte de requisiciones
Reporte pedidos vencidos
Reporte proveedores
Reporte pedidos
Reporte general
Cambio de contrasefia
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Usuario

Nivel

Opcidn

Asistentes
de
Unidades

50

Registro de requisiciones
Revisa requisicion

Borra requisicion

Autoriza cambio/sobregiro
Consultar requisicion
Reporte de requisiciones (2)
Reporte requisiciones (1)
Cambio de contrasefia

Almacén

60

Registro de requisiciones
Requisicion de Stock
Requisicion Ropa de Trabajo
Revisa requisicion

Borra requisicion

Autoriza cambio/sobregiro
Consultar requisicién
Reporte de requisiciones (2)
Reporte requisiciones (1)
Cambio de contrasefia

Asistentes
de
Rectoria
General

65

Registro de requisiciones
Borra requisicion

Autoriza cambio/sobregiro
Consultar requisicion
Revisa requisicion

Autoriza requisicion
Reporte de requisiciones (2)
Reporte requisiciones (1)
Cambio de contrasefia

Compradores 1

70

Cotizacion

Cuadro comparativo
Solicita cotizacion

Registra pedido

Finca pedido

Registra cancelacion
Consultar requisicién
Reporte de requisiciones (2)
Reporte requisiciones (1)
Reporte de pedidos vencidos
Reporte de pedido

Cambio de contrasefia
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7

Usuario

Nivel

Opcidn

Compradores 2
(pedido y compra de
mostrador)

73

Cotizacion

Cuadro comparativo
Solicita cotizacion

Registra pedido

Finca pedido

Registra compra de mostrador
Registra cancelacion
Consultar requisicién
Reporte de requisiciones (2)
Reporte requisiciones (1)
Reporte de pedidos vencidos
Reporte de pedido

Cambio de contrasefia

Comprador 3

75

Consultar requisicién
Asigna comprador

Cambia comprador
Cotizacion

Cuadro comparativo
Solicita cotizacion

Registra compra de mostrador
Autoriza compra de mostrador
Registra pedido

Autoriza Pedido

Finca Pedido

Registra cancelacion
Autoriza cancelacion
Consultar requisicién
Reporte requisiciones
Reporte pedido vencidos
Reporte proveedores
Reporte de pedidos

Reporte general

Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Cambio de contrasefia
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Usuario

Nivel

Opcidn

Jefe
de
Adquisiciones

80

Registro de requisiciones
Borra requisicion

Autoriza cambio/sobregiro
Revisa requisicion
Consultar requisicion
Asigna comprador

Cambia comprador
Cotizacion

Cuadro comparativo
Solicita cotizacion

Registra compra de mostrador
Autoriza compra de mostrador
Registra pedido

Autoriza Pedido

Finca Pedido

Registra cancelacion
Autoriza cancelacion
Reporte requisiciones
Reporte pedido vencidos
Reporte proveedores
Reporte de pedidos

Reporte general

Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Cambio de contrasefia

Areas
de
Control Presupuestal

85

Registro de requisiciones
Requisicion de Stock

Borra requisicion

Autoriza cambio/sobregiro
Revisa requisicion

Autoriza requisicion
Consultar requisicion

Borra renglones

Reporte requisiciones
Reporte pedido vencidos
Reporte proveedores
Reporte de pedidos

Reporte general

Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Cambio de contrasefia
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Usuario

Nivel

Opcidn

SUper usuario
de Unidad

88

Registro de requisiciones
Requisicion de Stock
Requisicion Ropa de Trabajo
Revisa requisicion
Autorizacion requisicion
Autoriza cambio/sobregiro
Borra requisicion

Consultar requisicién
Asigna comprador

Cambia comprador
Cotizacion

Cuadro comparativo

Borra renglones

Solicita cotizacion

Registra compra de mostrador
Autoriza compra de mostrador
Registra pedido

Autoriza pedido

Finca pedido

Registra cancelacion
Autoriza cancelacion
Reporte de requisiciones
Reporte de pedidos vencidos
Reporte proveedores
Reporte de pedidos

Reporte general

Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Cambio de contrasefia

SUper usuario
R.G.

90

Registro de requisiciones
Requisicion de Stock
Requisicion Ropa de Trabajo
Revisa requisicion
Autorizacion requisicion
Autoriza cambio/sobregiro
Borra requisicion

Consultar requisicién
Asigna comprador

Cambia comprador
Cotizacion

Cuadro comparativo

Borra renglones

Solicita cotizacion

Registra compra de mostrador
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Usuario

Nivel

Opcidn

SUper usuario
R.G.

90

Autoriza compra de mostrador
Registra pedido

Autoriza pedido

Finca pedido

Registra cancelacion
Autoriza cancelacion
Reporte de requisiciones
Reporte de pedidos vencidos
Reporte proveedores
Reporte de pedidos

Reporte general

Reporte de requisiciones (2)
Reporte de requisiciones (1)
Tipo de bien

Tipo de compra

Valor del iva

Estructuras compra de stock
Pcnt. Gastos de importacion
Estado de requisicion
Estados del pedido

Estados de compras sin pedido
Jefe de compras

Firmas

Alta de usuarios

Cambio de contrasefia
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4.4 SERVIDORES DE BASES DE DATOS

Se utilizaron tres servidores para la base de datos, uno es para produccion, otro es
para pruebas y el tercero es para afios anteriores. La relacion de maquinas y espacios de las
base de datos se muestra a continuacion:

SYB_R_P02

Pruebas del Sistema de Adquisiciones
host: hp9000r4.uam.mx puerto: 3004

Base de Datos Descripcion Datos |Log (Mb) |Espacio Libre
(Mb) (Mb)

Rfbdd06 Datos de Adquisiciones 300 60 113.81

Master Base de datos master 5 -- 1.08

Tempdb Base de datos temporal 302 -- --

Sybsystemprocs Base de datos sybsystemprocs 30 -- 6.99

Model Base de datos model 2 -- --

SYB_R 002 Produccion del Sistema de Adquisiciones

host: hp9000r4.uam.mx puerto: 3000

Base de Datos Descripcion Datos |Log (Mb) |Espacio Libre
(Mb) (Mb)

Rfbdd06 Datos de Adquisiciones 300 60 103.55

Master Base de datos master 5 -- 0.90

Tempdb Base de datos temporal 302 -- --

Sybsystemprocs Base de datos sybsystemprocs 30 -- 6.97

Model Base de datos model 2 -- --

SYB_R 009 Sistema de Adquisiciones (Afios Anteriores)

host: hp9000r3.uam.mx puerto: 3002

Base de Datos Descripcion Datos |Log (Mb) |Espacio Libre
(Mb) (Mb)

Rfbdd06 Datos de Adquisiciones 300 60 81.44

master Base de datos master 5 -- 1.08

tempdb Base de datos temporal 102 -- --

Sybsystemprocs Base de datos sybsystemprocs 30 -- 6.99

Model Base de datos model 2 -- --
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¢ PRODUCCION ¢ PRUEBAS ¢ HISTORICOS

SYB  |MOD DATOS | DICCIONARIO| OBJETO DATOS | DICCIONARIO| OBJETO DATOS | DICCIONARIO | OBJETO
SYB | 02 | SCP | 002/rfodd02 | POl/rfode02 | 002/rfodo05 | PO2/rfodd02 | POL/rfode02 | O02/rfbdo05 | O09/rfbdd02 | 002/rfbde02 | O02/rfodo05
SYB4 | 03 | SCG | 002/rfodd04 | PO3/rfbde01 | 002/rfodo03 | PO2/rfbdd04 | PO3/rfode01 | 002/rfbdo03 | O09/rfbdd04 | PO3/rfbde0l | O02/rfodo03
SYB5 | 01 | EPP | 008/rfodd03 | POL/rfode01 | 0O08/rfodod4 | POL/rfodd03 | PO1/rfode0 | O08/rfbdo04

SYB6 | 08 | SPA | 008/rfodd07 | POL/rfbde01 | 008/rfbdo06 P02/rfbdd07 | PO1/rfode01 | 008/rfbdo06

SYB7 | 07 | SCV | 008/rfoddil | POl/rfodd0l | PO1/rfode0l | POL/rfodd0l | PO1/rfode0l | O02/rfodo05

SYB8 | 04 | SAD | 002/rfbdd06 | PO1/rfode02 |002/rfbdo05 | P02/rfodd06 | PO1/rfode02 | O02/rfbodo05 | O09/rfbdd06 | POL/rfbded2 | O02/rfbdo05
SYB9 | 05 | SAL | 002/rfodd10 | POL/rfode02 | 002/rfbdo05 P02/rfbdd10 | PO1/rfode02 | O02/rfbdo05 | O09/rfodd10 | PO1/rfbde02 | O02/rfodo05
SYBIO | 06 | SCJ | 002/rfodd05 | PO1/rfode02 | O02/rfodo05 P02/rfbdd05 | PO1/rfode02 | O02/rfbdo05 | O09/rfbdd05 | PO1/rfbde02 | 002/rfodo05
SYBIL | 09 | SIM | 008/rfodd01 | PO3/rfode03 | O08/rfodo01 008/rfodd80 | PO3/rfbde03 | 008/rfbdo01
SYBI2 | 10 | SCB | 008/rfodd09 | PO3/rfode0l | O02/rfodo03

Localizacion de Servidores:

SYB_R_P01 (hp9000r2.uam.mx,4004)
SYB_R_002(hp9000r4.uam.mx,3000)
SYB_R_004(hp9000r5.uam.mx,3000)

SYB_R_008(hp9000r3.uam.mx,3012)
SYB_R_P03(hp9000r2.uam.mx,3004)
SYB_R_009(hp9000r3.uam.mx,3002)

SYB_R_P02(hp9000r4.uam.mx,3004)

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL




83
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

45 TABLAS
A continuacidn se listan las tablas o archivos utilizados con una breve descripcion de su
contenido.

TABLAS DESCRIPCION
adscripcion Catalogo de adscripciones
aplicacion Aplicaciones que conforman el mend
area_seccion Catalogo de areas y secciones
articulo Catalogo de articulos
autorizacion Montos que requieren autorizacion
cambia_ptda Cambios de partida
cat_det cmo Estados de renglones de compras de mostrador

cat_det_pedido

Estados de renglones de pedido

cat_det_requi

Estados de renglones de requisicion

cat_enc_cmo

Estados de compra de mostrador

cat_enc_cpe

Estados de cancelacion de pedido

cat_enc_pedido

Estados de pedido

cat_enc_requi

Estados de requisicion

cat_fondo Tipos de fondos
cat_monedas Catalogo de monedas
cat_pago Formas de pago

cat_tipo_cambio

Tipos de cambio por moneda

cg_importacion

Cargos por gasto de importacion

cppar01l Catalogo de proveedores

cppar090 Catalogo de proyectos especificos
cpparl06 Encabezado de requisiciones
cpparl07 Encabezado de pedidos

cpparl08 Detalle de requisiciones

cpparl09 Detalle de pedidos

cpparl23 Encabezado de compras de mostrados
cpparl24 Detalle de compras de mostrador
cpparl25 Encabezado de cancelacion de pedidos
cpparl26 Detalle de cancelacion de pedidos
depart_coordin Departamentos y Coordinaciones
deta_cotiz Detalle de cotizaciones

detped cg_ab

Cargos, abonos a renglones del pedido

detreq_cg_ab

Cargos, abonos a renglones de la requisicion

divisi_direcci Catalogo de divisiones y direcciones
documento Tipos de documentos

edo_canc Bitacora de cancelacion de pedidos
edo_cmo Bitacora de compras de mostrador
edo_ped Bitacora de pedidos

edo _req Bitacora de requisiciones

edo_sol Bitacora de solicitud de pago

__estructuras |  Estructurasdestockporunidad
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TABLAS DESCRIPCION
empleado Catalogo de empleados
encab_cotiz Encabezado de cotizaciones
encreg_cg_ab Cargos y abonos a requisiciones
eppar008 Partidas presupuestales
eppar013 Catalogo de unidad de medida
firmas Nombres para firmas de documentos
folios Numero de folio para documentos

forma_compra

Formas de compra

iva

Porcentajes de impuesto

jefe_compra

Empleados responsables de las areas de adquisiciones

modulo Mddulos del sistema

nivel acceso Niveles de acceso a las aplicaciones
p_unidad Catalogo de unidades académicas
promocion Promociones de los pedidos

proyectos Proyectos especificos en las requisiciones
reg_conv Convenios patrocinados en las requisiciones
resguardo Resguardos de bienes de activo fijo
sancion Sanciones al proveedor

soli_pago Solicitud de pago

tipo_bien Tipo de bien

tipo_compra Tipo de compra

usuario Usuarios del sistema

usuario_aplica

Aplicaciones por usuario

usuario_modulo

Modulos por usuario
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4.5 DICCIONARIO DE DATOS

El diccionario de datos es la definicion de todos los elementos que forman las tablas,
la notacién que se utilizo fue la que nos presenta el manejador de base de datos Sybase.

Esta notacion nos indica como primer dato el nombre de la tabla, la informacion de la
estructura de la tabla se presenta en tres columnas. En la primer columna se tiene el
nombre del campo, la segunda columna muestra el tipo de dato que contiene el campo, la
ultima columna indica si el dato en el campo es obligatorio (not null) si el campo no
requiere dato obligatorio (null), ademas esta columna nos indica cuales son la llave
primaria en la entidad. El diccionario completo del SAD se puede ver en el Anexo VII.

Los tipos de datos utilizados se muestran en la siguiente tabla:

TIPO ALMACENA RANGO
Int 4 bytes De -2 ala 31 potencia A 2 a la 31 potencia
Smallint 2 bytes De -2 a la 15 potencia A 2 a la 15 potencia
Tinynt 1 byte De 0 a 255
Flota 8 bytes De 10 a la -308 potencia A 10 a la 307 potencia
Char(n) n bytes De 0 A 255 caracteres
Varchar(n) tamario De 0 a 255 caracteres
Text tamario De 2K A 1 billén de caracteres
Datetime 8 bytes De 01/01/1753 A 31/12/9999
Bit 1 bit oorl
Cppar090

cve_proy _cl char (7) not null /*llave primaria*/

u_version char (1) null

nom_proy de varchar (100) null

cve_uni_cl tinyint null

cve div _cl numeric (2) null

cve_dep cl Tinyint null

cve area cl Tinyint null

num_resp_nu int (4) null

p_progl nu smallint (2) null

p_prog2 nu smallint (2) null

p_prog3 nu smallint (2) null

p_prog4 nu smallint (2) Null

Ejemplo
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5. CAPITULO V IMPLEMENTACION

Una vez terminado el desarrollo del producto se comienza la fase de
implementacion, que consiste en poner en marcha el sistema, la etapa de pruebas es con
la que se comienza, si esta etapa no se concluye satisfactoriamente no se podra seguir
adelante en la implementacién, en algunas ocasiones dentro de esta etapa se vuelve a
tocar la fase de desarrollo, nunca es deseable regresar a la fase de disefio por errores
detectados en la implementacion y mucho menos regresar hasta la fase de analisis, esto
indicaria que han existido errores graves desde el modelo conceptual del sistema.

Ya superada la etapa de pruebas las siguientes etapas en la implementacién son
mas bien de carécter técnico, la instalacion y la migracion no representan una interaccion
directa con el sistema.

El cumplir exitosamente con la implementacion significa que el producto final ya
se encuentra en produccion.

5.1 PRUEBAS

Se llevd acabo la ejercitacién del programa con la intencién de encontrar errores
antes de entregarlo al usuario final.

Se busco la Operabilidad o sea que el programa operard limpiamente. Que los
resultados de cada prueba fueran observables, se realizo la descomposicién de las
pruebas, es decir poder dirigirlas al igual de ser controladas para optimizarlas. Finalmente
se llega a la estabilidad con las correcciones o cambios realizados durante las pruebas.

Se realizaron pruebas exhaustivas tanto como selectivas utilizando método de caja
negra. Las estrategias de prueba fueron de pruebas unitarias, pruebas de integracion y
pruebas de validacion

Las pruebas se organizaron bajo el siguiente esquema:
a) Dependencias involucradas

Unidades Académicas Y Tauam
Responsable del area de Control Presupuestal
Responsable del area de Contabilidad
Responsable del area de Adquisiciones
Responsable del area de Almacén

Rectoria General
Contraloria Presupuestal
Contabilidad General
Direccion de Administracién
Secretaria General
Tesoreria General
Informatica
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b) Fechas

Etapa 1

Lunes 14 de mayo.- unidad 1
Martes 15 de mayo.- unidad 2
Miércoles 16 de mayo.- unidad 3
Jueves 17 de mayo.- unidad 4
Viernes 18 de mayo.- correcciones
Horario: de 8:00 a 15:30 horas.

Etapa 2

Del lunes 21 al viernes 25 todas las unidades juntas

Horario de 8:00 a 15:30 h.
Etapa 3 (en caso de ser necesaria)
Del lunes 28 al viernes 1° de junio

Horario de 8:00 a
15:30 horas.

c) Infraestructura de Equipo

IZTAPALAPA | AZCAPOTZALCO | XOCHIMILCO | TAUAM RECTORIA |[TOTAL

CONTROL 1 1 1 1 4

PRESUPUESTAL DE

UNIDAD

CONTABILIDAD DE * * * *

UNIDAD

ADQUISICIONES DE * * * *

UNIDAD

ALMACEN DE UNIDAD * * * *

RG - CONTRALORIA P. 1 1

RG - CONTABILIDAD JUNTO CON RG
CONTRALORIA.

RG - ADQUISICIONES 1 1

RG - ALMACEN JUNTO CON RG
;DQUISICIONES

RG - SECRETARIA 1 1
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GENERAL

RG - PATRIMONIO

JUNTO CON RG
- SECRETARIAG.

CAPTURISTAS 3 3 3 2

2

13

TOTA L

20

* junto con control presupuestal de unidad
d) Casos a Probar

Adquisiciones
s Stock
- Proyectos fijos por unidad
- Partida 59
- Fondo UAM
- No checa disponible

- Renglones s6lo con articulos del catalogo de articulos del almacén

+» Consumo

- Partidas de la 40 a la 69
% Activo fijo

- Partidas de la 70 a la 99

- Renglones s6lo con articulos autorizados por el Patronato para las estructuras

y/o convenios que participan en la requisicion

- Para cada renglon se debe checar que el costo unitario sea mayor a 30 salarios

minimos
% Modificaciones permitidas solo en estado 1
1.1. Fondo UAM
1.1.1. Disponibilidad
1.1.2. Registra requisicion
1.1.3. Pedido (1->N)
1.1.3.1.Pedido con sobregiro >
1.1.3.2. Pedido con sobregiro <

1.1.3.3. Pedido sin sobregiro
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1.1.3.4. Nota de entrada
1.1.3.4.1. Stock (en estado de elaborada)

1.1.3.4.1.1. Verificar (estado de recibida):

afectacion al kardex

generacion de péliza provisional (en cada caso)

poliza correcta oficial (afectacion contable y presupuestal
cambios de estado en nota, pedido y requisicion si es el caso,
asi como, los importes de la requisicion.

X/ X/ X/ X/
LI XX X IR X g

1.1.3.4.1.2. Elaboracién de concentrados

1.1.3.4.1.3. Vale de salida de stock (en estado de elaborado)
¢ verificar disponibilidad
++ afecta disponible (compromiso presupuestal)
+ afecta kardex como salidas comprometidas

1.1.3.4.1.4. Vale de salida de stock (en estado de recibido)
actualizacion del compromiso y kardex si es el caso

X/
L X4

1.1.3.4.1.5.Vale de salida de stock (en estado de surtido)
% genera péliza provisional en base al compromiso presupuestal

» poliza oficial (afectacion contable y presupuestal y, cambios
de estado del vale.

1.1.3.4.2. Consumo-trafico (en estado de elaborada)
1.1.3.4.2.1. Aviso al solicitante

1.1.3.4.2.2. Consumo-trafico (en estado de recibida)
% generacion de poliza provisional
% péliza oficial (afectacidn contable)

1.1.3.4.2.3. Generacién de concentrados

1.1.3.4.2.4. Vale de salida de consumo-trafico (en estado de
elaborado); referencia de nota de entrada

1.1.3.4.2.5. Vale de salida consumo-trafico (surtido)

%+ generacion de pdliza provisional (en cada caso)

% péliza oficial (afectacion presupuestal de cada uno de los
proyectos de acuerdo al porcentaje asignado y afectacion
contable, cambio de estado de la nota de entrada, pedido y
requisicién, asi como los importes de la requisicion).
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+» Cambio de estado del vale de salida

1.1.343.

Nota de entrada de activo fijo (en estado de elaborada)

++ aviso al solicitante
% afectacion de estados de requisicion y pedido

1.1.3.4.3.1. Recepcion de la nota de entrada

R/
A X4

R/
A X4

X/
°

X/
L X4

1.1.34.4.

X/ X/
L X X4

>

o
*

1.1.345.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

R/
A X4

actualizacion de los bienes de inversién en numero de
articulos, montos y estados de los bienes

generacion de pdliza incorrecta, el usuario complementara la
informacidn por ser partidas de inversion (cuentas de activo).
NOTA: se distribuye el porcentaje del importe de la nota de
acuerdo a los porcentajes de las estructuras de la requisicion
poliza oficial, actualiza los estados de la nota de entrada,
pedido y requisicion segun el caso. Afectacion contable y
presupuestal e importes de la requisicion

preparacion de informacion de los bienes involucrados en la
nota para generacion del vale de resguardo

Nota de crédito

el pedido debe de estar en surtido parcial o surtido total

en estado de autorizada se genera péliza correcta provisional;
se genera de acuerdo a la distribucion de los porcentajes de las
estructuras de la requisicion para afectacion contable
exclusivamente

correcta oficial, realizara solamente afectacion contable

Nota complementaria (en estado de elaborada)

s6lo se puede realizar cuando el pedido se encuentra en estado
de surtido parcial o surtido total

verificar disponibilidad (no se puede registrar si al menos una
estructura no tiene disponible)

estado de autorizada, se genera pdliza de acuerdo a la
distribucién de los porcentajes de cada una de las estructuras
involucradas en la requisicion

poliza oficial se realiza la afectacion contable y presupuestal

1.1.3.5. Promocidn y sancion de pedidos
¢ no debe afectar presupuesto y estados

1.1.3.5.1. Nota de entrada con promocion y/o sancion

1.1.3.5.1.1. Stock (no debe generar renglon en péliza)

% verificar que afecte costo promedio
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1.1.3.5.1.2. Consumo-trafico (se deben generar los renglones de la
promocion y/o sancién en la péliza s6lo para efecto
contable).

1.1.3.5.1.3. Activo fijo, se deben generar los renglones de la
promocién y/o sancion en la poliza s6lo para efecto
contable.

1.1.4. Compra de mostrador
1.1.4.1.Registra compra (en estado de elaborada)

1.1.4.2. Poliza correcta provisional (en estado de autorizada)
¢ se distribuye el porciento de acuerdo a los porcentajes de las
estructuras de la requisicion

1.1.4.3.  Pdliza correcta oficial (afectacion contable-presupuestal y
actualizacion de importes de requisicion y estados de la requisicion)

1.1.5. Compra electronica
1.1.5.1. Registra compra (en estado de elaborada)

1.1.5.2. P6liza correcta provisional (en estado de autorizada)
s se distribuye el porciento de acuerdo a los porcentajes de las
estructuras de la requisicion

1.1.5.3. Poliza correcta oficial (afectacién contable-presupuestal y
actualizacion de importes de requisicion y estados de la requisicion)

1.1.6. Cancelacion de Pedido

1.1.6.1. Pedido en estado de elaborado 6 autorizado 6 fincado (cancelacién
total)
% regresar articulos a la requisicion
%+ checar disponibles y estados de pedido y requisicion

1.1.6.2.Pedido en estado de surtido parcial (cancelacion parcial)
% solo aquellos articulos que no estan en nota
% regresar articulos a requisicion
%+ checar disponibles y estados de requisicion y pedido

1.1.7. Borrado de articulos de pedido y/o requisicion
% solo aquellos articulos que no existan en nota
% verificar la reintegracion de disponible
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++ cambio de nimero de articulos en la requisicion y/o pedido y cambios de
estado

1.2. Fondo convenios
Sigue el mismo mecanismo que fondo UAM con la diferencia que de no se
verifica disponible, por lo tanto no existe afectacion presupuestal, s6lo contable

1.3. Fondo Mixto
Considera los mecanismos de fondo UAM y fondo Conveniose)

Formato de Revisidn

Se creo un formato para llevar el control de las pruebas, en el se anotaba la
actividad o pantalla con la observacion, quien hacia la observacién, quien la solucionaria
y el estado de la correccién representado en porcentaje, el 100% indicaria solucién
completa

OBSERVACIONES A LAS PRUEBAS INTEGRALES DEL SUBSISTEMA DE RECURSOS
FINANCIEROS POR PARTE DE LA UNIDADES ACADEMICAS Y RECTORIA GENERAL,
CON MOTIVO DE LA PUESTA EN MARCHA DEL MODULO DE ADQUISICIONES-

DE DEL 2001

ACTIVIDAD

Observacion hecha por:

Responsable Técnico

Status

Direccion de Informatica.- Subdireccion de Cémputo Administrativo.- Depto. de Desarrollo del Subsistema de

Recursos Financieros.
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e) Problemas presentados

En el transcurso de las pruebas se presentaron diferentes tipos de problemas los
cuales se podrian clasificar en tres grandes grupos:

i. De definicion
ii. De afectacion
iii. De captura

i. El primer grupo correspondio a los problemas relacionados con definiciones no

consideradas o cambios a algunas ya realizadas. Por ejemplo en la pantalla de captura de
la requisicion se encontrd que no era conveniente que la informacion, de la disponibilidad
presupuestal de la estructura, se mostrara a los usuarios de captura. Se tuvo que modificar
dicha pantalla para que la informacién presupuestal no se mostrara a determinados
usuarios, dependiendo de su nivel de acceso.
Otro ejemplo, de cambio de definiciones, fue que en un principio se pidi6 que la
participacion, en la requisicion de compra, permitiera mas de una estructura con el fin de
evitar transferencias presupuéstales, en las pruebas se detecto que no se tenian politicas
para la variacion de precio al momento de la compra, el sistema estaba preparado para
que las variaciones se distribuyeran en las estructuras proporcionalmente a su
participacion inicial. No se tenia definido a quien o en que porcentaje se debia devolver
0 cobrar la diferencia. Se decidid que solo fuera una la estructura participante por
requisicion.

Los ejemplos anteriores ocasionaron modificaciones a las pantallas, pero también
hubo modificaciones en definicién que implicaron cambios en estructura, por ejemplo
informacion no considerada que era necesaria (nuevos campos), este tipo de problemas
fueron los que ocasionaron mayor dificultad en su solucion ya que se requeria hacer
modificaciones al disefio y por ende al modelo conceptual.

ii. Los problemas referentes a la afectacion fueron los que se presentaron por
errores detectados en la programacion, los cuales ocasionaban una equivocada afectacion
al presupuesto de las estructuras. Estos errores ocurrian cuando el flujo de la captura
implicaba cambio de monto, partida o proyecto, cambio de uno, dos o tres datos de estos
campos ya capturados y ya afectados. Hay que recordar que la afectacion presupuestal se
realiza en linea y cualquier modificacion en alguno de los datos anteriores, implicaba
movimientos en la afectacion presupuestal. Este problema se soluciono revisando la
programacion y corrigiendo los errores encontrados.

iii. El bloque de problemas clasificados como de captura correspondié a los que el
usuario detecto Yy solicito su modificacion que facilitaran la operacion del sistema. Un
ejemplo de este caso fue la navegacion dentro de la pantalla de registro, en esta se tenian
validaciones por campo que no permitian abandonar el campo hasta que se ingresara un
valor valido, se modifico para las validaciones se hicieran hasta el momento de almacenar
y asi el usuario navegara por toda la pantalla sin problema abandonando campos aun sin
proporcionar dato dado que la validacion sera al final.
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5.2 INSTALACION

La instalacién se llevd acabo con el siguiente esquema considerando la
arquitectura cliente-servidor.

Datos en Servidor Unix, sybase sql
En las PC’s de los clientes el runtime de Uniface y el open client de sybase

Los archivos ejecutables en Servidor Windows NT uno por unidad

DATOS

[T

Servidor NT
Arcivos frm,

wd |
==

PC Cliente

El nimero de usuarios por unidad a los que se les realizé la instalacion como
clientes fue el siguiente.

Azcapotzalco 71

Iztapalapa 65
Xochimilco 72
Rectoria 88

Total 296

Requerimientos para el usuario

e Tener conocimiento en el manejo del teclado 6 tomar un curso que los habilite en

esta funcion.

e Deberan conocer 6 haber tomado previamente el curso basico de Windows.

e Conocer la terminologia de la parte administrativa del Proceso de Adquisicion.
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5.3 MIGRACION

Al ya existir un mddulo de control presupuestal el cual contenia una minima parte
de registro de requisiciones y pedidos para el proceso de compra se tuvo que implementar
un proceso de migracion de informacion, del sistema de control presupuestal, en lo
referente a la requisicion y pedidos, hacia el sistema de adquisiciones. Dado que la
informacion que se maneja en el sistema de adquisiciones es mayor a la que se venia
utilizando existen algunos campos obligatorios que se tuvieron que llenar con
informacion que se definié en un acuerdo con el usuario.

CAMPO VALOR
Moneda 1 (peso)
Clave de proveedor 0
Rfc de proveedor Z
Numero de cotizacion 0
Fecha Fecha de la migracion
Vigencia 1
Entrega 1
Fondo 1
Precio unitario 1
Depositario No. de solicitante
Ubicacion fisica para activo fijo
(Edif., nivel, cubiculo) 1,11
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El mapeo de los estados del encabezado de la requisicion, se muestra en las siguientes

tablas.
Estado Adquisiciones SCP
1 Elaborada Elaborada
2 Revisada Recibida
3 Autorizada Pedida Parcial
4 Recibida Pedida Total
5 Cotizando Ejercida
6 Pedida Parcial Cancelada
7 Pedida Total Borrada
8 Surtida Parcial No existe
9 Surtida Total No existe
10 Ejercida No existe
11 Cancelada No existe
12 Borrada No Existe
Si tiene en el SCP Tendra en Adquisiciones
1 1
2 5
3 6
4 7
5 10
6 11
7 12
El mapeo de los estados del detalle de la requisicion, se muestra en las siguientes
tablas.
Estado Adgquisiciones SCP
1 Solicitado Solicitado
2 Pedido Parcial Pedido Parcial
3 Pedido Total Pedido Total
4 Surtido Parcial Surtido Parcial
5 Surtido Total Cerrado
6 Borrado Cancelado
Si tiene en el SCP Tendra en Adquisiciones
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
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El mapeo de los estados del encabezado del pedido, se muestra en las siguientes

tablas.
Estado Adquisiciones SCP
1 Elaborado Elaborado
2 Autorizado Surtido Parcial
3 Fincado Surtido Total
4 Surtido Parcial Cancelado
5 Surtido Total Cerrado
6 Cancelado No existe
7 Cerrado No existe
Si tiene en el SCP Tendra en Adquisiciones

1 1

2 4

3 5

4 6

5 7

El mapeo de los estados del detalle del pedido, se muestra en las siguientes tablas.

Estado Adquisiciones SCP
1 Registrado Pedido
2 Surtido Parcial Surtido Parcial
3 Surtido Total Surtido Total
4 Cancelado Cancelado Parcial
5 Borrado Cancelado
Si tiene en el SCP Tendra en Adquisiciones

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5
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La migracidn se realiz6 de acuerdo al siguiente esquema.

Sistema de Control Sistema de

Presupuestal Adquisiciones
»  cpparlO6
-
encab_cotiz
cpparl06 > o > -
migracion
»  proyectos
»  cpparl0O8
cpparl08 »/  migracion
» deta_cotiz
cpparl07 > migracion » cpparl07
cpparl09 migracion »  cpparl09
- »  cpparl25
cpparl25 "] migracion
6
cpparl26 > migracion »  cpparl26
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5.4 CAPACITACION

La capacitacion se realizd para los asistentes administrativos de las unidades y
rectoria general asi como para el personal de las areas de adquisiciones, esta capacitacion
se efectud en las instalaciones de cada unidad donde se cont6 con salas de capacitacion
con equipo de computo en el cual se instalé todo el ambiente necesario para poder operar
el sistema utilizando una base de datos de pruebas.

Carta Descriptiva

Para la organizacién del temario que se manejo en la capacitacion se utilizo la
elaboracion de cartas descriptivas, que es una herramienta que nos permite llevar un
control exacto del tema a exponer, el objetivo del tema, el tiempo necesario y la forma de
exponer el tema, facilitando asi la comprension de los temas y optimizando tiempo.

Se elaboraron dos tipos cartas descriptivas (anexo VIII), una fue dirigida a los
Asistentes Administrativo ya que ellos utilizarian el sistema capturando la informacién de
inicio, es decir, la requisicién de compra. La otra carta descriptiva fue dirigida al personal
de las areas de compras ya que ellos se encargarian de todo el proceso de compra. Las
funciones a realizar dentro del sistema de estos dos grupos era diferente y por lo tanto no
manejaban las mismas opciones dentro del sistema.

En la capacitacion se les proporciono a los asistentes el manual de usuario donde
podrian encontrar todo el proceso de compra mostrado de una forma detallada y grafica
ya que incluia las figuras de las pantallas utilizadas en cada captura. Ademas se les
entrego un glosario de términos utilizados.
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5.5 SIMBOLOGIA

Las terminales, con capacidades gréaficas, exhiben a lo largo de la parte inferior de
la pantalla un conjunto de graficos de funcion. De tal manera que, cuando el manual
solicita presionar <ACEPTA>, basta que el usuario apunte sobre el grafico o icono
nombrado ACEPTA con el “Mouse” y presione una sola vez el boton izquierdo, para que
el sistema realice la accion especificada. Con el botdn de la derecha aparecera el nombre
de la funcién asociada a modo grafico.

En las siguientes tablas se resumen las funciones asociadas al icono el nombre
de la funcién o tarea y la descripcion de la funcion.

]

ACEPTAR

a) Toma los datos introducidos.

b) Acepta la seleccion en una pantalla de indices y deje este valor en el campo en la
pantalla del cual fue llamada.

c) Ejecutar el proceso de seleccidén desde un mend.

AGRANDAR

Amplia el campo para su visualizacion.

" .,!‘
ol

AGRANDAR AMPLIO

Amplia el campo a mayor escala para su visualizacion

ALMACENAR

Incorpora los datos capturados.
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E

AYUDA

Proporciona asistencia sobre algin campo, proceso u opcién de acuerdo a la ubicacién
del cursor.

CONSULTAR

Selecciona los datos, segun los parametros y despliega la informacién a la pantalla para
consultar un registro.

i8]

DETALLE

Despliega pantalla de ayuda para algin campo especifico

]

IMPRIMIR

Ordena la impresion de un reporte.

(]

LIMPIAR

Limpia los datos de la pantalla.
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LIMPIAR CAMPO

Limpia el campo donde se encuentra el cursor.

AGREGAR REGISTRO

Adiciona un registro para captura de datos.

BORRAR REGISTRO

Borra un registro con informacion incorrecta o no deseada.

i

Retorna a la pantalla anterior a la cual se esta trabajando.

N\

SALIR

SALIR DE LA APLICACION

Sale totalmente de la aplicacion no importando en que pantalla se encuentre.

PRIMER REGISTRO

Lleva el cursor al campo del primer registro en una consulta o actualizacién.
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SIGUIENTE REGISTRO

Lleva el cursor al primer campo del siguiente registro.

REGISTRO ANTERIOR

Lleva el cursor al primer campo del registro previo.

ULTIMO REGISTRO

Lleva el cursor hasta el primer campo del Ultimo registro u ocurrencia durante la
realizacion de una consulta o actualizacion.
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Si se desea utilizar el teclado solamente y prescindir del “mouse”, se pude usar

teclas o secuencia de las mismas que dispara alguna funcién asociada, la siguiente tabla
muestra dicha relacion.

Funcion Secuencia
Avance de Campo <Tab>
Retroceso de Campo <Shift>/<Tab>

Detalle <f1>
Consulta <f2>
Almacena <f3>
Acepta <f4>
Agrega Registro <f5>
Borra Campo <f6>
Siguiente Registro <f7>
Registro Anterior <f8>
Limpia pantalla <f9>

Primer Registro

<Esc><P>, <Esc><p>

Sobrescribir

<Esc><I>, <Esc><i>

Ultimo Registro

<Esc><U>, <Esc><u>

Area de Mensaje

<Esc><M>, <Esc><m>

Salir

<Esc>/<Q>,<Esc>/<g>

Borrar Caracter

<Supr>

Amplia Ventana

<Esc></>, <Esc><z>

Comodin para busquedas

<Esc> <Shif><*>

Convenciones

e Por oprimir un boton se entenderd que el operador sefiale dicho botén con la
flecha del Mouse y presione boton izquierdo de éste.

e Por seleccionar una opcion del proceso se entenderd que el operador debe de
ubicar la flecha del Mouse sobre la opcion deseada y oprimir el botdn izquierdo
del Mouse, desplegandose la pantalla deseada.

e Una ventana en video inverso (cuadro blanco), en la pantalla, indica &reas donde
el operador podra capturar datos o donde el proceso en ejecucion despliega

informacion.

e Seindicara teclear, cuando haya que oprimir una 6 varias teclas.
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5.6 GENERALIDADES. DE OPERACION

Con el objeto de que la operacion del médulo sea sencilla, se cred de lo general
(mends de opciones), a lo particular (datos o seleccién de reporte), pasando por los
submenus necesarios, y regresando siempre desde los procesos mas particulares hasta el
menu principal; dicho en otros términos, la operacion, es navegar a través de menus que
son pantallas que describen varias opciones y el operador seleccionara una de ellas, con
lo que avanzard a una pantalla de menu (més particular) 6 finalmente, a la pantalla de
datos para consultarlos, actualizarlos o indicar pardmetros de ejecucion de reportes.

La comunicacion entre el usuario y el médulo se efectia a través de un
sinnimero de pantallas para entender el funcionamiento de ellas; de manera conceptual,
se pueden agrupar en los siguientes tipos:

a) Menu.- Es la pantalla que describe sélo opciones, de las cuales el usuario
seleccionard una de ellas.

b) Registro, actualizacién y/o consulta de la informacion.- Son pantallas por medio
de las cuales se manipula la informacion del modulo a nivel dato; a través de estas
pantallas el usuario podra, segun sea el caso, registrar, actualizar o consultar la
informacién contenida en la base de datos inherente al proceso en ejecucion.

c) Registro de pardmetros para ejecutar determinado proceso.- Este tipo de pantallas
pertenecen normalmente a procesos de reportes y/o estadisticas las cuales
requieren determinados parametros, por ejemplo: seleccionar un conjunto de
informacidn, un periodo dado o determinar el ordenamiento del reporte.

d) Indices o pantalla auxiliares.- Despliega normalmente la correlacion que existe
entre las claves y la descripcion de las mismas en los catalogos; esto se logra
ubicandose en el campo pintado para la clave del catdlogo 6 indice oprimiendo
doble clic al botdn izquierdo del Mouse.

e) Ayudas.- Son pantallas que aparecen cuando las requiere el usuario y sirven para
desplegar dudas, normalmente, a nivel de campo.

f) Seleccion de impresora.- Esta pantalla siempre aparecera cuando se desee obtener
un reporte y se muestra después de seleccionar la impresién hacia la impresora,
que se encuentra en su lugar de trabajo 6 cerca de éste; ademas siempre tendra la
opcion de enviar el reporte a un archivo (cuando no se pueda enviar a una
impresora o asi convenga).
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En forma genérica todas las pantallas operan como se indica a continuacién:

e Para regresar al mena anterior o salirse, oprimir el botén de <SALIR>.

e Parasalirse completamente de la aplicacion, oprimir el boton de <SALIR DE LA
APLICACION>.

e EIl modo de registrar, actualizar y/o consultar la informacion; en particular, dentro
de la pantalla se describira en cada una de éstas.

e Enlos mends debera seleccionarse sélo una opcién a la vez.
e En los reportes, se indicaran los parametros necesarios para la obtencién de un

reporte. Posteriormente, pasa los controles al proceso de impresion y, al terminar
regresard al menu de origen.

Fechas

Deberan capturarse como se indica a continuacion:

e Enorden de afio, mes dia (dd/mm/aaaa)

e Pueden usarse 6 no la diagonal “/” entre el dia-mes-afio.

Impresion

e Para realizar cualquier impresion de catalogos ¢ reportes presionar el boton de
impresién y se desplegara la siguiente pantalla.
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Catalogo de Tipo de Participacion =] B2
BFECUR305 HUOMANOS
E?ER.EIl OPCIONES DE TMPEEAION 14:01: 32
PRNTALLA :[]
IMPRESORA:[]

I

e Si elige la opcion de pantalla, la informacion se desplegara en la pantalla de su
monitor y podra consultarla. Si elige la opcién de impresion, se desplegara la
pantalla para elegir tipo de impresion.

Imprimir EHE

Imprezora: Impresora predeterminada [Epson
F<-1170 en LPT1:) Aceptar

-Rango de impresion ‘E.
® Todo Instalar...

") Seleccidn

(' Paginas
De: |'| A |1
Calidad de impresién: |24u dpi » 144 dpi jJ Copias: |1
[ Imprimir en un archivo: X Drganizar copias

Si desea que el reporte quede almacenado en un archivo marque la opcién que
aparece en la parte inferior izquierda y se desplegard una pequefia pantalla para
nombrar su archivo.
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Claves de los Catalogos 6 indices

Si durante la operacion del médulo requiere saber el significado de las claves de un
catalogo 6 indice, bastara con ubicarse en el campo correspondiente a la clave del
catalogo y oprimir doble clic al boton izquierdo del Mouse u oprimir el botdn
<DETALLE>, apareciendo una pantalla con la descripcion de las claves 6 indices; para
desaparecer la pantalla de indices sin seleccionar ninguna opcién dar un clic al boton

<SALIR>.
Para seleccionar una clave, posicionarse en ésta y oprimir el botén <ACEPTAR>.

Indice de Ayuda

Los indices de ayuda son pantallas que muestran los valores posibles que pueden
capturarse en determinado campo. Para utilizar el indice de ayuda se da doble clic dentro
del campo del cual solicitamos la ayuda.

Dentro de la pantalla de indice se pueden realizar busquedas utilizando la secuencia
Oprimir tecla <ESC> y después teclas <SHIF> <*> (asterisco del teclado alfabético),
esta secuencia hace la funcién de un comodin, es decir completa el patrén de busqueda.

Ejemplo

Si se va a capturar la clave de proveedor pero no se conoce dicha clave, solo se sabe que
el nombre del proveedor lleva la palabra “técnica”.

Se da doble clic en sobre el campo de clave de proveedor y se desplegara el indice de
ayuda de proveedores.

Catalogo de Proveedores [_[O]

Indice de Prowveedores
Clamre EF.LC. DESﬂ'j;ll:iISI'I.

s IMPORTACTIOOLL -
G931 NADFS7?1004T 45
25012 0559410047NE
29469 ARLLAINZZECDE AGTSTINL

29532 SAGES0T1ETE0 FERARDO

11174 ROME711033KE7 | ELIZABETH

27705 PYVAG20315YIG FaLa0

32923 LATLSO0GZ5IVS | LULS JORGE

29150 DEMEGAGLZ19F50 | OJEDA MENDOZLA RAFAEL _:4
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Para encontrar el proveedor que se requiere se siguen los siguientes pasos:
1.- Se limpia la pantalla oprimiendo el icono ‘Limpiar’ o F9.

2.- Se coloca el cursor en el campo descripcion y se teclea el patrén de busqueda.

a) <ESC> <SHIF> <*> TECNICA <ESC> <SHIF> <*>
b) <ESC> <SHIF> <*> TECNICA
c) TECNICA  <ESC> <SHIF> <*>

3.- Se consulta el resultado de la busqueda oprimiendo el botén ‘Cargar’ o F2.

En la pantalla se cargaran los datos de los proveedores en cuyo nombre lleven la palabra
‘técnica’.

En el patron de busqueda a) en cualquier posicion dentro del nombre del proveedor.

En el patrén de basgueda b) al final del nombre del proveedor.

En el patron de busqueda c) al inicio del nombre del proveedor.

Catalogo de Proveedores [_ (O] =]

Indice de Prowveedores
Clame EF.LC. Desmipeitn

*TECHICAY]
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Catalogo de Proveedores O] =]

Indice de Prowveedores
Clamre REFC. DESﬂ'.iPCiEII'I.

25031 |I!.CT9112EI-4?Z-’-1 |P.UTEII-[ATIZACIEII-I T CONTEROL TECHICA 34 CW -
15513 IETG?SEIElESKl IEDITI:IRA TECNICA GRAFICL, 3.A.

12665 ETPSZ11Z5MWUS ENCUADERNACION TECNICA PATTLO, 5.4. DE C.

35924 ITH9G6060235353 |(INSTALACIONES TECNICAS HIDROELECTREICAS ¥ WAPOR 3.4.
alol PTISS0409NE? [FROTECCION TECWICA TWNDUSTRIAL, 34 DE CVW

7364 a0TS5401310TE  [STISTEMAS DE OFICINALG Y TECNICAS ADVAL, 5

27827  MDCET70625TRS  |30CIEDAD MEXICANA PARA Li DIVIULGACION DE Li CIENCIA
13513 SET930310504 [SOLUCIONES EMPEESARTALES T TECHNICAS, 3.4

B3G5 TCIe202209F7 TECHNICA CIENTIFICL, 3.4. L‘

11 Bl = N i 1 I \

Colocandose en el registro que se requiera, solo se tendra que oprimir el botén ‘acepta’ o
F4 y esos datos seran trasladados al campo desde el cual fue solicitada la ayuda en la
pantalla principal.

Definicién de Términos

En el médulo de adquisiciones se utilizan una serie de términos relacionados con la
estructura organizacional de la universidad (adscripciones) y algunos relacionados con el
presupuesto, (proyecto-partida) el cual es afectado cada vez que se realiza una requisicién
de compra.

Adscripciones

Clave de la Unidad:
Esta clave es un niamero, de un digito, que se asigna a cada unidad de la UAM con el
fin de poder referenciala mas facilmente dentro del sistema.

Clave de la Division o Direccién:
Esta clave es un nimero de un digito, que junto con la clave de la unidad, identifica en
forma Unica una division académica o direccién administrativa de la UAM.
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Clave del Departamento o Coordinacién:
Esta clave es un nimero de un digito que junto con la clave de unidad y la de division o
direccion identifica en forma Unica un departamento académico o una coordinacién
administrativa de la institucion.

Clave del Area o Seccion:
Esta clave es un nimero de 2 digitos que junto con las claves de unidad, division, y
departamento, identifican en forma Unica una area académica o una seccion de una
coordinacion administrativa de la institucion.

Ejemplo de una adscripcion: 96101 oficinas de la direccion de informatica.

Clave del Proyecto:
Este dato se refiere al niUmero que se la asignara a cada proyecto especifico, y que sera
unico dentro de la UAM.
Ejemplo de un proyecto: 9620602 Seccidn de atencion a usuarios del departamento de
operacion de la direccién de informatica en secretaria general

Participacion en los Programas Institucionales
Aqui estamos hablando en realidad de cuatro: "Docencia, Investigacion, Preservacion y
Difusion de la Cultura y apoyo Institucional”, donde cada proyecto en la Universidad esta

ubicado dentro de uno o varios programas institucionales, el total de la participacién no
debe ser mayor a 100 %.

Partidas Presupuéstales:

Esta clave es un nimero de 2 digitos, que identifica cada una de las partidas
presupuéstales en las que deben de incluirse los recursos que se requieren, para llevar a
cabo los proyectos de la Institucion.

TIPO DE GASTOS:
Las partidas presupuéstales, se dividen basicamente en las que corresponden a gastos de
operacién y las de gastos de inversion. Entonces este dato permite justamente identificar
el tipo de que se trata mediante una clave de un digito.

1 Operacién

2  Inversién

CAPITULO DEL GASTO:
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Dentro de cada tipo de partidas presupuéstales, se definen varios capitulos del gasto y es
entonces precisamente en este dato, donde mediante una clave de un digito se indica el
capitulo al que pertenece la partida en cuestion.

Capitulo

CoNoa~WNE

Servicios personales

Prestaciones

Apoyos académicos y administrativos
Gastos en servicios

Articulos y materiales de consumo
Gastos basicos y complementarios
Mantenimiento

Bienes inmuebles

Bienes muebles

GRUPO DEL GASTO:

S
o

NMNNONR PR R P

En cada capitulo del gasto se tienen diferentes grupos de partidas, los cuales se indican

utilizando una clave de una letra, misma que debe registrarse en este campo.

Grup
A

HODVOTOZZIrAC—IOMMUOWD

Remuneraciones

Servicios profesionales
Prestaciones de seguridad social
Prestaciones legales y contractuales
Becas y estimulos

ApOoyos y premios

De impresion y difusion

De viaje y viaticos

De apoyo

Generales

Especificos

Para cafeteria y librerias

Basicos

Complementarios

Mantenimiento de inmuebles
Mantenimiento de muebles
Inmuebles

Equipo para la docencia e investigacion
Acervo bibliogréfico y artistico
Mobiliario y equipo

Capitulo
1

©COoOowoo~N~NOOOUIToTOT PSP, WWNDNPE
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EJEMPLO DE UN PROYECTO ESPECIFICO 9620602

UNIDAD: (9) Secretaria General
DIVISION/DIRECCION: (6) Informética
COORDINACION/DEPARTAMENTO: (2) Operacién
AREA/SECCION: (06) Atencién a usuarios
PROYECTO ESPECIFICO: (02) Atencidn a usuarios
9620602 Atencion a usuarios

EJEMPLE DE UN PROYECTO PATROCINADO C9620602

C: identificador de proyecto patrocinado

UNIDAD: (9) Secretaria General
DIVISION/DIRECCION: (6) Informatica
COORDINACION/DEPARTAMENTO: (2) Operacion
AREA/SECCION: (06) Atencion a usuarios
PROYECTO ESPECIFICO: (02) Atencidn a usuarios
C9620602 Formacion de Operadores
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6. CAPITULO VI DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA DE ADQUISICIONES

Una vez puesto el sistema en operacion es importante que el usuario final cuente
con un documento en el cual pueda apoyarse para consultar o reafirmar los
conocimientos adquiridos durante la capacitacién que le permitan un mejor manejo de las
pantallas que componen el sistema.

6.1 OPERACION DEL SISTEMA DE ADQUISICIONES
Acceso al Sistema de Adquisiciones.
El usuario puede acceder al Sistema de Adquisiciones de la siguiente manera:

1.- El sistema trabaja en red, revise que su computadora esté conectada a la red.
(Cable coaxial o par trenzado).

2.- Encienda la computadora.
3.- Dé doble clic en el icono correspondiente a unifAce.

Después del paso anterior, aparece la pantalla principal del Subsistema de
Recursos Financieros.

7. Escriba su clave de usuario.

8. Escriba su password (contrasefia). Usted no podra ver lo que escribe (recuerde
gue es una contrasefia de acceso), de esta forma se garantiza que solo usted tenga
acceso al Sistema de Adquisiciones.

9. Dé clic al icono <ACEPTA> 6 <F4> o dar doble clic al botdn izquierdo del
mouse en los campos “CLAVE DE USUARIO” 6 “PASSWORD?”, para entrar
al Sistema de Adquisiciones.

La clave de usuario y el password (contrasefia) son validados internamente para
verificar su existencia como usuario. Asi mismo el Sistema asigna la prioridad
con la que puede acceder y trabajar.
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" UNIFACE Six Runtime

ASIIUAM -3 x

RF3EGIOS 054072004
YER. 0z 13:15:37

Casa abierta al tiempo

UNINERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

CLRVE DEL USURRTO: 17992

PRESWORD ; |

(=3 i =] 2

Acceso al Sistema de Adquisiciones

6.2 COMO UTILIZAR EL MENU.

Un Menu es un manejador de opciones. Cada opcién se encuentra asociada con
un proceso.

Para acceder al Sistema de Adquisiciones, una vez que hemos registrado la Clave
del Usuario y el Password, presionamos el icono de <ACEPTAR>.

Cuando exista un aviso por comunicar a los usuarios, se presentara la pantalla de
avisos sino es el caso, se pasa directamente al menu principal.

MEMORIAS DE DESEMPERO PROFESIONAL



117
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

“7" UNIFACE Six Runtime

Rl I i Procesos permitidos !EE

VE
| WE
EF3EMO0L BECURS0S FINAHCTEROS 05/07 /2004
YER. 02 SISTEMA THTEGRAL DE THFORMACIOH U.hA.M. 13:20:31

HMENDT PRINCIPAL (ADQUISICIONES)

Moo | | REQUISICIONES |
Moo1]| | COTIZACION |
moo2| | PEDIDO ]
l COMPRAS SIN PEDIDO ]
mood | | REPORTES ]
(moos] | MANTENIMIENTCQ A CATALOGOS |
[moos | | UTILERIAS |

OFCIOH DESEARDR

Lig

Menu Principal del Sistema Adquisiciones

Nota: Dependiendo del nivel de usuario que se tenga, apareceran Unicamente, el
(los) sistema(s) que le corresponda(n).

La pantalla muestra las opciones que integran el Menu Principal del Sistema de
Adquisiciones. Se puede observar que cada una de las opciones del mend, tiene a
la izquierda una clave. Esta sirve para identificar cada uno de los procesos, menus
y aplicaciones del Mddulo. La forma para acceder a ellas es sencilla, basta dar un
clic 6 escribir la clave en el campo <OPCION DESEADA> y dar doble clic.

Si desea salir de este menu dar un clic al botén de salida. Esta misma mecanica se
sigue en todos los menus y aplicaciones del sistema.
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6.3 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE ADQUISICIONES

Instrumenta el control y registro de las compras de todos los bienes de inversion y
consumo que adquiere la Universidad.

En la pantalla que se muestra a continuacion, podemos observar el Menu Principal
del Sistema de Adquisiciones.

Las opciones de este Sistema de Adquisiciones:

(MO000) Requisiciones

(M001) Cotizacion

(M002) Pedido

(MO003) Compras sin Pedido
(MO004) Reportes

(MO005) Mantenimiento a Catélogos
(MO006) Utilerias

REQUISICIONES (MO000)

La requisicion es un documento a través del cual las diferentes areas solicitan al
area de Compras la adquisicion de bienes de inversion 6 de consumo.

Las requisiciones corresponden a la primera opcion del mend principal del
Sistema de Adquisiciones y esta integrada de acuerdo a las dos siguientes
pantallas.

En la pantalla siguiente se veran las opciones restantes de Requisiciones.

(A000) Registro de Requisiciones
(AA000) Requisicion de Stock
(AA001) Borra Requisicion

(AA002) Autoriza Cambio Sobregiro
(AA003) Revisa Requisicion
(AA004) Autoriza Requisicion
(AA005) Asigna Comprador
(AA006) Cambia Comprador
(AA015) Cancela Requisicion
(AA016) Consulta Requisicion
(AA018) Requisicion de Ropa de Trabajo

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL



119
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

REGISTRO DE REQUISICIONES (A000)

La pantalla de Registro de Requisiciones tiene dos funciones, una como su

nombre lo indica, permite registrar la requisicion; y la segunda, permite consultar

las requisiciones, ya sea para visualizar el estado que guarda la requisicion dentro
del proceso de compra 0 para realizar alguna modificacion. EI formato de

Registro de Requisicidn se presenta en la pantalla siguiente.

Los campos de este formato se describen a continuacion:

e REQUISICION.- Es el numero de Folio del documento que el sistema
registra automaticamente vy esta integrado por 11 digitos: Primer caracter =
Unidad; el siguiente RQ = Tipo de Requisicion, 4 (cuatro) digitos para el
afio y los 4 (cuatro) ultimos para el consecutivo.

e ESTADO.- Se refiere al proceso de tramite (12) en que se encuentra el
documento e incluye el campo del mismo. Su registro es automatico.

e FECHA.- Suregistro es automatico y corresponde a la fecha de captura.

e FONDO.- Es la partida de donde se tomaran los recursos para efectuar la
compra. Es un campo obligatorio y esta formado por 3 (tres) valores:

e UAM.- Pertenece a los recursos correspondientes al presupuesto inicial.

e Convenios.- Corresponde a los recursos proporcionados por los proyectos
patrocinados.

e Mixto.- Representa la participacion de ambos recursos para la realizacion
de la compra.

e TOTAL UAM.- Aqui aparece el total de la cantidad requerida a ese Fondo.

e Partida.- Es la partida presupuestal de donde se tomara el dinero y sélo se
podran afectar aquéllas partidas que sean permitidas para requisicion RQ.

e Proyecto.- Se refiere a la clave del proyecto especifico al cual sera
afectada la cantidad solicitada, también tiene Cuadro de Ayuda.

e Monto.- Es el importe a comprometer para efectuar la compra
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e Disponible.- El sistema verifica la cantidad Disponible para ese proyecto
partida y poder asignar el monto solicitado, siempre y cuando éste no sea
mayor al existente.

TOTAL CONVENIOS.- Aparece el monto total requerido a este Fondo.

e Est. Convenios.- Es la clave del convenio patrocinado y el rubro.

e Monto.- Es el importe a comprometer para efectuar la compra.

e Disponible.- El sistema verifica la cantidad determinada a ese convenio
rubro para poder asignar el monto solicitado, siempre y cuando éste no sea
mayor al existente.

SOLICITANTE.- Es la persona que solicita el bien a adquirir para llevar a

cabo la compra. Este campo es obligatorio y debe proporcionar nimero de
empleado y el nombre saldrd automaticamente.

e Teléfono.- Indica el nimero telefonico donde puede localizarse al
solicitante. No es obligatorio.

USO ESPECIFICO.- Solicita que se precise el uso del bien (es) a adquirir.
No es un campo obligatorio.

OBSERVACIONES.- Son aclaraciones o especificaciones precisas respecto
a lo solicitado. Tampoco es un campo obligatorio.

TIPO DE BIEN.- Especifica cuales son las caracteristicas del tipo de bien.

e Consumo.- Lo que se adquiere hasta la partida 69
e Activo Fijo.- Lo que se adquiere dentro de la partida 80 y la 99.

TIPO DE COMPRA. .- En este campo debe sefialarse el origen de la compra.

e Nacional.- Cuando los articulos o bienes son adquiridos dentro del
territorio nacional.

e Importacion.- Son los articulos o bienes que proceden del extranjero.

MONEDA.- Indica el tipo moneda con que se hara la requisicion y es
obligatorio. Tiene Cuadro de Ayuda.

TIPO DE CAMBIO $.- Especifica el precio en pesos de la moneda en la
fecha de captura, es obligatorio y puede ser modificado.
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PROVEEDOR SUGERIDO.- En este campo se registra el nombre de la
empresa, compafiia o persona que surtira el articulo y del cual existe Cuadro
de Ayuda.

Clave.- Corresponde al nimero asignado al Proveedor para identificarlo.
RFC.- Se refiere al Registro Federal de Causantes.

No. Cotizacion.- EIl nimero consecutivo de la cotizacidén que le anota el
proveedor, en caso de no tenerlo teclear un cero.

Fecha.- El sistema la asigna automéaticamente.

Representante.- Es la persona que se encargara de los tramites por parte
del Proveedor.

Condicion de Pago.- Es la forma de pago que el proveedor pacta con la
Universidad.

Entrega: Se refiere al tiempo en dias en que el Proveedor se compromete
a entregar los articulos o bienes. Es dato obligatorio y en caso de no
contar con ese dato, teclear 0.

e Dias.- Se establecen en cuantos dias seran entregados los articulos o
bienes.

e Fecha.- Debe teclearse la Fecha de acuerdo al numero de dias
ofrecidos por el Proveedor, para la entrega de los articulos o bienes.

Vigencia.-- Indica cuanto tiempo estara vigente la cotizacion. Se pueden
dar invariablemente y se calculara la otra.

e Dias.- Aquise teclean los dias establecidos de la vigencia.

e Fecha.- Esta se registra automaticamente.

TOTALES.- Es un area que no se captura porque se va actualizando cuando
se registran los detalles.

Importe del Cargo
Importe del Descuento
IVA

Avrticulos

Importe Total Bruto
Subtotal
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e Importe Neto Total
e Importe Total sin IVA

e Gastos de Importacion
e Importe Total de la Requisicion

DETALLE.- Dentro de esta parte se registran la Descripcion, Precio Unitario
y monto del costo de los articulos requeridos.

e Reng.- Es el namero que asigna (en orden progresivo) a cada uno de los
articulos. Es un campo obligatorio.

e Cant.- Representa el nimero de articulos requeridos.

e U. Med.- Se refiere a la presentacion de los articulos (Kg, bolsa, paquete,
par, millar, etc.) y cuenta con Cuadro de Ayuda.

e Descripcion.- Son las caracteristicas de los articulos o bienes.

e IVA.- Es el Impuesto al Valor Agregado y puede ser cambiado con el
botdn que existe a la derecha.

e P. Unitario.- Representa el costo del articulo o bien.

e Importe.- Es el costo total de los articulos o bienes. Este lo calcula el
sistema.

e Estado.- Es el proceso de tramite en que se encuentra el renglén de la
Requisicion.

e Cargo/desc.- Este se aplica cuando existe un cargo o descuento extra qué
se aplicara por renglon.

e Importe sin IVA.- Se registra en el importe cuando esté cargado en
el articulo o bien.

e Importe Neto.- Aqui se muestra el costo neto de los articulos o
bienes, incluyendo cargos y/o descuentos mas el IVA.
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A, UNIFACE Six Runtime

Fantalla Hegiztro  Bomradlnzerta Registro Colocarze en registro
Registro de Requisiciones =] &=
RFADTOOL RECURA0S5 FINANCIEROS 1z/07/2001
WEFR. 01 MODULO DE ADQUISTICIONES O09:53:25
FEGISTEO DE EEQUISICIONES
REQUISICIOH FRQz20010027 ESTADC 1 ELAEORAT S FEGHA, 0&/02/2001
FOMDO "o I ' '
TOTAT TTAM PARETIDN PROYECTO COMP ROMISO DISPOMIBLE
59 Q520301 2,850,585 47 ,916.02
Z,850.55
TOTAT, CONVENTOS EST. CONVENIOS WCMTO DISPOMIELE
TOTHAL Z,850.85
SOLICITAMTE 1755 |PADTILLA AGUILAR RAMON TELEF QMG
LIS ESPECIFICG
OESERMACIOMNES COMPEA DE MATERTAL PARA EL FROCESO0 DE ADMISTON
TIFC DE BIEM TIPC DE COMPRL RACMED &,
" GOMNSLIMD ™ ACTING FlIG " MAGIORMAL ™ PO RTACION 1 PES0
PEOVEEDDOR SUSERIDO TIPO DE CAMEBID § 1.0000
CLAVE u} RFC = Mo, COTEZACIOMN o FECZHA 03/ 07/2001
Mo existe en catalogo
REPRESEMTAMTE COMDICION DE PAGO
EMTREGA: LIRS 1 WIGERGCIA DIas 1 FEGHA 053/07/2001
TOTALES
LA,
IMPORTE DE CARGOS IMPORTE DE DESCUEHTOS a.00
IMPORTE HETO TOTAL ARTICULOS
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL 2,850,585
Z,850.85 Z,850.85 454
GASTOS DE IMPORTACION
0.o00
IMPORTE TOTAL SIH LV.A,
2,850, 85 IMPORTE TOTAL DE LA REQUISICION
Z,850.65
DETALLE
REMG. CANT.  LIMED. DESCRIPCION Ly.n. P LINMITORIC IMPORTE ESTADO
3 200 [PEZA |CORDON F/GAFETE [l 5.77 1,154.00 SOLICITADO = |
CARGO/DESC. IMPORTE SIN I.V.A4. 1,154.00 IMPORTE NETO 1,154.00
<1 200 [Pzk |ZAFETE DE ACRILICO &.5 X &.5 |_|:| 5.77 1,154.00 S0LICITADO
CARGODESC. IMPORTE SIN I.V.4. 1,154.00 IMPORTE NETO 1,154.00
5 30 P24 COJIN DE CERA "CUEMNTA FACTIL™ |_|:| 5.77 173.10 S0LICITADO
CARGO/DESC. IMPORTE SIN I.V.4. 1735.10 IMPORTE NETO 173.10
& 3 [PEA CINTA PARA DUCTOC/ALUMINIO 45 X |_D .77 17.31 S0LICITADO
CARGO/DESC. IMPORTE SIN I.V.4. 17.31 IMPORTE NETO 17.31 -
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Registro de Requisiciones

ENCABEZADO DE REQUISICION

FONDO.- Al acceder a la pantalla de Registro de Requisiciones el cursor se coloca
en este campo, el cual tiene tres valores posibles: @ UAM, @ CONVENIOS, @
MIXTO).

Para pasar de un valor a otro en este campo, puede hacerse con las teclas de
movimiento < { « = % > con el raton directamente. Este campo es obligatorio,
especifica de donde se tomard el dinero: presupuesto UAM, presupuesto de
Convenios Patrocinados (Convenios) 6 de ambos presupuestos (Mixto). Una vez que
el valor ha sido seleccionado, para pasar al siguiente campo, presionamos la tecla
<TAB>< & >y el cursor se colocara en el campo de Partida.

REQUISICION ESTADO | FECHA
FOMDE & Ui C COMMENIOS € MIXTO
TOTAL UAM PARTIDA PROYECTO MONTO DISPONELE PORCEMTLJE
TOTAL, CONVENIOS EST. COMVENIOS MOKTO DISPONEBLE PORCEMTLJE
ToTalL

Encabezado de Requisicion

También puede observarse que al seleccionar el valor UAM, los campos de
Convenios, apareceran en rojo, lo cual indica, que aqui no sera posible capturar
informacion alguna.

Al seleccionar el fondo UAM, automaticamente el cursor se coloca en el
campo Partida, donde debe teclearse el nimero de ésta.
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REQUISICION ESTaDD | FECHA
FOMDO & LA " COMVEMIOS (" MIXTO
TOTAL UAM PARTIDL PROYESTO COMPROMISO DISPONIBLE PORCENTAJE
TOTAL CONVENIOS EST. COMVERIOS MORTO DISPOMIBLE PORCENTAJE

ToThoL

Fondo UAM

En caso de no contar con el niUmero de Partida, dar doble clic o <F1> para
recurrir al Cuadro de Ayuda y poder localizar la informacion que buscamos.

Al seleccionar el namero de Partida, dentro del mismo cuadro, presionar el
boton de <ACEPTAR> 6 <F4> y el sistema lo registrara automaticamente.

Cuando se ha seleccionado el nimero de partida, el cursor se coloca en el
campo de Proyecto donde también debe anotarse el namero del mismo.

Pero si tampoco se tiene el nimero de Proyecto, dar doble clic o <F1> para
obtener el Cuadro de Ayuda.

Después de seleccionar los datos precisos éstos, dentro del Cuadro de Ayuda,
presionar el boton de <ACEPTAR> 6 <F4> y el sistema registra el nimero de
Proyecto y calcula el Disponible.
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. UNIFACE Six Runtime

Pantalla  Begistia  Bomaslnserta Regitra Colocarse en registra

Registio de Requisiciones _ (O] =]
EFADTOOL FECURS05 FINANCIEROS 0240772001
YER. ™ HODULO DE ADQUISICIONES 10:55:24

FEGISTRD DE REQUISICIOHES

REQUISICION ESTADO |_ FECHA
FONDO {¥ LI " COMYEMOS £ MiIXT O
TOTAL TAM PARTIDA PROYECTO COMPROMISO DISPONIBLE PORCENTAJE
51 |96z0401 | | 2,000,100
TOTAL CONVENIOS EST. GOMVENIOS MOMTE DISPOMIBLE PORCENTAJE

TOTAL

Campos con ndmero de Proyecto y Cantidad Disponible

Al conocer el disponible, se anota la cantidad comprometida, la cual no debe
ser mayor a la disponible. Al presionar <TAB> < J > para pasar al campo
siguiente, el sistema registra la cantidad solicitada en el campo Total UAM y
TOTAL, posteriormente el cursor se ubica en campo de Solicitante,

Este campo es obligatorio y deben teclearse el nimero del empleado
solicitante.

Si se desconoce el numero de empleado del Solicitante la opcion es dar doble
clic o <F1>, dentro del campo, para solicitar el Cuadro de Ayuda, lo tecleamos y
luego presionamos <ESC> <SHIFT>< * >

Finalmente oprimimos la tecla de <CONSULTA> & <F2> para que el sistema
nos registre los nombres y de ahi seleccionar el que buscamos.

Otra opcion es dar doble clic 6 <F1>, dentro del campo del nidmero de
empleado, para solicitar el Cuadro de Ayuda.
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Una vez que se ha anotado la informacion, presionar el boton de
<CONSULTA>G6 <F4> para que el sistema registre el nombre del Solicitante.

Cuando los datos del Solicitante se han obtenido con alguna de las opciones,
solo basta presionar el boton de <ACEPTAR> ¢ <F4> para que la informacion
se registre en los campos respectivos y el cursor se coloca automaticamente en el
campo de Teléfono.

/. UNIFACE Six Runtime

Pantalla  Begistro  Bomadlnzerta Registro Colocarze en registro

Registro de Requisiciones | _ (O]
RFADTOOL RECURS0Z FINANCIEROS 220642001
WER. 01 MODULO DE ADQUISICIONES AL=5 5EFs 33

BEEGISTEO DE REQUISICIONES

REQUISICIOH ESTADD | FECHA
FomDo £+ Liang T COMYENIOS 7 MIETS
TOTAL UAM Pa RTIDA PROTEGTO COMP ROMISO DISPORIBLE PORCENTAJE
lea [ssznan1 [ 500.00 3,000.00
500.00
TOTAL COMYVENIOS EST. COMUENIOS MONTD DISPORIBLE PORCENTAJE

ToOoTAL So0. 00

SOLICITAMTE |21933 IHEDINA ALONS0 JOSE ERNESTO TELEF ORI I

LSO ESPECIFICO |
OBSERWACIOMNES |

Campo con datos del Solicitante

Los campos siguientes no son obligatorios: Teléfono, nimero donde puede
localizarse el Solicitante; Uso Especifico, destino que se dara al articulo o bien
y, Observaciones que se refieren a las especificaciones o aclaraciones. Con
<TAB> < 3J > o el cursor directamente es posible recorrerse hacia los campos
siguientes.

Para pasar al campo de Tipo de Bien, el sistema selecciona automaticamente si
éste es de Consumo, partida menor a 80, o de Activo Fijo, partida mayor a 79.
Igual ocurre cuando seleccionamos con <TAB>< & > el campo de Tipo de
Compra, marcandose si es Nacional o de Importacion.

Si se selecciono tipo de compra Importacion se cargara automaticamente el gasto
de importacion sobre el importe total neto, resultante de la suma de los importes
netos del detalle; los gastos de importacién se aplican de acuerdo a la siguiente
tabla.
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Monto de la|% de Gastos de
Compra Importacion

De 0 a 500 60

De 501 a 3000 40

De 1501 a 3000 25

De 3001 en 20

adelante

El campo MONEDA es obligatorio, es la clave de la moneda que se utiliza en
la compra, al abandonar el campo se muestra la descripcion de la clave de moneda
y TIPO DE CAMBIO de dicha moneda, quedando el cursor en este ultimo dato
para ser modificado si es necesario, si no se desea modificar el dato se oprime la
tecla <TAB> para pasar al siguiente campo.

Los campos siguientes corresponden al Tipo de Moneda, donde también Se
cuenta con Indice de Ayuda.

Después que se ha seleccionado el Tipo de Moneda, la clave y tipo de la
misma se obtiene presionando el botén de <ACEPTAR>. Asimismo, el sistema
también registra el Tipo de Cambio.
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"% UNIFACE Six Runtime =]
Pantalla  Reaistra  Boradnserta Registro  Colocarse en registro
FD & LAk " COMVENIOS = MIHTD
TOTAL UAM PLETIDA FROYECTO COMP RORISC DISPOMIBLE PORCEMTRJE
[s1 [s5z0401 | 500. 00 z,000.00
Lon. oo
TOTAL CONVENTOS EST. COMVENIOS MCRT DISPORIBLE PORCEMTRJE
TOTHAL LS00, 00
SOLICITANTE |21933 |I-[EDIIIIA ALONS0 JOSE ERNESTO TELEF QMG
LI5S0 ESPECIFICO
OESERVACIONES
TIPO DE BIEM TIPO DE CoOmPRA MG EDL,
% CONSUMD £ BETHD FlIO & RACIOMAL " IMPORTACION 1 PESD
PROVEEDOE SUGERIDO TIFO DE CAMEID § 1.0000
CLLVE RFC Mo, COTIZACHION FECHA
REPRESEMTANTE COMDICION DE PLGO |
EMTREGA: DIas WISEMCIA.: Dies FECHA

Seleccion de Tipos de Bien y de Compra

Es importante tomar en consideracion que el sistema enviard un aviso cuando
la seleccion de Tipos de Bien no corresponde a la partida o es incorrecta.

El campo siguiente corresponde a la Clave del Proveedor Sugerido. Es un
campo obligatorio y debe teclearse la clave solicitada.

En caso de no contar con la Clave puede recurrirse al Cuadro de Ayuda para
seleccionar la informacion deseada.

Con este Cuadro de Ayuda también pueden localizarse el namero de
Referencia y nombre del Proveedor, los cuales el sistema los registra una vez
que oprimimos el botén de <ACEPTAR>, el Indice de Ayuda.

En caso de que en el Indice de Ayuda no exista el Proveedor debe teclearse
como clave el numero O (cero), lo que indica que éste no existe dentro del
Catalogo Proveedores de la UAM.
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Después de que el sistema ha registrado la informacién del Proveedor, el
cursor se coloca en el campo de Numero de Cotizacion.

El usuario proporciona el Niumero de Cotizacion del Proveedor, si no se
cuenta con esta informacion se teclea 0 (cero) y después al avanzar con <TAB><
% > el sistema registra la Fecha de manera automatica.

"/ UNIFACE Six Runtime I (=]

Pantalla  Begistro  Boradnzeta Registio Colocarse en registro

TOTAL CONVENIOS EST. COMVENIOS MACMTC DISPCOMIELE PORCEMTAJE
ToTAL 500,00 |

SOLICITAMTE |21933 |I[EDIIIIA ALONSO JOSE ERNESTO TELEFOMND
LI50 ESPECIFICO

OBSERWACIONES

TIFO DE BIEM TIFO DE COMPRA hACIRED A
& COMSUMO  ACTIVG FIJO {® NACIORAL " IMPORTACION 1 PES0
PEOVEEDOR SUGERIDO TIFD DE GAMEIC § 1.0000

CLLVE 5402 RFC ELUBSDQDZSTS Mo. COTIZACION ool FECHA 03/07,/2001

ABASTECEDORL LUMEN, 5.4 DE C.V.
REPRESEMTARTE COMDICION DE PRGO |

EMTREGA: DIAS WIGERCIL: DS FECHR

Registro de Ndmero de Cotizacion y Fecha

Los campos de Representante que el Proveedor asigna y Condicion de
Pago, que pactan Proveedor y Solicitante no son obligatorios.

La informacion respecto a la fecha de Entrega, se teclea el nimero de dias en los
que el proveedor ofrece entregar el bien, si no se cuenta con ese dato se teclea 0
(cero), ya que el dato es obligatorio. Puede usarse <TAB>< i > para pasar de
un campo a otro.

Por lo que se refiere a los Dias y Fecha de Vigencia del precio presentado la
cotizacion, se teclea un dato y simultdneamente se calcula el otro, es decir, si se
teclea un nimero de dias se calcula la fecha sumando esos dias a la fecha de
cotizacion; si se da la fecha de vigencia se calcula el nimero de dias que hay entre
esa fecha y la cotizacion
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Con la captura de los anteriores campos se termina la captura correspondiente al
Encabezado de la Requisicion.

Después de avanzar al campo de TOTALES el sistema envia un aviso
indicando que < se genera folio y afectara el presupuesto >, esto significa que
se reducira el Disponible y la requisicion quedara almacenada.

“"UMNIFACE Six Buntime 1 [m] |

Pantalla  Begisto  Borallnzerta Registro Colocarze en registo

EMTREGA.: DIag 15 WIGEMCIA DIas 15 FECHA 1970772001

TOTATES

1AVLA,

IMPORTE DE CARGOS IMPORTE DE DESCUENTOS

IMPORTE HETO TOTAL ARTICULOS
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL
GASTOS DE IMPORTACIOH
IMPORTE TOTAL SIH LV.A.
IMPORTE TOTAL DE LA REQUISICION
UHIFACE Six Runtime ]
_ E
unitice e generara folio y se afectara el presupuesto
P UNITARIG IMPORTE ESTADO

Aviso para generar folio.

Cuando en el aviso hemos presionado <Yes>, automaticamente se genera el
namero de folio de la Requisicion; el documento queda en Estado de
Elaborado; la Fecha que se registra es la de ese momento y el Disponible se
reduce.

Si no se acepta <No> el cursor regresara al campo FECHA del encabezado y no
se realizara ningun proceso.
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Los campos contenidos en la seccion de TOTALES son solo de visualizacién, en
ellos no se realiza captura, se van calculando automaticamente.

TOTALES
1WA,

IMPORTE DE CARGOS IMPORTE DE DESCUENTOS [ o.m

r r

IMPORTE HETO TOTAL ARTICULOS
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL 248,400, 00
248,400.00 Z45,400.00 [ 1
GASTOS DE IMPORTACION
0.00
IMPORTE TOTAL SIH LV.A.
[ zas,a00.00 IMPORTE TOTAL DE LA REQUISICION

248,400, 00

Seccion de Totales

Finalmente cuando el sistema ha generado el folio, la seccion a capturar es la de
DETALLE donde el cursor se ubica primeramente en campo de Renglon para
después avanzar con <TAB> < % > en los campos siguientes.

DETALLE DE REQUISICION

DETALLE
RENG. CANT. UMED. DESCRIPCION LA, P. UNITARIO IMPORTE ESTADO
| | | |
[CARGOIDESC.) IMPORTE SIN I.V.A. IMPORTE NETO

Seccidn Detalle

¢ EIl campo RENG. es obligatorio, no se podra salir del campo si no se teclea el
namero de renglon, el cual debe ir en orden progresivo.

El campo CANT. es obligatorio y debe escribir la cantidad de articulos
solicitados.

UMED. Es la clave de la Unidad de Medida del Articulo, el campo cuenta con
indice de ayuda y es obligatorio, la clave se compone por las tres primeras letras
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de la descripcién de la unidad de medida, al llenar el campo el cursor pasa
automaticamente al siguiente campo.

En el campo DESCRIPCION se solicita el nombre del bien a adquirir; se refiere
a las caracteristicas del articulo y puede ser tan larga como se desee. En la
pantalla se muestran solo los primeros 32 caracteres pero si se desea observarla
completa, estando dentro del campo oprima el botbn <AGRANDA> o
moviéndose con la tecla <4 > flecha hacia abajo.

IVA.- En los campos del Impuesto al Valor Agregado uno de los botones indica
si se aplica o no este impuesto y el otro registra el porcentaje. Por default el boton
esta encendido y ello significa que el articulo lleva IVA, pero si no es asi, dar clic
a este boton para apagarlo e indicard que no lo lleva. También por default aplica
el 15% pero si el porcentaje fuese otro recurra al Cuadro de Ayuda.

El campo de PRECIO UNITARIO es obligatorio. Aqui registramos el precio
del articulo y es el altimo campo a capturar. Para continuar presionamos <TAB>
< % >einmediatamente se calcula el campo de IMPORTE (sin IVA vy neto).

Para aumentar renglones presionar (F5) 6 el icono de <AGREGAR
RENGLON>.

Es importante que el importe total de la Requisicion sea igual al monto
comprometido para lograr su impresién; de lo contrario, el sistema enviard el
mensaje correspondiente.

Cuando sea necesario aplicar un cargo extra y/o descuento al costo del articulo,
oprima el boton cargo/desc. donde aparecera una pantalla para seleccionar la opcion
cargo o descuento, luego dar <TAB> < % > para registrar el porcentaje o el monto
del descuento o cargo.

Después de seleccionar el monto para alguna de las opciones dar <TAB> < % >
y el cursor se colocara en el campo OBSERVACIONES, posteriormente debe teclear
la razébn o motivo del cargo o descuento. Luego presionar el botén de
<ALMACENAR> para registrar la operaciéon. Si indicé el porcentaje (%) se
calculara automaticamente el monto y viceversa.

Sise va a aplicar mas de un cargo y/o descuento, se aumenta renglones con la tecla
(F5) 6 el icono de <AGREGAR RENGLON>.

Al terminar de aplicar cargos y/o descuentos salimos de la pantalla con el boton
<SALIR>.
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La captura de un renglén de ACTIVO FIJO se realiza asignando de forma
similar a la de consumo, con la peculiaridad que al teclear el numero de renglén y
al abandonar el campo el sistema abre una pantalla (30) en la cual se mostraran
los bienes y las claves de patronato autorizadas para el Proyecto Partida que
participan en la requisicién.

Catalogo de Claves de Patronato

RFADINZS RECURI0S FINANCIEROS 05,/07 /2001
WER. M MODULO DE ADQUISICIONES 19:08:09
CLAVES DE PATRONATO

Depozitaria Telefono Edificio Mivel Cubiculo Pedir
I | | | 7
Clawe IRBIZDDlDEIlD tESCRITDRIEI METALICO Admuiridos 0 de 10 idutorizadoz
| | | | 5
Clawe tRBIZDDlDDDl |I-IDDULD SECRETARTA Adjquiridos 0 de 5 dutorizados

e

LDDETALLE

RENG. CONT. UMED. DESCRIPCION LA P. UNITERIO IMPORTE ESTADO
N | iy |
[CARGODESC] IMPORTE SIN I.V.A. IMPORTE NETO

202 o) s 5 1 N = (=1 ) ¢

Claves de Patronato autorizadas

Para seleccionar el bien que formara parte de la requisicion se requiere llenar los
campos de: DEPOSITARIO con el numero de empleado del depositario, el cual
debe ser un empleado adscrito a la unidad donde se genera la requisicion, el
campo es obligatorio.

TELEFONO con el teléfono o la extension donde se puede encontrar al
depositario, el campo no es obligatorio.

Los siguientes tres campos representan la ubicacion fisica del bien.

EDIFICIO dato caracter, obligatorio

NIVEL dato numérico, obligatorio

CUBICULO dato caracter, obligatorio
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En el campo PEDIR va la cantidad de bienes que serén incluidos en la
requisicion, este campo puede ser modificado pero la cantidad a pedir nunca
podra ser mayor a la cantidad que se muestra al abrir la pantalla de claves de
patronato.

Al oprimir el boton de <ACEPTAR> el bien sera considerado para formar parte
de la requisicion y los campo de CANTIDAD, UMED, DESCRIPCION,
P.UNITARIO en el detalle de requisicion se llenardn automaticamente 32. Los
campos DESCRIPCION y P.UNITARIO podran ser modificados si es
necesario.

Para consultar el depositario de algun bien basta con dar doble clic sobre el campo
de descripcion y se mostrara una pantalla con el nombre del depositario y la
ubicacidn fisica del bien.

REQUISICION DE STOCK (A4000)

Por medio de las Requisiciones de Stock se realizan las compras de articulos que
solicita el almacén, de acuerdo al catalogo de éste

La Requisicion de Stock corresponde a la segunda opcién del mend de
Requisiciones.

Una vez que seleccione la opcion de Requisicién de Stock, el sistema envia el
formato que se trabajara en dos partes, que son: Encabezado y Detalles de la
misma.

Los campos que forman este formato son los mismos que se presentaron en la
seccion anterior (registro de requisiciones):

Encabezado de Requisicion.- La Requisicién de Stock sélo se trabaja con el
Fondo UAM vy al acceder a esta opcién el sistema registra automaticamente el
namero de Partida. porque ésta es fija (59); el nimero de Proyecto, dependiendo
de la unidad que realice la requisicidn; sera el que corresponda al Almacén, el
Disponible, el cual no es necesario verificarlo y permite la elaboracion de la
misma; el cursor se ubica en el campo de Compromiso y también se registra la
Moneda y Tipo de Cambio.

Después de anotar el nimero correcto, los siguientes campos no son obligatorios:
Teléfono, nimero donde puede localizar al Solicitante; Uso Especifico, destino
que se dara al articulo o bien y, Observaciones que se refieren a las
especificaciones o aclaraciones.
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Con <TAB> 6 < [J >4 el cursor directamente, es posible trasladar el cursor
hacia los campos siguientes, incluyendo el Tipo de Bien donde el sistema
selecciona automéaticamente el de Consumo, ya que para esta requisicion siempre
es la partida 49.

En el Registro de Requisiciones de Stock para el Tipo de Compra la opcion
siempre es Nacional.

Detalles de la Requisicion de Stock.- Estos detalles se consideran después de
los campos que forman los TOTALES, los cuales son solo de visualizacién, en
ellos no se realiza captura, se van calculando automaticamente. Para continuar
con el proceso de captura, presione <TAB> 6 < [] >, el sistema enviara un aviso
indicando que <se generara folio y se afectara el presupuesto>, esto significa
que se reducira el Disponible y la requisicién quedara almacenada.

Cuando el sistema ha generado el folio, la seccion a capturar es la de DETALLE
donde el cursor se ubica primeramente en el campo de RENG, el cual es
obligatorio y debe hacerse en orden progresivo porque no sera posible salir ni
pasar al siguiente campo si no se captura ese dato.

A continuacién presione <TAB> 6 <[] >y capture el campo de CANT, que
también es obligatorio el namero de articulos solicitados.

Para pasar a la UMED que corresponde a la clave de la Unidad de Medida del
Articulo no se captura ningun dato y damos <TAB> 0 <[ > para que el sistema
envie el Catalogo de Articulos donde puede localizar el articulo que busca.
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TOTALES
IMPORTE DEL CARGOS IMPORTE DEL DESCUEHTO IVA,
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL IMPORTE HETO TOTAL ARTICULOS
GASTOS DE IMPORTACION
TOTAL CARGODESCUENTO  IMPORTE TOTAL SIH LV.A.
ﬁ Indice de Articulos =] E3
RFALIDZ22 RECURS0S FIHAHCIEROS 0340372003
VER. 01 AYUDA DEL CATALOGO DE ARTICULOS 20:01:16
CLAVE CLAVE CLAVE U. DE
FAMILIA ARTICULG DESCRIPCION MEDIDA
REMNG. CAMT.  UMED. 1 1 [AERECARTLS PTE "
1 | g | 1 Z |ACETATO PARA COPIADORAL E IMPEESORA CaJ
W 1 3 [BASE PARL CALENDARIO PIE
1 4 |30ERE BLANCO T/OFICIO, MEMERETADO, PARA PIE
1 5 [BASTIDOR METALICO TaMafio CARTA JUE
1 & [BASTIDOR METALICO TaMafio 0FICIO JUE
1 7 BLOCE ALEANENME T/CARTL PIE
1 3 BLOCE ALEANENE T/O0FICIO PIE hd
t
] 2l s 212

l'@l@l@@l FlFF O FlE 5 @l

> m | X

Catélogo de articulos

Despues de seleccionar el articulo, presione el icono de <ACEPTAR> ¢ <F4>,
el sistema registrara tanto la Unidad de Medida como la Descripcion del bien a
adquirir, la cual puede ser tan larga como se desee. En la pantalla se muestran
solo los primeros 32 caracteres pero si se desea observarla completa, estando
dentro del campo oprima el boton <AGRANDA> ¢ moviéndose con la tecla < |
> flecha hacia abajo. También indicara si el articulo tiene o no IVA, registrara el
Precio Unitario, el cual puede ser modificado, y el documento quedara en Estado
Solicitado (1).

Ahora, presione <TAB> § <[] > se calculara el Importe de los articulos sin IVA
y el NETO, mientras que los TOTALES se actualizan automaticamente, a la vez
que en el angulo inferior izquierdo, aparece la leyenda <Almacenamiento de
documento exitoso>, que indica que la informacion ha sido almacenada en la
base de datos.

Para aumentar renglones presione (F5) 6 el icono de <AGREGAR RENGLON>,
enseguida capturard los datos del articulo solicitado. En cada uno de los
renglones aparecera la leyenda <Almacenamiento de documento exitoso>, lo
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cual indica que la informacion ha sido almacenada en la base de datos.
Asimismo, el sistema va registrando los Importes en los campos de TOTALES,
mismos que se actualizan de acuerdo a los renglones que se agreguen.

Existe la posibilidad de que al seleccionar un articulo en la Ayuda del Catéalogo
de Articulos, el sistema envie un aviso de que <El articulo 306 no existe en su
Kardex>. Ello se debe a que este articulo no existe en el Almacén de la Unidad.

Los Cargos / Descuentos que se dan en algunos productos se registran en el
momento de capturar cada renglon una vez almacenado, es decir, se ha dado el Precio
Unitario 6 en el que le corresponda un descuento o cargo. Para aplicar un cargo
extra y/o descuento al costo del articulo, oprima el boton Cargo/desc., aparecerd una
pantalla para seleccionar la opcién Cargo 6 descuento.

BORRA REQUISICION (A4001)

La opcion de Borra Requisicion tiene como finalidad detener el proceso de
compra el cual solo es posible cuando la Requisicion, de cualquier tipo, esta en
Estado de Elaborada (1). Una vez que el Solicitante haya borrado la misma,
pasard al Estado de Borrada (1), sin la posibilidad de cambiarla al estado inicial.

Esta opcion es la tercera opcion del menu principal del Sistema de
Adquisiciones.

El borrado de la Requisicidn, solo lo permite cuando encuentra en Estado de
Elaborada (1). Siconoce el nimero lo tecleara directamente en este campo, el
sistema enviara la informacion.

Cuando no se tiene el nimero de la Requisicion, daré doble clic 6 <F1> en este
campo Yy aparecerd el Indice de Requisiciones, para seleccionar la que desee.

Una vez que ha seleccionado la requisicion presione el icono de <ACEPTAR> 0
<F4> para que el sistema envie la informacion.

TOTALES

IMPORTE DEL CARGOS IMPORTE DEL DESCUENTO 1LV.A. ARTICULOS

IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL IMPORTE NETO TOTAL %
GASTOS DE IMPORTACION BEORRAR
REQUISICION
TOTAL CARGO/DESCUENTO IMPORTE TOTAL SIN LV.A.
IMPORTE TOTAL DE LA REGUISICION
DETALTLE
REMG. CAMT. UMED. DESCRIPCION (REFR FP. UMITARIO IMPORTE ESTADO
il

CARGO/DESC.| TMPORTE STH T.W.a. | IMPORTE NETO




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

139

A continuacion, presione la tecla <TAB> 6 < [1 >, el cursor automéaticamente se
coloca en el boton de <Borrar Requisicién> y registrara el namero de articulos

solicitados.

Después de presionar el botén de <Borra Requisicion>, aparecera el mensaje
<Desea borrar la requisicion?>.

TOTALES
IMPORTE DEL CARGOS IMPORTE DEL DESCUENTO LV.A. ARTICULOS
3.76 12.48 23
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL IMPORTE NETO TOTAL
86.595 BETD 25.67 %
UNIFACE Six Runtime B2 S
REQUISICION
D b la requisicion?
TOTAL CARGO/DESCUENTO IMPORTE TOTAL A esea borrar q E
0.00 g H
No |
| B\ F ] P L ) o e 2
REMG. CAMT.  UMED. DESCRIPCION 1AA, P. UNITARIO IMPORTE ESTADO
z | 10 |pIE LAPICEs MIRADOD 2 1/2 ~ (] i | 12.00 [ SOLICITADC 4 |
CARGOI/DESC IMPORTE SIN I.V.A. iLE - i IMPORTE NETO 12.80
2 5 |PIE [CUADERNOS CUADRO GRANDE ~]! T | 35.25 | SOLICITADO
CARGOJ/DESC IMPORTE SIN I.V.A. H35.8E IMEORTE NETO 40.54
4 [ 5 |pIE BOLIGRAFO NEGRO PUNTO FINO M i) 5.65 | SOLICITADO
CARGOI/DESC IMEORTE SIN I.V.A. 5.65 IMPORTE NETO &.50
5 [ 1 |cAJ MARCADOR PARA PIZARRON BLANCO M) 25.05 | 25.05 | S90LICITADO
CARGOI/DESC IMEORTE SIN I.V.A. Bl B E) IMPORTE NETO 24.48 -
(9]

~j» T

Borrado de Requisicion.

Al presionar <Yes> cambiara del Estado de Elaborada (1) a Borrada (12),
actualizara el Disponible, es decir, libera el recurso comprometido al generar la

requisicion.

AUTORIZA CAMBIO SOBREGIRO (A4002)

Esta opcion corresponde a la cuarta del mend de Requisiciones y a través de ella
el Solicitante autoriza los cambios en la requisicion pero no cambia el Estado del

documento.

Al seleccionar esta opcion el sistema envia una pantalla con el

Autoriza Cambio /Sobregiro. y el cursor se ubica en el campo Requisicion

formato de
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Autoriza Cambios !Em
RFADTOZA RECURZOS FINANCIEROS
WER. 01 MODULOD DE ADQUISICTIONES
AUTORIZA CAMEIO/ SOBREGIRO
REQUISICION ESTADO [ FEGHA
TOTALES
IMPORTE DEL CARGOS IMPORTE DEL DESCUENTO L.V.A. AUTORIGACTON
Modffica Descripcidn
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL IMPORTE NETO TOTAL il
Sobrepasa 20 Porciento
TOTAL CARGO/DESCUENTO IMPORTE TOTAL SIN L.V.A. GASTOS DE IMPORTACION il
Camhbia Partida

ARTICULOS IMPORTE TOTAL DE LA REQUISICION il
I’ I’
2 = k]

Formato Autoriza cambio/sobregiro

Dentro del campo Requisicion, el Solicitante debe teclear el nimero de folio 6
recurrir al Indice de Requisiciones para seleccionarla.

Dentro del campo de <AUTORIZACION> seleccione las opciones a autorizar y si
éstas proceden, el sistema permitir4 marcarlas.

En caso de que alguna de las opciones no proceda el sistema envia el aviso
indicando <La requisicién no es de activo fijo>.

Para continuar el proceso de autorizacion, presione <Salir>y el sistema quitara la
marca puesta a la opcion <Cambio/Partida>.

En el paso siguiente presione el icono de <CONSULTA> para que el sistema
envie un aviso <Esta seguro de la autorizacion?>, no se podra desautorizar>.

Al seleccionar <Yes> aparece la leyenda de <Almacenamiento de documento
exitoso>, que indica que la informacién ha sido almacenada en la base de datos.
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REVISA REQUISICION (A4003)

Dentro del submenu de Requisiciones ésta es la quinta opcién y por medio de ella
se verifica la informacidn registrada en la requisicion.

Una vez que se ha seleccionado esta opcion, el sistema envia la pantalla del
formato de Revision de Requisicion, apareciendo en el campo Requisicion la
Unidad, el RQ, de Requisicidn y el afio para que solo se teclee el resto del nimero
de folio 0 en su caso, se recurra al Indice de Requisiciones para localizar la que
desee.

Los campos de este formato son los mismos que el de la requisicion pero con los
botones: Articulos y Cambia de Estado.

Al seleccionar y aceptar en el Indice de Requisiciones, el niimero de requisicion
que desea, el sistema envia la informacion para su revision y en su caso, el
Solicitante la modifique, siempre y cuando ésta se encuentre en Estado de
Elaborada (1).

Cuando el Solicitante ha terminado la revision de la requisicion, presiona el boton
de <Cambia Estado> y ésta pasa del Estado de Elaborada (1) al de Revisada
(2), donde no podra realizar ningtn cambio, ademas de actualizar la fecha. En el
angulo inferior izquierdo de la pantalla aparece la leyenda de <Almacenamiento
de documento exitoso>.

AUTORIZA REQUISICION (A4004)

Dentro del submenu de Requisiciones esta es la sexta opcién y por medio de ella
se autoriza la informacion registrada y revisada en la requisicion.

La autorizacion de la requisicién se hace después de haberla revisado. Este paso
puede realizarse a continuacion de su revision 0 teclear directamente en el campo
Requisicion el nimero de ésta 6 recurrir Indice de Requisiciones para localizar
la que desee.

Una vez que se ha seleccionado esta opcién, el sistema envia la pantalla del
formato de Autorizacién de Requisicion, en estado de Revisada (2), activandose
el boton de <Cambia Estado>.

Para cambiar del Estado de Revisada (2) a Autorizada (3), presione el botdn de
<Cambia Estado> para que el sistema realice el cambio, actualice la fecha y
envie la leyenda de <Almacenamiento de documento exitoso>, lo que indica
que la informacion ha sido almacenada en la base de datos.
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ASIGNA COMPRADOR (A4005)

Dentro del submenu de Requisiciones ocupa la séptima opcidon, y por medio de la
cual se asigna a la persona que debe hacer la compra de los bienes ¢ articulos
solicitados.

Después de seleccionar esta opcion el sistema envia la pantalla del formato
Asigna Comprador donde debe teclear el nimero de la requisicion o recurrir al
Indice de Requisiciones para localizar la que desee.

Una vez aceptada la requisicidon seleccionada, el sistema envia la pantalla del
formato de Asigna Comprador con la informacién respectiva; en Estado de
Elaborada (3), la fecha actualizada, activindose el campo Comprador y el
boton de <Asigna>.

A continuacién teclee el nimero de empleado de la persona que se encargara de
realizar la compra de los articulos 6 bienes solicitados e inmediatamente aparecera
el nombre del <Comprador>.

Una vez que se han corroborado los datos del comprador, presione el boton de
<Asigna> para que el sistema cambie del Estado de Autorizada (3) a Recibida
(4) y actualice la Fecha; pase el boton de <Asigna> a <Regresa> y envie la
leyenda de <Almacenamiento de documento exitoso>, indicando que la
informacidon fue almacenada en la base de datos.

Después de presionar el boton de <Regresa> es posible regresar del Estado de
Recibida (4) al de Autorizada (3), el sistema actualiza la Fecha y aparece la
leyenda de <Almacenamiento de documento exitoso>, indicando que la
informacidon ha sido almacenada en la base de datos.
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TOTALES
IMPORTE DEL CARGOS IMPORTE DEL DESCUENTO LV.A. ARTICULOS (]
We .o
COMPRADOR
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL IMPORTE HETO TOTAL 26566
483.40 483.40 555.91 PEREDO
CIAS
TOTAL CARGO/DESCUENTO IMPORTE TOTAL SIN L.V.A. GASTOS DE IMPORTACION HMORMA
[ 0.00 [ 483.40 0.00
IMPORTE TOTAL DE LA REQUISICION COMPRAR POR :
555.91 % PEDIDO T MOSTRADOR. " ELEGTRONIGA
B E oA
REMG.  CAMT.  UMED. DESCRIPGION (RN P. UNITARIO IMPORTE ESTADO
1 [ 2 |PIE |cONEXIONES PARA BOCINAS ~ (] 27.80 | 83.40 | soLICITADD
CARGOJDESC IMPORTE SIN I.WV.A. 83.40 IMEORTE NETO 5 Sl
2 [ 2 |prE |pTnas PaRA RELOS M1 iz 59 | 25.00 | =soLICITADOD
CARGOIDESC IMPORTE SIN I.V.A. @5 .o IMEORTE NETO 2E. s
3 [ 1 [PIE [sacaPUNTAY ELECTRICO 7] 375.00 | 375.00 [ S80OLICITADO
CARGOI/DESC IMPORTE SIN I.V.a. 375.00 IMPORTE NETO 431.25
)

[ ~» ]
Nombre del comprador

CAMBIA COMPRADOR (A4006)

Dentro del submenu de Requisiciones esta es la octava opcidn y por medio de ella
es posible asignar otro comprador para realizar la compra del bien ¢ articulo
solicitado.

Una vez que se ha seleccionado esta opcion, el sistema envia la pantalla del
formato de Cambia Comprador, con el cursor en el campo Requisicion para que
tecleemos directamente en el campo el nimero de ésta 6 se recurra al Indice de
Requisiciones para localizar la que desea.

Para continuar con el proceso del cambio de comprador, aceptara la requisicion
seleccionada, la cual deberd estar en estado de Recibida (4) y con un comprador
asignado.

En el paso siguiente en el campo Comprador tecleard el nuevo nimero de
empleado que se encargara de realizar la compra del bien o articulo solicitado.

CANCELA REQUISICION (A4015)
Dentro del submenu de Requisiciones ocupa la novena posicién, por medio de

esta opcidn puede cancelar una requisicion siempre y cuando esta se encuentre en
estado de Recibida (4) 6 Cotizado (5).
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Después de seleccionar esta opcion, el sistema envia la pantalla del formato de
Cancelacion de Requisicion, con el cursor en el mismo campo para teclear
directamente el nimero de ésta. Para realizar este proceso la requisicion debe
estar en el Estado de Recibida (4) 6 Cotizado (5), la Fecha se actualiza y se
activa el boton de <Cancelar Requisicion>.

Para la cancelacion de la requisicion, presione el boton de <Cancelar Requisicion>
el sistema envia el aviso < ¢Desea cancelar la requisicion? >.

Despueés de presionar <Yes>, el sistema cambiara el Estado de Recibida (4) a
Cancelada (11); la Fecha sera la de la cancelacion, modificara el Disponible
devolviendo la cantidad comprometida. En el angulo inferior izquierdo aparecera
la leyenda de <Almacenamiento de documento exitoso>, indicando que la
informacidon ha sido almacenada en la base de datos.

CONSULTA REQUISICION (A4027)

Esta opcion permite consultar la informacion de la(s) requisicion(es) y todos los
documentos involucrados en el proceso de compra. Ocupa el séptimo lugar en el
mend.

También puede realizar consultas de: Requisicion, Pedido, Nota Entrada, Vale
Salida Trafico, Nota Ajuste Importacion, Compra sin Pedido, ya que cuenta
con esta ayuda al oprimir el botén de la derecha, en todas estas opciones de
consulta.

Cabe recordar que esta opcion es Unicamente de consulta, no podra realizar algun
tramite en el formato.

Si necesita visualizar la consulta de Cancelacién de Pedido, puede optar por
oprimir el boton que se encuentra a la derecha del campo CANCELACION,
inmediatamente el sistema enviard esta pantalla..

Unicamente visualizard esta pantalla para su consulta, no podra realizar
modificaciones en ella.

En caso de que necesite consultar la Nota Ajuste Importacion de la requisicion
que esté en proceso, de igual manera debera oprimir el botdn que se encuentra a la
derecha, el sistema le permitird visualizar la Consulta de la Nota
Complementaria.

Como podra observar, en el campo POLIZA se cuenta con una barra de scroll que
le permite visualizar las diferentes Notas que conforman el pedido.

Esta opcion de consulta es muy util para visualizar toda la informacion que
conforma el tramite del Pedido.
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UNIFACE 5ix Runtime o

Pantalla

| Consulta Requisicidn

Consulta de Requisiciones

Cuando exista una Compra sin Pedido, necesita oprimir el botdn de la derecha para
visualizar la pantalla correspondiente a la Compra por Mostrador.
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Este formato le permite visualizar la informacion que se encuentra almacenada en
la base de datos del sistema, referente a los articulos que se adquirieron por Compra
sin Pedido.

Puede imprimir la informacion al oprimir el icono <Impresién> y seleccionar en
el recuadro de las <Opciones de Impresion>, como a continuacion se muestra.

Puede ver la impresién en <Pantalla> ¢ imprimir en la impresora, el sistema permite
visualizar la Consulta, debe colocar el cursor dentro de la misma pantalla y moverse con
las flechas para ver el documento completo.

COTIZACION (M001)

Este documento es elaborado por el proveedor para informar todo lo concerniente al bien
que se desea adquirir (descripcion completa, precio, condiciones de pago, etc.).

Es la segunda opcién del meni principal de Adquisiciones.

Al dar clic en la opcién de Cotizacion, aparecerd una pantalla con el siguiente menu:

(A4007) Cotizacion
(A4008) Cuadro Comparativo
(A4019) Solicita cotizacién

COTIZACION (A4007)

El registro de cotizacion tiene como funcion, registrar la cotizacion de un pedido asi
como consultar la cotizacidn, ya sea para realizar la compra, 6 para visualizar el estado
que guarda dentro del proceso de compra 6 para realizar alguna modificacion.

Los campos que forman la pantalla de Cotizacidn son los mismos que componen la alta
de requisicién, la informacion de estos campos se muestra automaticamente al momento
de seleccionar la requisicion que se va a cotizar, solo se tendra que dar la clave del
proveedor con quien se cotiza.

Se cuenta con un botdn de cargos descuentos
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Cargos - Descuentos [_ O]

EFADTO11 BFECUR30S FINANCTEROSZ 21/02/2003
WER. 01 MODULO DE ADQUIARICIONES 17:55:06
CARGOS - DESCUENTOS EN DETALLE

PORCEMTAJE RACIR T QESERVACIONES

" Cango

15.00 3.76 IDESCUEIIITEI POR OFERTA

Pantalla de Cargos/Descuentos

Al oprimir el botdn se despliega la pantalla de captura de cargos y/o descuentos, esta
pantalla es idéntica en forma y funcionamiento para el encabezado y los detalles, en ella
se podran capturar los cargos y/o descuentos que el proveedor ofrece..

La pantalla esta preparada para aceptar la afectacion (cargo 6 descuento) en porcentaje o
en monto especifico, sélo se captura un dato y la maquina calcula el otro al momento de
oprimir el icono de <ALMACENA> ¢ <F3>. Se pueden afadir tantos renglones se
necesiten para capturar afectaciones, con el boton <AGREGA REGISTRO> 6 <F5>, se
puede ir almacenando cada vez que se capture un registro 6 al final de capturar todos los
registros, si sale de esta pantalla, con el boton <SALIR> 6 <ESC><Q> sin antes
almacenar, no se tomaran en cuenta los registros capturados.

Para seguir capturando renglones oprima el icono <AGREGA REGISTRO> ¢ <F5>,

Los calculos siempre se realizaran sobre el monto resultante del registro anterior y se
inicia con el monto del campo IMPORTE para el detalle y el monto del campo
SUBTOTAL para el encabezado.

En esta pantalla lo primero que se anota es el tipo de afectacion que se va a realizar,
colocandose en el campo y dando un clic se activa la afectacion que se desee, con la tecla
<TAB> pasaré al siguiente campo.
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CUADRO COMPARATIVO (A4008)

Si selecciona esta opcion, aparecera el formato de Cuadro comparativo de cotizaciones,
como a continuacion se muestra:

Es el nimero de articulos que se especifican en la cotizacion.
PROVEEDORES

Boton.- Al accionarlo podré seleccionar el/los proveedores que le hayan cotizado a un
mejor precio. Cuenta con Ayuda

UNIFACE Six Runtime - [Cuadro Comparativo]

Cuadro comparativo de cotizaciones
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SOLICITA COTIZACION (A4019)

Esta opcion le permite consultar las cotizaciones que se tengan para seleccionar la mejor
opcién de compra.

Al seleccionar la opcion de Solicita cotizacion aparece la pantalla del siguiente formato.

El formato de Solicita cotizacion se utiliza para generar la impresion que se entregara al
proveedor para que cotice lo solicitado.

g [T

Solicita Cotizacion
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PEDIDO (M002)

Es el proceso que se lleva a cabo para realizar un pedido, Yy seleccionar la mejor opcién
de compra de los articulos 6 bienes que se desean adquirir, asi como la consulta del
proceso de compra.

Es la tercera opcién del mena principal de Adquisiciones.

Al seleccionar con clic la opcion Pedido apareceré en pantalla el siguiente menu:

(A4009) Registra Pedidos

(A4010) Autoriza Pedido

(A4011) Finca Pedido

(A4012) Registra Cancelacion

(A4013) Autoriza Cancelacion

(A4026) Borra articulos en requisicion
(A4027) Consulta requisicién

(A4045) Cambia partida en requisicién
(A4046) Distribucion de costo del pedido

REGISTRA PEDIDOS (A4009)

La pantalla de Registra Pedidos tiene dos funciones, una como su nombre lo
indica, permite registrar el pedido; y la segunda, permite consultar los pedidos, ya
sea para visualizar el estado que guardan dentro del proceso de compra ¢ para
realizar alguna modificacién. Al seleccionar Pedido aparecera el siguiente
formato.

El cursor se colocara en el campo Requisicion para que solo se teclee el nimero
de folio de la requisicién o en su caso, se recurra al Indice de Requisiciones para
localizar la que desee.

El cursor se coloca en el campo <Entregar en>, aqui debe confirmar el lugar
donde entregard el/los articulos/bienes el proveedor; a continuacion al teclear
<TAB> 0 <[> pasara al campo <CONTRATO> para informar si se cuenta 0 no
con contrato en la adquisicion.
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UMIFACE Six Buntime - [Reqistro de Pedidos]

PEDIDORS

PROVEEDOR

TOTALESR

202 N 5 1 I e I = = I = I =1 =
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Al oprimir el recuadro <ELABORA> el sistema envia la pantalla Cuadro
Comparativo de Cotizaciones, para seleccionar la cotizacién que registrara el

pedido.
“A UNIFAGE Six Kuntime - [Seleccion de Articulos] [_[=]X]
RFADTO1S RECURS0S FINANCIERDS 26/02 /2003
WER. MODULO DE ADQUISICIONES 13:37: 49
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
PROVEEDORES
REQUISICION  [FR0Z0030011

(6750 ] [1 [omssson [z

RENG. POR PEDIR ARTICULO PEDIR PRECIO UNITARIO PRECIO UNITARIO

1 [ 1 |PrUEEA PRUEE 1 [ 3,701.57 | I, 500, 00

TOTAL HETO 1 3,831 12 | 3,272, 500

» I
Cuadro Comparativo de Cotizaciones

En esta pantalla se puede modificar la cantidad del campo <PEDIR>, al oprimir el
botén que se encuentra arriba de éste campo podra teclear el dato, también
cambiard el dato en el campo <Total Neto>; y al <ACEPTAR> 0 <F4>, esta
informacion se integrard automéaticamente al formato Registro de Pedidos.

Cuando haya seleccionado al proveedor, debe presionar el icono <ACEPTA> 6
<F4>, le aparecera un mensaje <Se forma el pedido con el proveedor ...... y la
cotizacion 27 [No >, el cual hasta este momento alin no tiene folio
asignado, por lo que hay que confirmar si desea formar el pedido.

Una vez que haya confirmado la opcion, el sistema generara el folio del Pedido, y
en el angulo inferior izquierdo, aparecerd el mensaje <Pedido formado>, esto
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quiere decir que se ha formado el folio de Pedido y el Estado est4 en Elaborado

(1.

Cabe mencionar que en los campos <Fecha> y <Consignar a> deberéa escribir los
datos para completar el Registro de Pedidos.

Asimismo, en el Renglon del Detalle, el Estado queda como <REGISTRADO>.,

Al oprimir el icono de <ACEPTAR> 0 <F4>, nuestra informacion quedara
almacenada en la base de datos del sistema de Adquisiciones, y en la parte inferior
aparece la leyenda <Almacenamiento del documento exitoso>.

El Registro de Pedidos tiene la opcion de modificarse, siempre y cuando el
Pedido se encuentre en Estado de Elaborado (1). Para ello, debe oprimir el
recuadro <ELABORA>, le aparecera el siguiente mensaje: <EI pedido sera
deshecho para volverlo a formar. ¢Esta de acuerdo? [YES INQ| >

AUTORIZA PEDIDO (A4010)

La Autorizacion de Pedidos permite cambiar el estado del proceso de compra,
ademas de consulta del pedido. Al seleccionar esta opcion aparecera el siguiente
formato:

Una vez que seleccione la opcion de Autorizacion de Pedidos, el cursor se ubica
en el campo Pedido, debe escribir el folio del pedido para que aparezca la
informacién que el sistema tiene registrada en su base de datos.

También otra forma de acceso es al dar doble clic para aparecer en pantalla el
Indice de Pedidos, y seleccionar el pedido que tramite, al <ACEPTAR> 6 <F4>
confirmara la informacion y autométicamente el sistema pasara los datos al
formato de Autorizacion de Pedidos, para su consulta y/o autorizacion. .

Al confirmar el pedido, la informacién pasara como se tiene registrada en la base
de datos, al oprimir el icono de CAMBIA ESTADO, automaticamente pasa a
Estado Autorizado (2).
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TOTALES

o UHIFAGE Six Runtime - [Autoriza Pedido] [_ [=]x]
RFADTOZ4 RECURS0Z FINANCIEROS 10/03 /2003
VER. 01 MODULO DE ADQUISICIONES 11:37:11
AUTORIZACION DE FEDIDOS
PEDIDO | | Estapo [ FEGHA
REQUISICION COMPRADOR,

MACMED TIPG DE CAMEBID

IMPORTE DEL CARGOS  IMPORTE DEL DESCUENTO IVLA.

| [ ARTICULOS
IMPORTE TOTAL BRUTO SUBTOTAL IMPORTE HETO TOTAL
TOTAL CARGO/DESCUENTO  IMPORTE TOTAL SIN LV.A. GASTOS DE IMPORTACION %

| |

IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO

e

CAEL
ESTADO

. =wA

Autorizacion de Pedidos

En esta pantalla podra observar como cambi6 el Estado (2) Autorizado, y en la
parte inferior izquierda aparece la leyenda: <Almacenamiento del documento
exitoso>, que indica que la informacion ha quedado almacenada en la base de
datos del sistema.

También, con esta pantalla, se puede pasar de estado (2) Autorizado a estado (1)
Elaborado. Sélo oprimiendo el botén de cambio de estado.

FINCA PEDIDOS (A4011)

Una vez que se haya establecido el compromiso con el proveedor, se continua con
el proceso de tramite que nos permite fincar un pedido.

Es la tercera opcion de Pedido, la siguiente pantalla muestra parte del mend, y
podra elegir esta opcion Finca Pedido (A4011).

Cabe mencionar que esta opcion cuenta con una barra de scroll que le permite
subir y bajar con rapidez, para ver la totalidad de las opciones del mend.
Dentro de la opcién damos clic y aparece la pantalla de Finca Pedidos.
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En esta pantalla podra observar como cambid el Estado (3) Fincado, y en la parte
inferior izquierda aparece la leyenda: <Almacenamiento del documento
exitoso>, que indica que la informacion ha quedado almacenada en la base de
datos del sistema.

También, con esta pantalla, se puede pasar de estado (3) Fincado a estado (2)
Autorizado. Solo oprimiendo el botdn de cambio de estado.

Existe la opcion de imprimir el formato Finca Pedidos, que le permite visualizar
el documento en pantalla 6 imprimirlo en la impresora.

Al presionar el icono de Impresion, ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla, podra acceder a esta opcion.

REGISTRA CANCELACION (A4012)

Esta opcidn nos permite registrar la cancelacién de un pedido. Ocupa el cuarto
lugar en el menl del Pedido, y para acceder a ella sélo hay que dar un clic en
Registra Cancelaciéon (A4012), para que aparezca el formato.

Esta opcidon no permite cambios en la informacién del pedido, Unicamente registra
la cancelacion en forma parcial 6 total de los articulos que conforman el pedido.

Cabe recordar que el formato Cancelacion de Pedido cuenta con una barra de
herramientas en la parte superior de la pantalla, que le permitira llevar a cabo con
mayor rapidez algunas funciones que al sistema le son (tiles para realizar algin
proceso, como son: Pantalla (limpia, salir, ayuda); Registro (almacena, consulta,
imprime); Borra/lnserta Registro (adiciona registro, borra campo, borra
registro); Colocarse en registro (primer registro, registro anterior, siguiente
registro, Ultimo registro).

Inicialmente, al elegir esta opcidn, el cursor se coloca en el campo Pedido, aqui
debe proporcionar el folio del pedido 6 dar doble clic 6 <F1>, para que aparezca
el Indice de Pedidos, para seleccionar el que vaya a cancelar, al presionar el
icono <ACEPTAR> 6 <F4>, la informacion pasara al formato Cancelacién de
Pedidos.

Los campos que corresponden al Pedido y Proveedor se llenaran
automaticamente con la informacion, y el cursor se ubicara en el campo
<CAUSA DE CANCELACION>.

En este campo <CAUSA DE CANCELACION>, debe anotar la causal por la
que cancelara el pedido, este campo es obligatorio, una vez que lo escriba oprima
el botén <PARCIAL> 6 <TOTAL>, dependiendo de la cantidad de articulos
que desee cancelar, para que el sistema proceda a efectuar éste proceso.
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Al oprimir el boton <PARCIAL> 6 <TOTAL>, el sistema enviara el recuadro
para confirmar esta opcién: <¢Esta seguro de formar la cancelacion? |Yes

No .

Si la cancelacion fue <TOTAL>, una vez que confirme al oprimir , el sistema
generara el Folio de la Cancelacién, y en el &ngulo inferior izquierdo, aparecera
el mensaje <Almacenamiento exitoso>, esto quiere decir que se ha formado el
folio de la cancelacion y el estado queda como Elaborada (1).

Cabe mencionar que los campos: <Estado>, <Fecha>, <Monto>y <Articulos>,
asi como el/los renglon(es) de articulo(s) cancelados, se llenaran
automaticamente al momento de confirmar la Cancelacion del pedido.

Si requiere de una cancelacion parcial, después de que haya escrito la causa de la
cancelacion en el campo correspondiente, como puede observar en la siguiente
pantalla.

/. INIFAGE 8ix Runtime - (Gancelaciono de Pedidos]

Sl

BFADTOZS FECURZ0% FINANCIEROS 20/03/2003
WER. ™ MODULO DE ADQUISICIONES 10:11:57
CANCELACION DE FEDIDO

PEDIDO  [RPEZ0021418 EsTAD0 [z [FINCADD FECHA |20/12/2002  ARTICULOS 20
REQUISICIOH lﬁﬁgzggz]_zzq IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO 1,540.00

PRCWVEEDCOE
CLAVE 41319 RFG |CDN991118AU5 |CDI-I"I'EI-TUR, Jh DE CW
REPRESEMTAMTE |GPJ;CIELA TOSTADO Y¥/0 ARACELI ORTIZ CONDICION DE PAGO |CIJI\JTADD CONTRA ENTR

EMTREGA: DIAS 5 FECHA Z5/12 /2002

CANCELACTION

PARCIAL TOTAL  ESTADO [ FECHA
; : MONTO ARTICULDS

CALISK DE S0L0 SURTIRAN PARCIALMENTE EL ARTICULO EN ESTE MOMENTO, DEMORL EN Li
CAMCELACIIN ENTREGIAI

CAMCELACION |

ARTICULOS CANCELADOS

REMG. CAMT.  LIMED. DESCRIPCIOH PRECIO UNITARIO IMPORTE BRUTO IMPORTE TOTAL

[ [ I | |

tn

=

Causa de cancelacion

Al oprimir el botdn PARCIAL, el sistema enviard la pantalla Articulos a
Cancelar, para indicar la cantidad en el campo CANCELAR, el paso siguiente es,

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL



157
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

confirmar la informacion al oprimir el icono <ACEPTAR> 6 <F4>, para que el
sistema pase automaticamente la informacion a la Cancelacién del Pedido. .

Se genera el folio de la Cancelacién y toda la informacién relacionada a los
articulos que se cancelan en el pedido, en la parte inferior izquierda aparece la
leyenda <Almacenamiento del documento exitoso>, lo cual indica que se ha
generado el folio de cancelacién y algunos articulos de ese pedido han sido
incluidos en la cancelacion.

Existe la opcion para imprimir el formato Cancelacion de Pedido, que le permite
visualizar el documento en pantalla 6 imprimirlo.

Al presionar el icono de Impresion, ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla, podra acceder a esta opcion.

Como puede observar, si solicita la opcion de impresion en pantalla, podra
visualizar el documento como se presenta a continuacion.

Cabe recordar que esta opcién es Unicamente de consulta.

Al seleccionar el tipo de impresion, aparecera el cuadro para escribir las
caracteristicas de la impresion.

AUTORIZA CANCELACION (A4013)

Es el proceso que se lleva a cabo para autorizar la cancelacién del pedido, que es el
que afectard directamente al pedido, eliminando cantidad de articulos y
disminuyendo monto o, en su caso, dandole el estado de cancelado al pedido.

Una cancelacion en estado Elaborada no tiene ningun efecto sobre el pedido, el
pedido es afectado hasta el momento de ser autorizada la cancelacion.

Ocupa el quinto lugar en el menu del Pedido, como se muestra en siguiente
pantalla podré elegir esta opcion al dar clic

Cabe mencionar que esta opcidn cuenta con una barra de scroll que le permite subir
y bajar con rapidez, para ver la totalidad de las opciones del menu.
Dentro de la opcién damos clic y aparece la pantalla de Autoriza cancelacion.

Al seleccionar esta opcion, el cursor se ubica en el campo <CANCELACION>,
debe escribir el folio de cancelacién, dar doble clic 6 <F1> para que aparezca el
Indice de Cancelacion, y pueda seleccionar el que vaya a confirmar su
cancelacion, al presionar el icono <ACEPTAR> ¢ <F4>, la informacion pasara al
formato Autoriza cancelacion.
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Una vez que haya seleccionado el pedido, la informacién pasa automaticamente al
formato, como se ilustra en la siguiente pantalla.

A continuacion debera seleccionar el boton AUTORIZA CANCELACION, al
oprimir aparece el recuadro preguntando: ¢Esta seguro de autorizar la
cancelacion?

Debe ratificar la autorizacion para que el sistema almacene la informacion en la
base de datos.

En la parte inferior izquierda, aparecera la leyenda <Almacenamiento del
documento exitoso>, para confirmar que el proceso de cancelacion se ha
efectuado y la informacién ha quedado guardada en la base de datos del sistema.

Asimismo, puede observar el estado cambia a CANCELADO (6)

4. UNIFAGE $ix Runtime - (Autoriza Gancelacion]

Sl

BFADTOZL FECURZ0% FINANCIEROS 0670572003
WER. ™ MODULO DE ADQUISICIONES 14:48: 20
AUTORIZL CANCELACION

PEDIDO PEZ00Z1414 ESTADO |6_ CANCELADO FECHA D& /05,/2003 ARTICULOS 1
IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO 368.00

CANCELACTICON

CAMCELRCION CAz0030001 ESTADO |2— LUTORIZADA FECHA 06,/05/2003

hACIRT 368.00 ARTICULOS 1 %
CALISA DE EMORA EN Li ENTEEGA DEL ARTICULD ALITOREZR
CAMCEL BCIoN C.“.NCEL.“.CIONI

ARTICULOS CANCELADOS

REMG. CAMT. UMED, DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE BRUTS IMPORTE TOTAL
1 | 1 [PIE [aPUNTADOR LASER, MCA VANTA [ F20.00 | F20, 00 368. 00

=l =] — =l =]
[ [ P I N

oo — —— S

Almacenamiento del documento exitoso

Puede imprimir el formato de Cancelacion, le permitira visualizar el documento en
pantalla 6 imprimirlo.
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Al presionar el icono de Impresidon, ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla, podra acceder a esta opcion.

Como puede observar, si solicita la opcion de impresion en pantalla, podra
visualizar el documento como se presenta a continuacion.

Cabe recordar que esta opcién es Unicamente de consulta.
Al seleccionar el tipo de impresion aparecera el cuadro para escribir las
caracteristicas de la impresion.

BORRA ARTICULOS EN REQUISICION (A4026)
Permite borrar 6 cambiar el nimero de articulos que se solicitan en una
requisicion, es la sexta opcion del ment de Pedido, como se muestra a
continuacion en la pantalla, en ella podra elegir esta opcion al dar clic.
Cabe mencionar que esta opcion cuenta con una barra de scroll que le permite subir

y bajar con rapidez, para ver la totalidad de las opciones del menu.
Dentro de esta opcién damos clic y aparecera la pantalla Borra articulos.
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/i UNIFAEE Six Runtime - [(Borrado de Articulos] HE R
RFADTO39 RECUERZ0S FINANCIEERDS 23/04,/2003
WEE. o MODULO DE ADQUISICIONES 14:08: 50

BORRA ARTICULOS

REQUISICION [RQz0020724 ESTADO |4 [RECIBIDA FECHA  [30/10/200Z
COSTO DE REQUISICION 7,803.54  ARTICULOS | 43

ARTICULOS A BORRAR EM REQUISICION

RENG. CONT. UMED. DESCRIPCION! P UNTARIO 0 BORRAR — BORRAR ESTADO
1 5 [PIE [PIRAMIDE CHICA C/6 PZAS. ga.00 | 5 E snLIcmmoE
B 5 [PIE [RESAQUE DE FRUTAS C/6 PZAS. 105.00 | 5 B SOLICITADO
BE 5 [PIE FESAQUE DE VERDURAS C/6 PZAS. 105.00 | 5 BE SOLICITADO
B 5 [PIE FESAQUE DEL CAMPO C/6 PZAS. 105.00 | & E SO0LICITADO
e z [PIE FESAQUE: ANIMALES DEL Z00LOGICO l00.00 | =z I SO0LICITADO
& Z [PIE FESAQUE: BOMEEROS C/7 PZAS. as.o0 | =z ] S0LICITADO
B Z |[PIE FESAQUE: TRANSPORTE DOELE C/& PEZAS. 108.00 | z ] S0LICITADO
B Z |[PIE FESAQUE: PEFRO EN D05 NIVELES C/8 08.00 | =z ] S0LICITADO

| 10 Z [PIE FESAQUE: PAYASO C/LOPZAS. 11z.00 | =z ] snucmmoﬁ

Borra Articulos

Para borrar algun articulo de una requisicion, inicialmente debe colocar el cursor en
el campo BORRAR, aqui registre el namero de articulos que desee borrar y
oprima el icono <BORRA REGISTRO> ¢ <F11>, aparecera el recuadro
preguntando ¢Esta seguro de borrar los articulos de la requisicién?

Lo anterior con la finalidad de ratificar el cambio que se efectuara en la requisicion.
Si la respuesta es afirmativa, nuevamente el sistema envia un recuadro ratificando
el cambio que va a realizar, aqui debe de seleccionar su respuesta, ya que el
sistema almacenara el cambio efectuado.

En la parte inferior izquierda aparecera la leyenda <Almacenamiento del
documento exitoso>, para confirmar que la informacion ha quedado guardada en
la base de datos del sistema.

OBSERVACION: Una vez realizado el borrado no habra marcha atras, no podran
recuperarse los articulos borrados.
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CAMBIA PARTIDA EN REQUISICION (A4045)

Esta opcién permitira cambiar la partida en la requisicién. Ocupa el octavo lugar en
el mena de Pedido, como puede observar en la siguiente pantalla al seleccionarla
con un clic aparecera la pantalla Cambio de Partida.

Dentro de esta opcién damos clic y aparecera la pantalla Cambio de Partida.

OBSERVACION: Sélo seran validas requisiciones con estado 4 (Cotizando) 6 5
(Recibidas), y que se hayan realizado en partidas de inversion

El cursor se coloca en el campo <Nueva Partida>, aqui debe hacer el cambio de
partida y confirmar al oprimir el BOTON: [CAMBIA PARTIDA|.

OBSERVACION: Las unicas partidas que se pueden utilizar como NUEVA
PARTIDA son la 50 y 69.

En caso de que requiera consultar la requisicion, debe oprimir el botén que se
encuentra a la derecha del campo Requisicién, aparecera la pantalla donde podra
Consultar la Requisicion que haya seleccionado.

' UNIFACE Six Runtime

RFADTOTS BRECURZ05 FINANCIEROS 07407 /2004
VER. 01 MODULO DE ADQUISICIONES 17:13:53
CAMEIO DE FARTIDA

REQUISICION | I ESTADO
PROYECTO
CONVENID

PLETIC:A MLUIEYE

QRIGIMAL CAMEIA PARTICA
PARTIDA

g o 2

Cambio de Partida
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Sial escribir la nueva partida, ésta no es la correcta, el sistema enviara el siguiente
recuadro: <Las partidas permitidas son la 50 y la 69>, avisando el error y
evitando el cambio incorrecto.

Si su respuesta es afirmativa, al oprimir el botén CAMBIA PARTIDA, aparecera
el recuadro preguntando: ;Desea cambiar la partida de la requisicion?

Nuevamente el sistema manda el recuadro: ¢Esta seguro que la nueva partida
debe ser 69?, para ratificar la nueva partida.

Como puede observar, al oprimir el boton CAMBIA PARTIDA| si no existe
algln error, la nueva partida pasard al campo Partida Original, y en la parte
inferior izquierda aparece la leyenda <Almacenamiento exitoso>, que confirma
que la informacion ha quedado guardada en la base de datos del sistema.

PROCESO.- En la partida original se libera el compromiso y este mismo se
aplica a la nueva partida. ~ También se cancela la clave de patronato que estaba
relacionada con la partida original.

DISTRIBUCION DE COSTO DEL PEDIDO (A4046)

Esta opcidon nos permite consultar la distribucién del gasto en el pedido. Es la
altima opcién del mend de Pedido, al seleccionarla con un clic aparecera el
formato Distribucién del Gasto. .

Al dar clic puede acceder a la pantalla Distribucion de Gastos.

Una vez que haya seleccionado la opcion, el cursor se ubica en el campo <Pedido>,
al escribir el folio aparecera la informacion que el sistema tiene registrada en su
base de datos; también cuenta con ayuda, que al dar doble clic 6 <F1> aparecera el
Indice de Pedidos, aqui podra seleccionar la que necesite y presionar el icono
<ACEPTAR> 6 <F4>, para que la informacién pase al formato Distribucién de
Gastos.

Podra ampliar la informacion al oprimir el boton que se encuentra a la derecha del
campo <Pedido>, ya que el sistema facilita de acceso directo a la pantalla de
Consulta de Pedidos, como se puede observar en las siguientes pantallas:
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*7" UNIFACE Six Runtime

Distribucion de gastos en el pedido

RFADTOTT FECURZ03 FINANCIEROS
WER. 01 MODULO DE ADQUIZICIONES
DISTEIBEUCION DE GASTOS

PEDIDO | I

hACIMED D, TIPD DE CAMBID

IMPORTE HETO TOTAL
GASTOS DE IMPORTACION

IMPORTE TOTAL DEL PEDIDG

g o g [

074072004
S B

Distribucién de gastos

Los campos que podrén ser modificados son Importe Neto Total 6 Gastos de
Importacion, al modificar alguno, el otro se ajustard automaticamente para

mantener el importe total del pedido.

Esta pantalla le permite ver la Consulta de Pedidos, esto ampliara la informacion
que necesite para el tramite de su pedido, asi como la distribucion de los gastos que

éste ha generado. .

COMPRAS SIN PEDIDO (M003)

Las compras sin pedido son aquéllas que se hacen directamente a los
establecimientos comerciales, ya sea porque éstas son de caracter urgente y no es
posible realizar el tramite; otra razon puede ser porque se desea aprovechar
promociones de algun articulo y que éste no forma parte del inventario del

almacén.

Las compras que no podran realizarse bajo esta opcion son: Activo Fijo, Stock,

Ropa de Trabajo y dentro del rubro de Convenios Patrocinados.

Esta es la cuarta opcion del mend principal de Adquisiciones
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Al seleccionar esta opcion aparece la pantalla siguiente:

Las opciones que integran Compras sin pedido son:

(AA029) Compra de Mostrador
(AA030) Compra via electronica
(AA031) Autoriza compra
(AA032) Cancela compra

COMPRA DE MOSTRADOR (A4029)

La compra de mostrador es la primera opcion del menu de Compras sin Pedido.
Esta es surtida directamente por el comprador, previa la autorizacion del Jefe del
Departamento de Compras, en establecimiento comercial debido a que la
adquisicion de los productos solicitados en la requisicion es de caracter urgente 6
porque existe una oferta donde los mismos pueden adquirirse mas baratos.

Cuando seleccione la opcion de Compra de Mostrador el sistema envia la
pantalla. Registro de Compra de Mostrador.

Para realizar este proceso tecleara en el campo Requisicion, el nimero de ésta y
el sistema enviarad la informacién. EIl estado de la requisicién debe ser de
Recibida (4) y con el comprador asignado.

MANTENIMIENTO A CATALOGOS (M005)

El Mantenimiento a Catalogos corresponde a la sexta opcién del menu
Principal de Adquisiciones su objetivo es mantener actualizada la informacion
de los catélogos, la cual s6lo debe ser manejada por el Responsable del sistema.

Algunas actualizaciones no tienen movimiento constante, sin embargo, en el caso
de la informacion de Tipos de Cambio, Porcentajes de Gastos de Importacion,
IVA, Proveedores, entre otros, al ser actualizada por el responsable del sistema,
éste heredard las modificaciones realizadas en cada una de operaciones.
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Al seleccionar esta opcion, aparece la primera parte de la pantalla siguiente:

Las opciones gque integran Mantenimiento a Catalogos son:

(A4020) Catalogo tipo de bien

(A4021) Catélogo tipo de compra

(A4022) Valor de IVA

(A4025)  Estructura compra de stock
(A4028)  Porcentaje de gastos de importacion
(A4034) Estados de requisicion

(A4035) Estados del pedido

(A4036) Estados de compra sin pedido
(A4038) Jefe de Compras

CATALOGO TIPO DE BIEN (A4020)

Esta opcion es la primera del menu de Mantenimiento de Catélogos y su funcion
principal es de consulta, para conocer las modificaciones hechas.

Al seleccionar la opcién de Catalogo tipo de bien el sistema envia la pantalla.
Catélogo de Tipo de Bien.

7 UNIFACE Six Runtime

Catalogo Tipo de Bien .E.
RFADTO33 RECURS03 FINANCIEROS 07/07/2004
VER. M MODULO DE ADQUISICIONES 15:56:25

CATALOGD DE TIFOD DE EIEN

CLAVE DESCRIPCION

BEDE @ EHY O HE 5 @ge

Catélogo
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Esta pantalla esta integrada de dos campos.
e CLAVE.- Corresponde al nimero asignado al Catélogo para identificarlo.

e DESCRIPCION.- Son las caracteristicas del Catalogo.

A continuacién presionara el icono de <CONSULTA> ¢ <F2> para que el
sistema envie la informacion donde muestra que este catdlogo se compone:
Consumo (1) Activo Fijo (2). Estas pantallas no son de captura, sélo pueden
efectuar altas, bajas y cambios 6 consultar.

Enseguida seleccionar la opcion para que el Responsable del Sistema consulte 6
realice alguna modificacion, presionando el icono de <ALMACENAR> 6 <F3>
y el sistema enviara el mensaje <1723 — No existi6 modificacion en la base de

datos [ OK >.

CATALOGO TIPO DE COMPRA (A4021)

Para el Catalogo de Tipo de Compra, deben seguirse los mismos pasos que en
la de Tipo de Bien. Esta es la segunda opcion del Mantenimiento a Catalogos.

Después de seleccionar esta opcidn, aparece la pantalla de Catalogo de Tipo de
Bien con los campos Clave y Descripcion.

Ahora presione el icono de <CONSULTA> ¢ <F2>, el sistema indicara que uno
de los catalogos es Nacional (1) y el otro de Importacion (2).

En caso de que sean necesarias algunas modificaciones, el responsable del sistema
las realizara de acuerdo al procedimiento establecido.

VALOR DE IVA (A4022)

El IVA es el Impuesto al Valor Agregado que se aplica a los articulos y bienes
adquiridos y corresponden a la tercera opcion del mend de Mantenimiento a
Catalogos.
Una vez que presione esta opcion, el sistema envia la pantalla de Porcentaje de
Impuesto.
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RFADTOZS RECURZ0S FINANCIEROS 07/07 /2004
WER. I MODULD DE ADQUISICIONES 15:58:23
PORCENTAJE DE IMPUESTO

CLAVE DESCRIPCION PORCEMTRJE

El impuesto con |3 clave numera 1 e el gue ze aplica =i no ze indica
o cotitrario.

He00 B HI 0 EE © SEe

Pantalla de porcentaje de impuesto

La pantalla tiene una leyenda que indica cuando no se especifica el porcentaje, el
sistema aplica el numero 1 (uno). Para precisar los porcentajes de IVVA utilizados
en este proceso Yy, en su caso, hacer alguna modificacion, presione
<CONSULTA> 6 <F2>.

ESTRUCTURAS COMPRA DE STOCK (A4025)

Son proyectos asignados a cada Unidad para poder realizar las adquisiciones de
Stock de Almacén y Ropa de Trabajo. Esta opcién es la cuarta del menu de
Mantenimiento a Catalogos.

Para hacer alguna modificacion, seleccione esta opcion y el sistema envia la
pantalla de Estructuras para Compra de Stock y Ropa de Trabajo.

Enseguida oprima el icono de <CONSULTA> 6 <F2> para que aparezcan las
estructuras correspondientes a cada Unidad, y si es necesario, realizar las
modificaciones para la actualizacion del catalogo.
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PORCENTAJE GASTOS DE IMPORTACION (A4028)

Se refiere al porcentaje que se aplica a las adquisiciones de importacion, el cual se
establece de acuerdo a la cotizacion del délar.

Esta opcidn corresponde a la quinta de menu de Mantenimiento a Catalogos.
La forma en que se aplican dichos porcentajes a las adquisiciones, se muestran en

la pantalla siguiente, donde podran hacerse las modificaciones, cuando asi se
requiera.

"7 UNIFACE Six Runtime

VER.

RFADLTOAO RECURZ0S FINANCIEROS 0707 /2004

Tipo de Carnbio de Dolar 11.6000
DOLARES LS. RAOMEDL MACIONAL PORCENTAJE
MOMTO IMFERIOR, MAOMTO SUPERICR. MOMTO INFERIOR, TAOMT O SUPERICR. DE GLSTOS
| 0.00 500,00 0.00 5,600.00 60,00
S01.00 4,.000,00 5,811.60 46, 400.00 40. 00
4.001.00 5,000, 00 46,411.60 58,000.00 25.00
5,000, 00 E0,000,000.00 E&,000.00 580,000,000.00 Z0.00

22 I R~ I I B = I 1

1 MODULO DE ADQUISICIONES la:01:06
PORCENTAJE DE GASTOS DE IMPORTACION

Tabla de porcentajes de gastos de importacion

ESTADOS DE REQUISICION (A4034)

La informacidn que contiene este catalogo es el estado en que se encuentran cada
una de las requisiciones existentes. Esta corresponde a la sexta opcion del menu
de Mantenimiento a Catalogos.

Después de seleccionar la opcion, el sistema envia la pantalla de Catalogos de
Estado de Requisicion.

A continuacion oprima el icono de <CONSULTA> 6 <F2> para que el sistema
envie la informacion respecto a los estados de la requisicién y, en su caso, realizar
las modificaciones necesarias.
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ESTADOS DEL PEDIDO (A4035)

Es la séptima opcion del mend de Mantenimiento a Catalogos y en ella, el
responsable del sistema, también realiza las modificaciones relacionadas con los
Estados del Pedido.

Para continuar dard clic y aparecerd la pantalla Estados de Pedido.

Después de seleccionar esta opcion presione el icono de <CONSULTA> 6 <F2>
para que el sistema envie la informacion de los estados del pedido y en su caso,
realice las modificaciones requeridas.

ESTADOS DE COMPRA SIN PEDIDO (A4036)

La opcién de Estados de Compra sin Pedido corresponde a la octava opcion del
menl Mantenimiento a Catalogos y por medio de ella pueden hacerse las
modificaciones para actualizar la informacion.

Enseguida seleccione la opcidn y el sistema envia la pantalla de Catalogo de

Estados de Compra.
Si existe alguna modificacion para actualizar la informacién, presione el icono de
<CONSULTA> 0 <F2> y aparecera la pantalla de Catalogo de Estados de

Compra.

JEFE DE COMPRAS (A4038)

Esta es la ultima opcion del menu de Mantenimiento a Catalogos, donde el
responsable del sistema podré actualizar la informacion respecto al personal
encargado de las adquisiciones en cada Unidad.

Después de elegir esta opcion, aparece la pantalla de Jefe de Compras, en la cual,
el responsable del sistema debe teclear la informacion que se solicita en cada uno
de los campos: Unidad, Clave de Empleado y Consecutivo.

Otra forma de realizar este proceso es oprimiendo el icono de <CONSULTA> ¢
<F2> para que envie la informacion de una de las unidades.
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-

Numero y nombre de empleado del jefe de compras de Azcapotzalco

Para obtener informacion de todas las personas encargadas de realizar compras de
cada una de las unidades, presione el icono de <REGISTRO SIGUIENTE> 6
<F7> 0 <REGISTRO ANTERIOR> 6 <F8>.

MEMORIAS DE DESEMPERO PROFESIONAL



171
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

REPORTES (M004)

Esta opcion nos permite obtener informes de las actividades relacionadas con la
tramitacion de compra de los bienes 6 articulos que se adquieren en la Universidad.

El menu de Reportes se compone de las siguientes opciones:

(A0435) Pedidos Vencidos
(A0436) Proveedores
(A0437) Pedidos

(A0438) General

(A0439) Requisiciones (2)
(A4014) Requisiciones (1)
(A4039) Compras sin Pedido

PEDIDOS VENCIDOS (A0435)

Nos permite generar informes de los movimientos de cada pedido vencido a la
fecha del dia de generar el reporte, tomando como pardmetro para formar el
reporte: la Clave Proveedor Inicial - Final, y la del Comprador. Asi mismo, es
posible obtener un archivo TXT para trabajar la informacién como se desee.

En esta opcion aparecera la pantalla de Selector de Reporte de Pedidos Vencidos,
como a continuacion se muestra.

Cabe mencionar que al presionar el icono de IMPRESION, desplegara las dos
opciones para imprimir el reporte en pantalla, que le permite ver en formato la
informacion del reporte, 6 directamente mandar a la impresora. Esta facilidad del
sistema la podré efectuar en las demas opciones del menl de Reportes.

Si desea generar un archivo de texto con la informacion del reporte, se debe teclear
un delimitador de campo (se recomienda la @ por ser un caracter especial), a
continuacion se proporciona el nombre del archivo, éste debe ir sin la extension, ya
que el sistema asigna la extension . TXT.

Este mensaje indica que el archivo se ha generado, el sistema lo ubica en la ruta “c:\
usys61d\ project”, en la computadora de cada uno de los usuarios.

La informacién almacenada en el archivo que genera el sistema puede ser visto en
el bloc de notas para su facil manejo, con el respectivo delimitador seleccionado.

También puede trabajarse en hoja de calculo (Excel), indicando que el archivo es
de tipo delimitado y proporcionando el delimitador, para que cada uno de los
campos genere una celda para cada uno de ellos.
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Selector Reporte Pedidos Yencidos

P
ARCHIVOS TXT |

Selector de Reporte de Pedidos Vencidos

Los pardmetros para formar el Reporte de Pedidos Vencidos:

. Clave Proveedor Inicial.- Se refiere a la clave del proveedor inicial del catalogo.

. Clave Proveedor Final.-  Se refiere a la clave del proveedor final.

. Clave Comprador-.- Se refiere a la clave de catalogo del comprador.

. Boton Genera Archivo TXT.- Esta opcion almacena toda la informacion
seleccionada en un archivo de texto.

NOTA: Si no proporciona rangos por default mostrard todos los pedidos en
cuestion, ordenados por clave de proveedor.
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PROVEEDORES (A0436)

Muestra la informacidn de los pedidos fincados a los proveedores seleccionados.

"7 UNIFACE Six Runtime

Selector Reporte Proveedores

EFaD3004 FECTUR303 FINANCTIEROS 074072004
WER. M MODUILD DE ADCLISICIOMES la:09: 22
SELECTOE. DE BREPORTE DE PROVEEDORES

Inicial Final

Fecha de Fincarniento |

Clawve Proveedor

Eztadoz del Pedido TODOS

GENERA
ARCHIVO TXT

g o g B2

Selector de Reporte de Proveedores

Los pardmetros para formar el Reporte de Proveedores:

. Fecha de Fincamiento.-  Se refiere a la fecha inicial.

. Fecha de Fincamiento.-  Se refiere a la fecha final.

. Clave Proveedor Inicial.- Se refiere a la clave del proveedor inicial del catalogo.

. Clave Proveedor Final.- Se refiere a la clave del proveedor final.

. Boton Estados del Pedido TODOS.- Esta opcién almacena toda la informacion
seleccionada.

NOTA: Si no proporciona rangos por default mostrara todos los proveedores, ordenados
por fecha de fincamiento del pedido.
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Para generar un archivo de texto con la informacidn del reporte se procede de igual
forma que en los reportes anteriores.

PEDIDOS (A0437)

Es el informe detallado de todos los movimientos de los pedidos que se generan en
la Institucién. Asi mismo, es posible generar un archivo TXT, para trabajar la
informacion que se desee.

7" UNIFACE Six Runtime

Selector Reporte Pedidos

RFADE006 RECUR30S FINANCIEROS 074072004
WER. M MICDLILD DE ADGLISICIONES la:10:40

SELECTOE DE REFORTE DE PEDIDOS

Ihicial Final
Fecha de Elaboracian
Clawe Proveedar

Cormpradar

Eztados del Pedido | ESTADOS

GENERA ARCHIVO
TXT

g = g B2

Selector de Reporte de Pedidos
Inicialmente al ingresar a la pantalla el cursor se posesiona en el campo Fecha de
Elaboracion Inicial, aqui debe indicar la fecha en que se llevé a cabo el tramite, asi
como el término del mismo, para que el reporte contemple los datos que correspondan al
periodo que se haya seleccionado.

Al dar doble clic 6 <F1> en la Clave de Proveedor, aparecera la pantalla Indice de
Proveedores, esta ayuda facilita la seleccion de informacion del proveedor, para acceder
a ella debe oprimir el icono <ACEPTAR> 6 <F4>,
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Podrd acceder a la pantalla Selector de Estados de Pedido al oprimir el Botdn
ESTADOS , seleccionara el/los estados que necesite incluir en el reporte, al oprimir el
bot6n de Seleccion Incluir se cambiaré a excluir en el reporte, y confirmara con el icono
<ACEPTAR> 0 <F4>, la informacion se registrara en el reporte.

Para generar un archivo de texto con la informacion del reporte, se procede de igual
forma que en los reportes anteriores.

GENERAL (A0438)

Esta pantalla permite generar un reporte general de todos los documentos que se han
generado en cada una de las areas de la Universidad, indicando los proyectos y partidas
que los afectan.

Podréa seleccionar los parametros que requiera para elaborar éste informe, al posesionarse
el cursor en los campos y teclear la informacién que se solicita en la pantalla Selector de
Reporte General para generar el informe.
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UMIFACE Six Runtime

Selector Reporte General

Selector de Reporte General
NOTA: Si no proporciona rangos, por default mostrara todos los pedidos en cuestion.
Para generar un archivo de texto con la informacion del reporte, se procede de
igual forma que en los reportes anteriores.
REQUISICIONES (2) (A0439)
Nos permite generar un reporte de las requisiciones (2) generadas por un area de la

Universidad, al seleccionar la pantalla Reporte de Requisiciones del menu de
Reportes.
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i Reporte de Requisiciones - O] x
EFCES0E0 RECTTES05 FINANCIEEROS o7 /07 2004
YER. 02 FEPORTE DE FEQUISICIONES lo:13:48

TIPO PTDR OPERACION
AGREGARACIOH
|__UNIVERSIDAD |
| unpap || bpiwvDIR || DEPARTAMENTO | | AREA || PROYESP |

DE ADSCRTPCION 1000000 A ADSCBTPCTON S999999 PROGRAMAS
i (4]

DE FECHRASRDOIL/AL/2004 A FECHAR 07/07/2004

TIFD COMPER
ESTADO DE BREQUISTICION ESTADOS O MACIOMAL P
TIFD FOHDO TIP0 REQUISICIOH

[ FOMDO UAN O FONDO COMY. O FOMDD MEATO [ BTOCK [ COMSUMO O RS

I Formato Matriz
GENERA ARCHIVO TXT

i» Formato Laser

|

=l 2l 4

Reporte de Requisiciones

Cuando seleccione el botbn <GENERAL>, aparecera el recuadro <Indice de
Capitulos de Partidas>, aqui podra elegir al oprimir el botén <INCLUIR> se
cambiard a <EXCLUIR> 'y ratificara con el icono <ACEPTAR> 0 <F4>, para
que el sistema lo tome en cuenta.

Al ratificar la partida que selecciono, el sistema envia el recuadro preguntando:
¢DESEA EXCLUIR TODO EL CAPITULO? Yes No

Si su respuesta es afirmativa, ratifica su seleccion de partida, y el botdn
<GENERAL> cambia de azul al color amarillo, en caso de que sea negativa,
manda el mensaje anterior, para seleccionar los que se deseen incluir.
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Una vez seleccionados, dard un clic en el icono <ACEPTAR> & <F4>, para
continuar. En el tipo de Partida, tanto de Inversion como Operacién se sigue el
mismo procedimiento de seleccién de capitulos.

A continuacion al pasar a <AGREGACION>, y seleccionar el botdn
<UNIVERSIDAD>, pasard a los siguientes campos: Los botones UNIDAD,
DIV/DIR, DEPARTAMENTO, AREA Y PROY/ESP., le permiten introducir la
informacion concerniente a la adscripcion, de acuerdo al nivel que tenga de usuario.

Seleccion del Rango Estados de Requisicion ESTADOS. Una vez seleccionados
los capitulos que se van a incluir y lo que se va a excluir en el reporte se continda
dando un clic en el boton <ACEPTAR> ¢ <F4>, para poder continuar.

Seleccion de Tipo Compra, aqui seleccionara si es refiere a compras nacionales 6
de importacion.

La seleccion de Tipo Fondo, asi como Tipo Requisicién se sigue el mismo
procedimiento, para incluir la informacién correspondiente.

Para generar un archivo de texto con la informacidn del reporte se procede de igual
forma que en los reportes anteriores.

REQUISICIONES (1) (A4014)

Esta opcién nos muestra los movimientos que tiene cada una de las requisiciones
(1) que se generan en las areas de la Universidad, dependiendo del nivel de detalle
que se requiera, asi mismo es posible generar un archivo TXT, para trabajar la
informacion como se desee; para accesar a la pantalla hay seleccionar Selector de
Reporte de Requisicion del menu de Reportes.

NOTA: Si no proporciona los rangos, por default mostrara todas las requisiciones
en cuestion, ordenadas por clave de comprador.

Seleccion del Rango Fecha de Recepcion.

A continuacion seleccione el Rango Proyecto.

A continuacion presione la tecla <TAB> ¢ <[J> para pasar al campo Rango
Partida, si no recuerda la partida, al dar doble clic aparecera el Indice de Partidas,
que le permite seleccionar la partida que necesite.

Para confirmar la partida presione <ACEPTAR> ¢ <F4>, el cursor se posesiona

en el campo Comprador, éste dato es automatico, ya que indica su clave de
empleado.
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Selector Reporte Requisicion

RFADSO0L RECTUES0S FINANCIERDS 0707 /2004
YER. M RAGDIUILS DE BDGLISICICONES 16: 20355
SELECTOR DE REFORTE DE La EEQUISICION
Iicial Fitial
Fecha de Recepcion
Proyects
Partida
Carenio
Comprador |
[ FORDC LI " FORDD COR . (o FORDC WT0
GENERA
ARCHNO TXT
a8 T K

Rango de seleccion

En los campos Fondo UAM; Fondo Conv., y Fondo Mixto debe seleccionar el
correspondiente a la partida de donde se tomaron los recursos para efectuar la
compra.

Para generar un archivo de texto con la informacion del reporte, se procede de
igual forma que en los reportes anteriores.

Cuando se manda imprimir, el sistema muestra el indice de Adscripciones de
Rectoria, aqui debemos seleccionar la adscripcion que se requiera en el Reporte.

NOTA: este indice solo aparece cuando se tiene adscripcion que pertenece a
Rectoria, al aceptar nos presenta pantalla estandar, de todos los reportes que nos
indica si se desea imprimir en pantalla 6 impresora.

MEMORIAS DE DESEMPERO PROFESIONAL



180
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

La informacién almacenada en el archivo que genera el sistema puede ser vista en
el bloc de notas para su facil manejo, con el respectivo delimitador seleccionado.

También puede trabajarse en hoja de calculo (Excel), indicando que el archivo es
de tipo delimitado y proporcionando el delimitador, para que cada uno de los
campos genere una celda para cada uno de ellos.

COMPRAS SIN PEDIDO (A4039)

Es el informe detallado que se genera de todos los movimientos de compras sin
pedido que se hacen directamente a los establecimientos comerciales, ya sea para
aprovechar promociones, ¢ para ahorrar tiempo por su caracter de urgente.

Es la ultima opcién del mend de Reportes, al seleccionarla con un clic aparecera
en pantalla el formato Compras sin Pedido (A4039)

NOTA: Si no proporciona los rangos, por default mostrara todas las compras en
cuestion.

Inicialmente al ingresar a la pantalla, el cursor se localiza en el campo Fecha de
Elaboracién Inicial, aqui debe indicar el rango de fecha inicial y final que
requiera en el informe, para que el reporte contemple los datos que correspondan al
periodo que se haya seleccionado.

Una vez que haya escrito el periodo que comprendera el reporte, proceda a dar
doble clic 6 <F1> en la Clave Proveedor, aparecera la pantalla Indice de
Proveedores, esta ayuda facilita la seleccién de informacion del proveedor, para
confirmar los datos debe oprimir el icono <ACEPTAR> ¢ <F4>, la informacion
pasard al campo respectivo.
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7" UNIFACE Six Runtime

BEFADE010 FECURS03 FINANCTEROS 0707 /2004
WER. 01 MODUILD DE ADQLISICIOMNES la:1la6:10)

SELECTOR DE FEFORTE DE COMPEAS

Inicizl Final
Fecha de Elzboracion
Clawe Proveedor
Comprador |
Compra f* De Mostrador ¢ ia Electronica ¢ Lmbag

Eztadoz de la Compra ESTADOS |

GENERA
ARCHIVO TXT

o g g B

Compras si n pedido

Nota: En caso de que el proveedor no exista en el Catalogo, debera teclear
como clave el nimero 0 (cero), lo que indica que éste no esta registrado en el
Catélogo Proveedores.

En el campo Comprador, la clave que aparece al inicio es automatica, ya que
corresponde al nimero de empleado del solicitante.

Asimismo, en el siguiente campo Compras, por default el cursor aparece ubicado en la
seleccion De Mostrador, aqui puede cambiar la seleccidn, ya que las compras pueden
ser por: De mostrador, Via electronica 6 Ambas; debe seleccionar el rango de la
compra que requiera en el reporte.

Podré accesar a la pantalla Selector de Estados de Compra, al oprimir el Botdn
ESTADOS seleccionara el/los estados que necesite incluir en el reporte, al oprimir el

MEMORIAS DE DESEMPERO PROFESIONAL



182
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

bot6n de Seleccion Incluir se cambiara a Excluir en el reporte, y confirmara con el icono
<ACEPTAR> 6 <F4>, la informacion quedaré registrada en el reporte.

NOTA. Por la longitud y tamafio de los reportes, como ejemplo sélo se mostraran
segmentos de cada uno de ellos.

Para generar un archivo de texto con la informacion del reporte, se procede de
igual forma que en los reportes anteriores.
UTILERIAS (MO006)
La opcidén de Utilerias es la séptima del menu Principal de Adquisiciones. Por
medio de ella, el usuario puede actualizar su Contrasefia 6 Password, y el
responsable del sistema podra modificar el archivo de Usuarios y ubicar las
Aplicaciones en el lugar requerido.
Las opciones gque integran Compras sin pedido son:
(A4040) Cambio de contraseia
(A4041) Usuarios
(A4042) Aplicaciones
CAMBIO DE CONTRASENA (A4040)

Esta opcion es la primera del subment de Utilerias y a través de ella el usuario
puede cambiar su Contrasefia 6 Password.

Los campos que conforman esta pantalla son:
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i Cambio de Password Bz

x

EFSEGOOS  RECURSOS FINAMCIEROS 07072004

YER. 02 CAMEBIC PASSINCRED 15:19:589

CLAYE DE ACCE3D ACTUAL: TAGINCHE

CLAVE DE ACCE30 HUEVA:

¢ Dprima <TAB> para reafirmar su
! | password

CONFIRME NVi. CVE. |

7

*

[y K]

Cambio de contrasefa

e CLAVE DE ACCESO ACTUAL.- Corresponde al numero que el usuario
tiene para accesar al sistema.

e CLAVE DE ACCESO NUEVA.- En este campo el usuario tecleara la clave
nueva para acceder al sistema.

El sistema envia la pantalla con la clave actual de acceso y el cursor se coloca en
el campo donde debe teclear la nueva clave.

Para confirmar la nueva contrasefia de acceso presionamos <TAB> ¢ <[I> de
acuerdo a la indicacion que aparece en la pantalla.

USUARIOS (A4041)

La opcion de Usuarios es la segunda de Utilerias y es el responsable del sistema,

quien se encarga de actualizar el archivo de éstos.
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.- UMIFACE Six Runtime

1 Mddulos Permitidos

Pantalla de Actualizacion de Usuarios

Después de seleccionar esta opcion, aparece la pantalla Actualizacion del
Archivo de Usuarios.
Esta pantalla esta compuesta por los campos de:

e CLAVE DE USUARIO.- Corresponde al nimero de empleado que tiene el
usuario.

e MODULO.- Elsistema lo envia automéaticamente.
¢ NIVEL DE SEGURIDAD.-
e ADSCRIPCION.- Se refiere al area donde esta adscrito el usuario.

A continuacion presione el icono de <CONSULTA> 0 <F2>y el sistema enviara
el archivo de usuarios para que, en su caso, seleccione el que desee actualizar.
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Una vez que se ubica el usuario deseado, oprima el icono de <BORRA
REGISTRO> 6 <F11>y el sistema actualiza la informacion. Para confirmar la
actualizacion presione el icono de <ALMACENA> § <F3>.

Otra forma de actualizar el archivo de usuarios es aumentando uno ¢ varios

renglones con icono de <AGREGA REGISTRO> 6 <F5>. La manera de

confirmar esta actualizacion es también presionando el icono de
<ALMACENA> 6 F3>.

APLICACIONES (A4042)

También para la opcion de Aplicaciones, tercera opcion de Utilerias, el
responsable del sistema debe realizar los movimientos o modificaciones, de
acuerdo a las necesidades de éste. Es decir, las aplicaciones deben colocarse de
acuerdo al proceso establecido en el mddulo de adquisiciones.

[ owFacesixRuntime — [EEp
"' SIIUAM !EH

| 3 Modulos Permitidos
I Y Procesos permitidos

Pantalla de Actualizacion de Aplicaciones
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Al seleccionar esta opcion el sistema envia la pantalla de Actualizacion del
Catéalogo de Aplicaciones.

Para conocer el contenido de esta pantalla, presione el icono de <CONSULTA> 6
<F2> vy el sistema envia la informacion para que, en su caso, el responsable del
sistema seleccione la que desea actualizar.
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CONCLUSIONES

La elaboracion del proyecto que se muestra en el presente trabajo, implicd la
conjugacion de la formacion y conocimientos adquiridos en la carrera de Matemaéticas
Aplicadas y Computacion, cursada en la Universidad Nacional Auténoma de México y la
experiencia y conocimiento obtenido a través de los afios de desempefio como
profesionista dentro de la Universidad Autonoma Metropolitana.

La UNAM y la UAM, dos instituciones publicas, a las cuales estaré por siempre
agradecido, a la primera por darme los elementos necesarios para insertarme en el
mercado de trabajo; la segunda por darme la oportunidad de aplicar y desarrollar los
conocimientos obtenidos en todos mis afios de estudiante.

En el proceso del desarrollo del Sistema de Adquisiciones se presentaron
diferentes problemas, que gran parte de las veces se resolvieron con propuestas surgidas
del equipo de Informatica, estas propuestas trataban de conciliar y homogenizar la
solucién que satisficiera a las tres Unidades Académicas y Rectoria General, ya que cada
una tenia diferentes formas de trabajo.

Debido a esa diversidad de criterios y procedimientos de trabajar fue necesario
crear dos grupos o comités: el normativo y el operativo.

El primero encargado de redefinir politicas y lineamientos para las adquisiciones que
serian de caracter institucional, es decir, las tres unidades y la Rectoria tendrian que
asumirlos.

El segundo se encargaria de definir la operacion del sistema, seria con el que se trabajaria
directamente para realizar el analisis.

Esta forma de trabajar fue un poco sui géneris dado que por principio, todo el
marco normativo deberia estar definido y establecido antes de comenzar el anélisis de
algun proyecto, esto para evitar que la operacion se contraponga a la norma. Pero en el
caso de Sistema de Adquisiciones, por untado, la normatividad no existia o estaba
rebasada pero, por otra parte, existian fechas limite para tener el Sistema de
Adquisiciones en produccion, por tal motivo se tuvo que trabajar en forma paralela con
los dos comités. Esta fue una de las partes mas dificiles del trabajo, ademas de tratar de
unificar metodologias de trabajo y por lo tanto, requerimientos al sistema se tenia que ir
creando el modelo conceptual y encajarlo con la normatividad.

Fue un reto interesante hacer que el usuario se convenciera de modificar sus
métodos de operacion los cuales, aunque arcaicos, ya se tenian muy probados y
mecanizados, por lo tanto era dificil que se aceptara el cambio. Ademéas de la
complicacion extra de que cada unidad tenia sus métodos de trabajo y todos querian
imponer el suyo sobre el de los demas, pero la idea era sistema institucional que fuera util
a toda la Universidad. Esto finalmente se logré con éxito.

Otra parte importante que se tuvo que resolver, fue la interaccién que se tendria
con otros sistemas ya existentes, Control Presupuestal y Contabilidad principalmente, se
tendria que desarrollar las ligas para que se realizar las afectaciones presupuéstales y
contables sin modificar los modelos ya existentes y en produccion de estos Sistemas.
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Con anterioridad ya habia existido un intento de implementar un sistema
institucional de Adquisiciones, el cual fue desarrollado sobre una plataforma, Clipper,
Novell, por una empresa externa, no se logré su implementacion, dado que no se logré
satisfacer las necesidades reales de operacion ya sea por que el funcionamiento no se
apegaba a la realidad de la institucién o por que la plataforma no fue la adecuada y
realizar los cambios implicaba muchos recursos econdémicos.

Se menciona lo anterior por que este Sistema de Adquisiciones ademas de estar
sobre una plataforma mas robusta, fue desarrollado para satisfacer las necesidades reales
de la Universidad, por tal motivo se tuvieron que hacer infinidad de redefiniciones en
todas las etapas aun en la de pruebas ya que los usuarios se iban encontrando con nuevas
o diferentes necesidades conforme iban conociendo u operando el sistema, es obvio decir
que estas modificaciones se tenian que realizar, dado que informatica es una entidad
dentro de la institucion las modificaciones o nuevos requerimientos para el Sistema no
implican un costo directo como lo seria con una empresa externa; los costos indirectos
son asumidos por la institucién y la carga de trabajo por el equipo de desarrollo.

Por tal motivo los sistemas son elaborados a la medida de los solicitantes aun y cuando en
las definiciones iniciales no hayan contemplado todas las necesidades y de eso se den
cuenta en el momento de las pruebas.

Por lo expuesto anteriormente se concluye que los retos que implica el desarrollo
de un nuevo Sistema son salvables gracias a los conocimientos adquiridos en la escuela y
a la experiencia adquirida en el trabajo, por tal motivo que el Sistema de Adquisiciones
Ileve cuatro afios en produccion es un logré personal y profesional gracias a la UNAM y
a la UAM
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ANEXO | CONCEPTOS RELACIONADOS A LA ADQUISICION.

Adjudicacion:
Decision que toma la autoridad correspondientexeorfde la persona fisica o
moral que presenta la propuesta a la Universidesdgtargar un contrato para la
adquisicion de un bien o bienes.

Apertura de Propuestas:
Evento donde se reciben y se dan a conocer a tosigarticipantes en conjunto,
las propuestas de cada uno de ellos relativosaldeiquerido, contemplado en la
convocatoria correspondiente, y que se estableceneacta donde se indican:
fecha, numero, nombre, monto y todas las condisigeaerales de las propuestas
presentadas.

Adquisicion:
Acto mediante el cual la Universidad obtiene, avédsa del procedimiento
indicado, la propiedad de un bien de activo figoasumo.

Asignacioén Calificada:
Procedimiento para la adjudicacion de un contraii@ pa compra de bienes de
consumo o de inversion, basado en la calificaci@vip de las caracteristicas
especificas del bien o los bienes a adquirir ypdaveedor o los proveedores a los
que se les solicite la presentacion de propuestizgciones), sin que exista
invitacion por escrito participar en un concurso.

Bases:
Listado con el cual la Universidad precisa las vatdides, documentos,
procedimientos, tiempos y fechas necesarios a celeerdn sujetarse los
participantes en un determinado concurso, en lseptacién de sus propuestas
tanto técnicas como econdmicas para evaluar swidagay en relaciéon a la
prestacion del servicio requerido.

Bienes de Activo Fijo:
Son los bienes muebles e inmuebles y acervos queilersidad adquiere y que
incrementan su patrimonio.

Bienes de Consumo:
Son los articulos y materiales consumibles empkeasto la operacion de los
talleres, laboratorios, equipos de oficina de Eitacion y que no incrementan el
patrimonio de la Universidad.

Compra de Mostrador:
Es la compra directa que se realiza sin que medipedido, y cuyo monto no
debera exceder de 250 Salarios minimos generaiteéiga el Distrito Federal.
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Cotizacion:
Oferta econdmica base para determinar una operdei@ompra venta de bienes
0 servicios, la cual deberd contener como inforéraghinima: caracteristicas
detalladas de los articulos o bienes ofrecidodjesupo de entrega, garantia de
servicio, condiciones de pago, soporte técnicompones, vigencia de la
misma, entre otros.

Ejercicio Presupuestal:
Periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciendurante el cual se han de
ejecutar o realizar los ingresos o0 gastos prestguesde la Universidad.

Invitacion:
Documento mediante el cual la Universidad requeen@ determinado numero de
proveedores para que presenten sus propuestasaegneconomicas sobre los
bienes a adquirir.

Invitacion Restringida:
Procedimiento para la adjudicacion de un contraii@ pa compra de bienes de
consumo o de inversion mediante invitacion poris@ cuando menos cinco
proveedores que estén inscritos en el padron de@dores de la Universidad.

Invitacion Simplificada:
Procedimiento para la adjudicacion de un contrai@ pa compra de bienes de
consumo o de inversiébn mediante invitacion poritsertres proveedores, dos de
los cuales deberan estar inscritos en el padrgmaleedores de la Universidad.

Licitacion Publica:
Procedimiento para la adjudicacion de un contrai@ pa compra de bienes de
consumo o de inversidbn mediante convocatoria paiblen donde cualquier
interesado participa libremente en la presentadémpropuestas solventes que
aseguren a la Universidad las mejores condicioae®thpra y contratacion.

Padron de Proveedores:
Es la relacion nominal de personas fisicas 0 m®raae suministran o
aprovisionan los bienes de consumo o activo figesarios para la realizacion de
los objetivos de la Universidad.

Participante:
Es la persona fisica o moral que atiende a unaowateria o invitacion de la
Universidad e interviene en el procedimiento de®bn respectivo.

Programa de Adquisiciones:
Es el documento que permite conocer de manera ponzada los bienes
requeridos por la Unidad Universitaria para uncggs presupuestal.
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Proveedor:
La persona fisica o moral que suministra bienés Universidad.

Proyectos Patrocinados:
Conjunto de actividades a realizar entre la Unidas y una 0 mas personas
fisica o moral que proporcionan recursos finansiem materiales para la
obtencion de objetivos especificos.

Rector de Unidad:
El Rector de cualquiera de las tres Unidades Usitzgras.

Rector General:
El Rector General de la Universidad Autbnoma Maettibgna

Secretario de Unidad:
El Secretario de cualquiera de las tres Unidadegetbitarias.

Secretario General:
El Secretario General de la Universidad Autonomardpmelitana.

Unidades Universitarias:
Unidad Azcapotzalco, Unidad Iztapalapa y Unidad Ponlco.

Universidad:
La Universidad Auténoma Metropolitana.
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La siguiente es una lista de los procedimientabales generados en Uniface
para ser utilizados en cualquier pantalla denttcideema.

Nombre

Descripcion

gp_ad_calcdisp

Calcula disponible uam (llama piooeento almacenado)

gp_ad_calcdispl

Calcula disponible convenio (llgrecedimiento almacenado)

gp_ad_compptda

Asigna valores de tipo, capitulgp@de eppar008

gp_ad_comprubro

Asigna valores de tipo, capituigpg de catalogo_rubro

gp_ad_valconv

Valida convenio patrocinado en masveio, devuelve el No.
de responsable

gp_ad_valemp

Valida numero de empleado y despliegébre completo

gp_ad_valestruc

Valida proyecto-partida en cppar100

gp_ad_valestrul

Valida convenio-rubro en mae_pressip

gp_ad_valmoneda

Valida la moneda en cat_monedaspli€lga tipo de cambio

gp_ad_valpedido

Valida pedido que exista y quepseaitido, en el pedido

gp_ad_valprov

Valida proveedor a partir de la cleneppar011

gp_ad_valprovl

Valida proveedor a partir de rfcppar011

gp_ad_valproy

Valida proyecto uam en el cpparOg0e/sea permitido devuely
el No. de responsable

gp_ad_valptda

Valida partida uam en eppar008

gp_ad_valrq Valida requisicion que exista y queparanitida, en la
requisicion

gp_ad valrql Valida requisicion que exista y quesermitida, en el pedido

gp_ad valrg2 Valida requisicion que exista y quesermitida, en la co

gp_ad_valrubro

Valida rubro (partida) del convesocatalogo_rubro

gp_ad_veridisp

Verifica disponibilidad suficiente gresupuesto uam

gp_ad_veridispl

Verifica disponibilidad suficierte presupuesto convenios

gp_ad_siglauni

Da literal de unidad en $$ad_unalpdrtir del proyecto

e

MEMORIAS DE DESEMPERNO PROFESIONAL



194
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ANEXO Il VARIABLES GLOBALES DEL SAD

Las variables generadas para su uso global ddetrsistema, son variables que
se usan repetidamente en los procesos y se defenaso general para no definirlas cada
vez que se realice una pantalla.

Nombre Descripcion

ad_adscripcion Adscripcion dentro de la uam
ad_articulos Numero de articulos

ad_cancelacion Folio de cancelacion

ad_cargo Monto de un cargo

ad_cargo_desc Monto de diferencia cargo y descuento
ad_causa Descripcion de causa

ad_comprador Numero econdmico del comprador
ad_con_str Condicion para lectura

ad_con_strl Condicion para lectura

ad_condicion

Condicion para lectura

ad_consecutivo

Numero consecutivo

ad_contrato

Numero de contrato

ad_convenio Numero de convenio patrocinado
ad_cotizacion Numero de cotizacion

ad_cve_prov Clave de proveedor

ad_desc _fin Cantidad de descuento final

ad_descuento Monto de descuento

ad_detreq Numero de detalles en la requisicion

ad_dias Dias entre dos fechas

ad_disponible Disponible de la estructura

ad_edoreq Estado de requisicion requisicioneslparandicion
ad_emp_str Condicion de numero de empleado

ad_emp_strl

Condicion de numero de empleado

ad_empleado

Numero de empleado

ad_estado

Condicién de estado

ad_estado_str

Titulo de estado

ad_fecha_str

Condicién de fecha

ad_fecha_strl

Titulo de fecha

ad_folio

Numero de folio

ad_fondo

Tipo de fondo

ad_genera_cotiz

Bit de condicién

ad_imp_bruto

Importe bruto

ad_importacion

Gastos de importacion

ad_impuesto Monto de impuestos
ad_moneda Clave de la moneda
ad_monto Monto a comprometer

ad_monto_real

Moto real
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ad_nom_prov

Nombre del proveedor

ad_nombre Nombre del empleado
ad_num_compra Numero de compra
ad_partida Clave de la partida

ad_pcnt_conv

Porcentaje de participacion de formtwenios

ad_pcnt_uam

Porcentaje de participacion de fondo ua

ad_pedido Folio del pedido
ad_porcentaje Porcentaje sobre la compra
ad_prov_str Condicion de proveedor
ad_prov_strl Titulo de proveedor
ad_proy_str Condicion de proyecto

ad_proy strl

Titulo de proyecto

ad_proyecto

Clave de proyecto uam

ad_ptda_str Condicion de partida

ad_ptda_strl Titulo de partida

ad_renglon Numero de renglon

ad_requi Folio de requisicion

ad_resguardo Numero de resguardo

ad_resp Numero de empleado del responsable dedqgmy
ad_rfc_prov Rfc del proveedor

ad_rubro Clave de rubro (partida) para convenios

ad_sobregiro

Monto sobregirado

ad_solo_desc

Descripcion de la solicitud

ad_subtotal

Descuentos/cargos

ad_tipo_bien

Clave de tipo de bien

ad_tipo_cambio

Clave de tipo de cambio

ad_tipo_compra

Clave de tipo de compra

ad_tipo_doc Clave de tipo de documento
ad_tipo_req Clave de tipo de requisicion
ad_unidad Sigla de unidad
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ANEXO VI PROCEDIMIENTOS ALMACENADOS DEL SAD

Los procedimientos generados en SYBASE solo fuetmiro ya que la idea es
no depender de la base de datos y asi hacerahaishas abierto para poder trabajar con
cualquier base de datos, pero por la necesidagalear las afectaciones a folios y el
disponible presupuestal de manera mas directainen,|para garantizar seguridad, se
realizaron procedimientos directamente sobre la dasdatos.

Nombre Archivo Desciipt

Prcp_compromiso Compromiso.txt Actualiza compron@egroyecto-
partida especifico

Prcp_disponible Disponible.txt Calcula disponible

Prcp_afecta Afecta.txt Actualiza tabla de folioafgcta
compromiso

Prcp_folios Folios.txt Genera folio para tipo denpwomiso y
actualiza tabla de folios
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El panel es el bloque de botones o iconos quesegaral pie de la pantalla que
sirven para realizar algunas acciones sobre lasd8e definieron 17 para cubrir todas
las necesidades, se asigné solo uno por pantalla.

Nombre Acciones asociadas

rfpa001 Almacenar, consultar, limpiar, salir, adgly,rprimer_reg, reg_previo,
borra_campo, sig_reg, ultimo_reg, borra_reg, zdaomprimir, ayuda

rfpa002 aceptar, consultar, limpiar, salir, printeg, reg_previo, sig_reg, ultimo_re
ayuda

rfpa003 salir, ayuda

rfpa004 limpiar, salir, borra_campo, imprimir, agud

rfpa005 aceptar, salir, ayuda

rfpa006 almacenar, salir, imprimir, ayuda

rfpa007 salir, ayuda, imprimir

rfpa008 almacenar, limpiar, salir, add_reg, primeg, reg_previo, borra_campo,
sig_reg, ultimo_reg, borra_reg

rfpa009 limpiar, consultar, salir, ayuda

rfpa010 aceptar, almacenar, consultar, limpiai,gaimer_reg, reg_previo, sig_red
ultimo_reg, borra_campo, add_reg, borra_reg, ayuda

rfpa011 limpiar, salir, primer_reg, reg_previo, sigg, ultimo_reg, borra_reg

rfpa012 salir, limpiar, imprimir, ayuda

rfpa013 aceptar, salir, limpiar, ayuda

rfpa014 salir

rfpa015 aceptar, consultar, limpiar, salir, printeg, reg_previo, sig_reg,
ultimo_reg, imprimir, ayuda

rfpa0l16 aceptar, almacenar, consultar, limpiameri reg, reg_previo, sig_reg,
ultimo_reg, borra_campol, add_reg, borra_reg, ayindarimir

rfpa0l17 aceptar, consultar, limpiar, salir, printeg, reg_previo, sig_reg, ultimo_re

imprimir, ayuda
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ANEXO VI DIAGRAMA ENTIDAD RELACION DEL SAD
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DICCIONARIO DE DATOS DEL SAD

table adscripcion (Catalogo de adscripciones)

unidad_cl char (3) not null /*llave primaria?/
division_cl char(3) not null /*llave primaria*
subdir_cl char(3) not null /*llave primaria*
depto_cl char(3) not null /*llave primaria¥/
area_cl char(3) not null /*llave primariay/
u_version char(1) null
ads_desp_de char(15) null
siglas_xx varchar(12) null
grupo_ads_xx varchar(15) null
conector_xx varchar(5) null
gpo_ab_ads xx | varchar(10) null
abreviatura_xx varchar(40) null
adscripcion_xx varchar(100) null
adscripcion_de varchar(60) null
usuario_cl int(4) null
actualiza_fe datetime(8) null

table aplicacion (Aplicaciones que forman el menu)

aplicacion_cl char (12) not null /*llave primaria*/
modulo_cl tinyint(1) not null /*llave primaria¥/
u_version char (1) Null
aplicacion_de varchar (40 not null
aplic_padre cl varchar (12 Null
esquema_ext_cl| varchar (8) Null
observ_xx varchar (10) Null
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table area_seccion (Catalogo de areas y secciones)

cve_unida_cl tinyint not null /*llave primariat/
cve_div_dir_cl tinyint not null /*llave primaria¥/
cve _dep cor_cl | tinyint not null /*llave primarig*/
cve_are_sec_cl char (2) not null /*llave primafia*
u_version char (1) Null
desc_area_de varchar (60) Null

table articulo (Catalogo de articulos)

articulo_cl char (20) not null /*llave primaria®*/
u_version char (1) Null
articulo_desc varchar (60 moil
unidad_medida| char (3) not nul
color_cl smallint (2) Null
carac_confec varchar (25Q) Null
otras_especif varchar (25Q) Null
talla_minima smallint (2) Null
talla_maxima smallint (2) Null

sexo char (1) not null

turno smallint (2) Null

adscripcion char (5) Null

unidad_cl char (3) Null

division_cl char (3) Null

subdir_cl char (3) Null

depto_cl char (3) Null

area_cl char (3) Null
especial_cl Int (4) Null
almacen_cl char (20) Null

usuario_cl Int (4) not null
fe_actual datetime (8) not nul
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table autorizacion (Montos que requieren autor@aci
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table cat_enc_cmo (Estados de compra de mostrador)

edo_cmo_cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
U_version char(1) Null
des_edo_de varchar(30) Null

table cat_enc_cpe (Estados de cancelacion de pedido
edo_canc_cl tinyint(1) not null /*llave primaria’
u_version char(1) Null
des_edo_de varchar(30) not null

table cat_enc_pedido (Estados del pedido)

unidad_cl tinyint not null /*llave primaria*
documento_cl tinyint Not null
consecutivo_nu | tinyint Not null
u_version char(1) Null
adscripcion_cl char(5) Null
empleado_cl smallint(2) Null
monto_inf _nu money(8) Null
monto_sup_nu money(8) Null
salario_min money(8) Null
dias_inf smallint(2) Null
dias_sup smallint(2) Null

table cat_det _cmo (Estados de renglones de congstaador)

edo ped cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
u_version char(1) Null
des edo de varchar(30) not null

table cat_enc_requi (Estados de la requisicion)

edo_art cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
u_version char(1) Null
des edo de varchar(30) Null

table cat_det pedido (Estados de renglones de@edid

edo _req_cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
u_version char(1) null
des _edo de varchar(30) not null

table cat_fondo (Tipo de fondo)

edo_art_cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
u_version char(1) Null
des edo de varchar(30) Not null

table cat_det requi (Estados de renglones reqoigici

fondo_cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
u_version char(1) Null
desc_fondo de varchar(20) Null

~

~

table cat monedas (Catalogo de monedas)

edo_art cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
u_version char(1) Null
des_edo_de varchar(30) Not null

cve_moneda tinyint not null /*llave primaria
u_version char (1) null
desc_moneda char (30) null
tipo_cambio money (8) null

MEMORIAS DE DESEMPENO PROFESIONAL



table cat_pago (Formas de pago)
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cve_pago_cl tinyint(1) not null /*llave primaria¥/
u_version char(1) null
desc_pago_de varchar(30) null

table cat_tipo_cambio (Tipos de

cambio por moneda)

moneda_cl tinyint(1) not null /*llave primaria*
f cambio_fe datetime(8) not null /*llave primariat/
u_version char(1) Null
imp_compra_nu | money(8) Null
imp_venta_nu money(8) Null

usuario_cl int(4) not null

table cg_importacion (Cargo por gastos de impastgci

consecutivo_nu | tinyint(1) not null
u_version char(1) Null
monto_inf nu money(8) Null
monto_sup_nu money(8) Null
porcentaje_nu float(8) Null

table cppar011 (Catalogo de proveedores)

rfc_prov_cl char (13) not null /*llave primaria®*/
cve_prov_cl int (4) not null /*llave primariaf/
u_version char (1) null
persona_fm xx | char (1) not null
nombre_de varchar (250) null
apellido_pat_de | varchar (250) null
apellido_mat de| varchar (250) null

calle xx varchar (250 null
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num_int_nu varchar (20) null
num_ext _nu varchar (20) null
colonia_xx varchar (250 null
delegacion_cl smallint (2) nod|
codigo_pos_nu int (4) null
estado_cl tinyint not null
pais_cl smallint (2) not null
telefono_nu varchar (14) null
fax_xx varchar (14) null

table cppar090 (Catalogo de proyectos especificos)

cve proy cl char (7) not null /*llave primarig*/
u_version char (1) null
nom_proy de varchar (100) null
cve _uni_cl tinyint null
cve_div_cl numeric (2) null
cve_dep cl tinyint null
cve area cl tinyint null
num_resp_nu int (4) null
P_progl nu smallint (2) null
P_prog2 nu smallint (2) null
P_prog3 nu smallint (2) null
P_prog4 nu smallint (2) null

table cpparl06 (Encabezado de requisiciones)

num_req_nu char(11) not null /*llave primaria/
u_version varchar(1) null

edo _req_cl tinyint(1) not null
tipo_req_cl tinyint(1) null
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ejercido_nu money(8) null
sobregiro_nu money(8) null
pcnt_sobre nu float(8) null
pcnt_uam_sobregiro float(8) null
pcnt_con_sobregiro| float(8) null
modifica_des_ba bit(1) not null
emp_modif_nu int(4) null

f modif_fe datetime(8) null

f req_fe datetime(8) null
sobrepasa_20 ba bit(1) not null
emp_sobre nu int(4) null

f sobre fe datetime(8) null
num_emp_nu int(4) not null
f _modifica_fe datetime(8) not null
periodo_nu smallint(2) not null

table cpparl07 (Encabezado de pedidos)

8/

a/

tpo_ptda_cl tinyint(1) not null
cap_ptda_cl tinyint(1) not null
gpo_ptda cl char(1) not null
cve_compra_cl tinyint(1) not null
cve_bien_cl tinyint(1) not null
cve ptda_cl tinyint(1) null
num_soli_nu int(4) not null
num_comprador_nd int(4) null
adscripcion_cl char(b) not null
tel_soli_nu varchar(10) null
tel_resp_nu varchar(10) null
fondo_cl tinyint(1) not null
pcnt_uam_nu float(8) null
pcnt_con_nu float(8) null
cve_moneda tinyint(1) not null
tipo_cambio money(8) null
num_art _req _nu int(4) null
observacion_xx varchar(225) null
uUSO_esp_XX varchar(50) null
pedido_por tinyint(1) null
imp_importacion_ny money(8) null
total_bruto_nu money(8) null
total_siniva_nu money(8) null
total neto_nu money(8) null
total_requi_nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto_equiv_nu money(8) null
requi_equiv_nu money(8) null
compromiso_nu money(8) null

num_req_nu char(11) not null /*llave primari
num_ped_nu char(11) not null /*llave primar
u_version varchar(1) null

edo ped cl tinyint(1) not null
num_art _ped_nu int(4) null
cant_sansion int(4) null
cant_promocion int(4) null
contrato_ba bit(1) not null
cotizacion_nu tinyint(1) null
rfc_prov_cl char(13) null

cve prov_cl int(4) null
representante_xx varchar(40 null
condicion_xx varchar(30) null
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dias_ent _nu tinyint(1) null
F_entrega_fe datetime(8) null
entrega_de varchar(200) null
consignar_Xxx varchar(40) null
cve_moneda tinyint(1) not null
tipo_cambio money(8) null
imp_importacion_ny money(8) null
total_bruto_nu money(8) null
total_siniva_nu money(8) null
total neto_nu money(8) null
total pedido nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto__equiv_nu money(8) null
pedido_equiv_nu money(8) null
imp_promaocion money(8) null
imp_sancion money(8) null
num_emp_nu int(4) not null
f _modifica_fe datetime(8) not null
periodo_nu smallint(2) not null

table cppar108 (Detalle de requisiciones)

a/

je2)

num_req_nu char (11) not null /*llave primari
num_reng_nu smallint (2) not null /*llave primdri
u_version varchar (1) null

grupo tinyint(1) null

familia smallint (2) null
articulo_cl smallint (2) null

cant_art nu int(4) not null
cant_art_nped int(4) not null
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art_borrado_nu int(4) null
des_art de text(16) null
edo_art_cl tinyint(1) not null
umed_art cl char((3) not null
pcnt_iva_nu float(8) null
precio_uni_nu money(8) null
importe_bruto_nu | money(8) null
importe_siniva_nu| money(8) null
importe_neto_nu | money(8) null
uni_equiv_nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto_equiv_nu money(8) null
aplica_iva_ba bit(1) not null
num_emp_nu int(4) not null
f modofica fe datetime(8) not null

table cpparl09 (Detalle de pedidos)

a/

a/

/

num_req_nu char (11) not null /*llave primari
num_ped_nu char(11) not null /*llave primari
num_regn_nu smallint(2) not null /*llave primaris
u_version varchar (1) null

grupo tinyint(1) null

familia smallint (2) null
articulo_cl smallint (2) null
fuera_ped bit(1) not null

cve tpo_ent cl tinyint(1) null
num_reng_req tinyint(1) not null
cant_art nu int(4) not null
cant_art_nped int(4) not null
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des_art_de text(16) null
edo_art cl tinyint(1) not null
umed_art_cl char((3) not null
pcnt_iva nu float(8) null
precio_uni_nu money(8) null
importe_bruto_nu | money(8) null
importe_siniva_nu| money(8) null
importe_neto_nu money(8) null
uni_equiv_nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto_equiv_nu money(8) null
aplica_iva_ba bit(1) not null
bloquea reng ba | bit(1) not null
num_emp_nu int(4) not null
f modofica_fe datetime(8) not null

table cpparl23 (Encabezado de compras de mostrador)

num_req_nu char (11) not null /*llave primar
num_cmo_nu char(11) not null /*llave primar
u_version char (1) null
edo_cmo_cl tinyint(1) not null
num_art cmo_nu int(4) null
cotizacion_nu tinyint(1) null
rfc_prov_cl char(13) null
cve_prov_cl int(4) null
representante_xx varchar(40 null
condicion_Xxx varchar(30) null
dias_ent nu tinyint(1) null

f entrega_fe datetime(8) null

a/
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entrega_de varchar(200) null
consignar_xx varchar(40) null
cve tpo_ent cl tinyint(1) null
cve_uni_cl tinyint(1) null
cve_moneda tinyint(1) not null
tipo_cambio money(8) null
imp_importacion_ny money(8) null
total_bruto_nu money(8) null
total_siniva_nu money(8) null
total_neto_nu money(8) null
total_cmo_nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto_equiv_nu money(8) null
CmMo_equiv_nu money(8) null
num_emp_nu int(4) not null
F_modofica_fe datetime(8) not null
periodo_nu smallint(2) not null

table cpparl24 (Detalle de compras de mostrador)

a/

num_req_nu char (11) not null /*llave primar
num_cmo_nu char(11) not null /*llave primar
num_reng_nu smallint(2) not null /*llave primari
U_version char (1) null
num_reng_reg tinyint(1) not null
cant_art nu int(4) not null
cant_art nped int(4) null

des_art de text(16) null
completa_art_de varchar(255 null
edo_art_cl tinyint(1) not null
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f modofica_fe

datetime(8)

null

periodo_nu

smallint(2)

null

table cpparl26 (Detalle de cancelacion de pedidos)

umed_art cl char(3) not null
pcnt_iva nu float(8) null
precio_uni_nu money(8) null
importe_bruto_nu money(8) null
importe_siniva_nu | money(8) null
importe_neto_nu money(8) null
uni_equiv_nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto_equiv_nu money(8) null
aplica_iva_ba money(8) null
bloquea reng_ba bit(1) not null
num_emp_nu int(4) not null
f modofica_fe datetime(8) not null

table cpparl25 (Encabezado de cancelacion de gdido

num_req_nu char (11) not null /*llave primar
num_ped_nu char(11) not null /*llave primar
num_canc_nu char(11) not null /*llave primar
u_version varchar (1) null
edo_cmo_cl tinyint(1) null
num_art_canc_nu int(4) null
causa_canc_Xxx varchar(255) null
total_bruto_nu money(8) Null
total_siniva_nu money(8) Null

total neto_nu money(8) Null
bruto_equiv_nu money(8) Null
siniva_equiv_nu money(8) Null
neto_equiv_nu money(8) Null
num_emp_nu int(4) Null

num_req_nu char (11) not null /*llave primaria/
num_ped_nu char(11) not null /*llave primaria/
num_canc_nu char(11) not null /*llave primarja/
num_reng_nu smallint(2) not null /*llave primaria/
u_version varchar (1) null

cant_art nu int(4) not null
umed_art cl char(3) not null
num_reng_ped tinyint(1) not null
num_reng_req tinyint(1) not null

des_art de text(16) not null
pcnt_iva nu float(8) null
precio_uni_nu money(8) null
importe_bruto_nu money(8) null
importe_siniva_nu | money(8) null
importe_neto:nu money(8) null
uni_equiv__ nu money(8) null
bruto_equiv_nu money(8) null
siniva_equiv_nu money(8) null
neto_equiv_nu money(8) null
num_emp_nu int(4) not null
F_modofica fe datetime(8) not null

table deta_cotiz Encabezado de cotizaciones)

num_req_nu char (11) not null /*llave primaria/
consecutivo_nu tinyint(1) not null /*llave primatia
num_reng_nu smallint(2) not null *llave primaria/
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u_version varchar (1) Null
cant_art_nu int(4) not null
des art de text(16) Null
completa_art_de varchar(255) Null
umed_art cl char(3) not null
pcnt_iva_nu float(8) Null
precio_uni_nu money(8) Null
importe_bruto_nu money(8) Null
importe_siniva_nu | money(8) Null
importe_neto:un money(8) Null
uni_equiv__nu money(8) Null
bruto_equiv_nu money(8) Null
siniva_equiv_nu money(8) Null
neto_equiv_nu money(8) Null
aplica_iva ba bit(1) not null
num_emp_nu int(4) not null
f modofica_fe datetime(8) not null

table detped_cg_ab (Cargos-abonos a renglonediinpe

=

num_req_nu char(11) not null /*llave primaria
num_ped_nu char(11) not null /*llave primariz
num_reng_nu smallint(2) not null /*llave primarig
consecutivo_nu | tinyint(1) not null /*llave primatia
u_version varchar(1) Null
cg_dcto_ba bit(1) not null
porciento_nu float(8) Null
importe_nu money(8) Null
descripcion_de varchar(150 Null
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table detreq_cg ab (Cargos-abonos a renglonessieigui

num_req_nu char(11) not null
cotizacion_nu tinyint(1) not null
num_reng_nu smallint(2) not null
consecutivo_nu | tinyint(1) not null
U_version varchar(1) Null
cg_dcto_ba bit(1) not null
porciento_nu float(8) Null
importe_nu money(8) Null
descripcion_de varchar(150 Null

table divisi_direcci (Catalogo de direcciones yisiones)

cve_unidad_cl | Tinyint not null /*llave primariaf*/
cve_div_dir_cl | Tinyint not null /*llave primaria?y/
U_version char (1) Null
desc_divisi_de | varchar (60 Null

table documento (Tipos de documentos)

documento_cl tinyint(1) not null /*llave primaria
u_version varchar(1) Null
descripcion_de varchar(30) Null

table edo_canc (Bitacora cancelacion de pedido)

num_req_nu char(11) not null /*llave primaria/
num_ped_nu char(11) not null /*llave primaria/
num_canc_nu char(11) not null /*llave primaria/
edo_canc_cl tinyint(1) not null /*llave primaria|
f canc fe datetime(8) not null /*llave primaria/
u_version char(1) null
num_emp_nu smallint(2) not null
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table edo_cmo (bitacora de compra de mostrador) u_version char(1) null
num_req_nu char(11) not null *llave primaria/ num_emp_nu smallint(2) not null
num_cmo_nu char(11) not null /*llave primaria/
edo_cmo_cl tinyint(1) not null /*llave primaria
f cmo_fe datetime(8) not null /*llave primaria/
u_version char(1) null table empleado (Catalogo de empleados)
num_emp_nu smallint(2) not null empleado_cl int (4) not null /*llave primaria
u_version char (1) null
table edo_credito (Bitacora de credito) edo_emp cl tinyint null
num_req_nu char(11) not null /*llave primarid/ tipo_nomina_cl | tinyint null
num_ped nu char(11) not null /*llave primaria/ mot_baj_emp_dltinyint null
num_ne_nu char(11) not null /*llave primaria/ usuario_cl int (4) null
edo_nota_cl tinyint(1) not null /*llave primaria, rfc_cl char (13) null
f ne fe datetime(8) not null /*llave primaria/ unidad_cl char
u_version char(1) null division_cl char
num_emp_nu smallint(2) not null subdir_cl char
depto_cl char
table edo_ped (bitacora de pedido) area_cl char
num_req_nu char(11) not null /*llave primaria/ sindicato_cl bit not null
num_ped_nu char(11) not null /*llave primaria/ num_ss_cl varchar (15) null
edo_ped_cl tinyint(1) not null /*llave primariaj reg_pob_nu char
f ped fe datetime(8) not null /*llave primaria/ antig uam_fe datetime (8) null
u_version char(1) null antiguedad fe | datetime (8) null
num_emp_nu smallint(2) not null baja emp fe datetime (8) null
actualiza_fe datetime (8) null
dedica_tot_nu Real (4) null
table edo_req (Bitacora de requisicion) ap_paterno_xx | varchar (20) null
num_req_nu char(11) not null *llave primaria/ ap_materno_xx| varchar (20) null
edo_req_cl tinyint(1) not null /*llave primaria nom_emp_Xxx varchar (20) null
f req_fe datetime(8) not null /*llave primaria/ autoriza_xx varchar (30) null
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table encab_cotiz (Encabezado de cotizaciones)

n*/

num_req_nu char (11) not null /*llave primari
consecutivo_nu tinyint not null /*llave primarig
U_version varchar (1) null
num_cotiz_nu varchar (8) not null
rfc_prov_cl varchar (13) null

cve prov_cl int (4) null
representante_xx varchar (40) null
dias_ent_nu smallint (2) null

f entrega_fe datetime (8 null
condicion_xx varchar (40) null

f cap fe datetime (8) not null
f cotiza_fe datetime (8) null
dias_vig_nu smallint (2) null

f vig_fe datetime (8) null
observacion_xx varchar (22b) null
cve_moneda tinyint not null
tipo_cambio money (8) null
imp_importacion_ny money (8) null
total_bruto_nu money (8) null
total_siniva_nu money (8) null
total neto_nu money (8) null
total_cotiz_nu money (8) null
bruto_equiv_nu money (8) null
siniva_equiv_nu money (8) null
neto_equiv_nu money (8) null
cotiz_equiv_nu money (8) null
num_emp_nu int (4) not null
f modifica_fe datetime (8) notlnu
periodo_nu smallint (2) not null

table eppar008 (Catalogo de partidas presupuestales
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cve ptda cl tinyint nto null /*llave primariaf/
u_version char (1) null
des_ptda_de varchar (40) not null
tpo_ptda_nu tinyint not Inul
cap_ptda cl tinyint not null
gpo_ptda_cl char (1) not nul
oculto_cl char (1) not null

table eppar013 (Catalogo de unidad de medida)

umed_art cl char (3) not null /*llave primaria*/
u_version char (1) null
umed_art de varchar (1b) not null

table firmas (Nombres para firmas de documentos)

unidad_cl char (1) not null /*llave primarial
division_cl char (1) not null /*llave primariaj
depto_cl char (1) not null /*llave primaria/
u_version char(1) null
titular_cl int(4) notnull
nombre_de varchar(40) nul

table folios (Contador de numero de folio por doenin)

documento_cl tinyint(1) not null /*llave primarial
unidad_cl tinyint(1) not null /*llave primaria/
u_version char(1) null
gen_fol_auto Bit(1) notnull

folio_nu Int(4) not null
observacion_xx | varchar(50) null
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table forma_compra (Forma de compra)

cve_pedipor_cl tinyint(1) not null /*llave primafia
U_version char(1) null
des pedipor_de | varchar(30) not null

table iva (Porcentaje de impuesto)

cve_iva_cl tinyint(1) not null /*llave primaria/
u_versio char(1) null

pcnt_iva nu tinyint(1) not null
descrip_de varchar(30) null

table jefe_compra (Responsable del area de adipumisg)

num_emp_nu Int(4) not null /*llave primaria
consecutivo_nu | tinyint(1) not null /*llave primatia
u_version char(1) null

unidad char(1) not null

table modulo (Mo

dulos del sistema)

modulo_cl tinyint not null /*llave primaria/
u_version char (1) null
Modulo_de varchar (40) not null

table nivel acces

o (Niveles de acceso a las ajicas)

aplicacion_cl char (12) not null /*llave primaria/
modulo_cl tinyint(1) not null /*llave primaria/
nivel_lim_inf tinyint(1) not null /*llave primaria/
u_version varchar (1) Null
nivel_lim_sup tinyint(1) not null
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table p_unidad (Catalogo de unidades academicas)

cve_unidad_cl tinyint(1) not null /*llave primaria
u_version char(1) Null
desc_unidad_de| varchar(15) Null

table req_conv (Conveniso patrocinados en la rezjoig

num_req_nu char (11) not null /*llave primaria*/
cve_convenio int (4) not null /*llave primaria*/
cve ptda cl smallint (2 not null /*llave primatria
U_version char (1) null
compro_conv_nu, money (8 null
ejercido_conv_nu money (8 null
porcentaje_nu float (8) null

table promocion (Promociones en los pedidos)

num_req_nu char (11) not null /*llave primaria*/
num_ped_nu char (11) not null /*llave primaria*/
num_reng_nu smallint (2) not null /*llave primavia
u_version varchar (1) null
num_reng_req tinyint null
cant_art_nu smallint (2) not null
cant_art nped smallint not null

des_art de varchar (70) not null
umed_art cl char (3) not null
precio_uni_nu money(8) null
num_emp_un Int (4) not null

f modifica_un datetime (8) not null
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table proyectos (Proyectos especificos en la riiig

num_req_nu char(11) not null /*llave primaria
cve_proy cl char(7) not null /*llave primaria
u_version varchar(1) Null
porcentaje_nu float(8) Null
compromiso_nu | money(8) Null
ejercido_nu money(8) Null
pcnt_progl nu smallint(2) not null
pcnt_prog2_nu smallint(2) not null
pcnt_prog3_nu smallint(2) not null

table resguardo (Resguardo de

bienes de actiyo fijo

=

num_req_nu char(11) not null /*llave primaria
num_reng_nu smallint(2) not null /*llave primarig
num_rengres_nu| smallint(2) not null /*llave pringri
u_version char(1) Null
cve_patronato_cl| varchar(11) not null
num_deposit_nu| Int(4) not null
tel_deposit_nu varchar(10) Null
Edificio_al char(5) not null

nivel _nu tinyint(1) not null
cubiculo_al char(5) not null
Periodo_nu smallint(2) not null

table tipo_bien (Catalogo de tipo de bien)

cve_bien_cl tinyint(1) not null /*llave primaria/
u_version char(1) null
des bien_de varchar(30) not null
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table tipo_compra (Catalogo de tipo de compra

cve_compra_cl tinyint(1) not null /*llave primarial
u_version char(1) null
des_compra_de | varchar(30) not null

table usuario (Usuarios del sistema)

usuario_cl int(4) not null /*llave primaria/
modulo_cl tinyint(1) not null /*llave primaria/
u_version char(1) null

Passw varchar(8) not null

Nivel tinyint(1) not null
adscripcion_cl char(5) not null

table usuario_apl

ica (Aplicaciones por usuario

usuario_cl int(4) not null
modulo_cl tinyint(1) not null
aplicacion_cl char(12) not null
U_version char(1) null

F reg fe datetime(8) null
usuario_alta_nu | int(4) not null

table usuario_modulo (Modulos por usuario)

usuario_cl int(4) not null /*llave primaria/
modulo_cl tinyint(1) not null
u_version char(1) null

f reg_fe datetime(8) null
usuario_alta_nu | Int(4) not null
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CURSO: Sistema de Adquisiciones

DIRIGIDO A: Asistentes Administrativos

DURACION: 5 horas

FECHA: Se llevo a cabo en una sesion

INSTRUCTOR: Ernesto Medina Alonso

ITACION

CARTA DESCRIPTIVA

OBJETIVO: El participante conocera y aprenderaegsstrar requisiciones de compra y realizar swisegnto.
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TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR
¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
1.- Presentacion del |Dar a conocer quien | Expositiva Ninguno 5 minutos Ernesto Medina
instructor impartira el curso
2.- Presentacion del | Que se espera obtengExpositiva Cafién 5 minutos Ernesto Medina
objetivo al final del curso Presentacion Power
Point
3.- Presentacion de lo®komper el hielo y Expositiva Ninguno 20 minutos Ernesto Medina
participantes establecer un lazo de
confianza
5.- Caracteristicas de| Dar a conocer los Expositiva Cafnon 10 minutos Ernesto Medina

Usuarios

diversos niveles de
usuarios que se
manejaran en el
sistema

Presentacion Power
Point
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TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR
¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
6.- Captura de Dar a conocer el Expositiva Cafnoén 30 minutos Ernesto Medina
requisiciones funcionamiento de la Aplicacion PC
pantalla de captura de
requisiciones
7.- Observaciones y |Retroalimentar acercalluvia de Ideas Pintaron 20 minutos Participante
comentarios. del funcionamiento Plumones Ernesto Medina
Hojas en blanco
8.- Compras de ActivoDar a conocer las Expositiva Cafnoén 20 minutos Ernesto Medina
Fijo caracteristicas de una Aplicacion PC
compra de activo fijo
9.- Ejercicio manejar | Dar de alta y baja Ejercicio en Grupo |Cafién 25 minutos Participante
claves de patronato |articulos con clave de Interrogativa Aplicacion PC
patronato
10.- Autorizacion de |Dar a conocer la formdParticipativa PC 15 minutos Participante
sobregiros y cambios| en que se autorizan Aplicacién PC
de descripcién cambios a la Impresora
requisicion original Hojas blancas
11.- Ejercicio de Capturar una Participativa PC 30 minutos Participante
autorizacion de requisicion y autorizar Aplicacién PC
sobregiro y cambios | cambios en ella Pintaron

de descripcién
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TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR
¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
12.-Cambios de estad®ar a conocer los Demostrativa Cafién 15 minutos Ernesto Medina
en la requisicion diferentes estados por Aplicacién PC
los que pasa la Pintaron
requisicion Plumones
13.- Bitacora de Dar a conocer la Expositiva Pintaron 15 minutos Ernesto Medina
estados técnica de aplicacion Plumones
de bitacoras
14.- Ejercicio de Altas y cambios de | Participativa Cafidn 30 minutos Participantes
captura de requisiciénestados en la Aplicacién PC
requisicion
15.- Pantalla de Retroalimentar acercaDemostrativa Cafnodn 5 minutos Ernesto Medina
cambio de password | del funcionamiento, Aplicacién PC
datos y reportes
16.- Ejercicio de Para dar confianza enParticipativa PC 10 minutos Participante
captura de cambio de la seguridad del Aplicacién PC

password

sistema, se brinda la
oportunidad de
cambiar el password
cuando lo crean

conveniente
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CARTA DESCRIPTIVA
CURSO: Sistema de Adquisiciones
DIRIGIDO A: Personal del area de Adquisiciones
DURACION: 6 horas
FECHA: Se llevo a cabo en una sesion
INSTRUCTOR: Ernesto Medina Alonso

OBJETIVO: El participante conocera y aprenderaah@jo del proceso de adquisicion dentro del sistdesde la recepcion de la
requisicion hasta fincar el pedido con el proveedor

TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR

¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
1.- Presentacion del |Dar a conocer quien | Expositiva Ninguno 5 minutos Ernesto Medina
instructor impartira el curso
2.- Presentacion del | Que se espera obtengExpositiva Cafidén 5 minutos Ernesto Medina
objetivo al final del curso Presentacion Power

Point

3.- Presentacion de lo®omper el hielo y Expositiva Ninguno 20 minutos Participantes
participantes establecer un lazo de

confianza
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TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR
¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
4.-Establecimiento de Establecer horarios, | Expositiva Pintaron y plumones| 5 minutos ErnestdiMiz
reglas de trabajo en eltiempos de tolerancia,
curso recesos
5.-Caracteristicas de | Dar a conocer los Expositiva Cafnoén 10 minutos Ernesto Medina
Usuarios diversos niveles de Presentacion Power
usuarios que se Point
manejaran en el
sistema
6.- Asignacion de Dar a conocer la formdxpositiva Cafién 15 minutos Ernesto Medina
comprador para la | en que una requisicion Aplicacién PC
requisicion es recibida por
adquisiciones y se le
asigna comprador
7.- Cotizaciones Dar a conocer el Expositiva Cafién 20 minutos Participante
mecanismo para Aplicacién PC Ernesto Medina
solicitar y capturar
cotizaciones
8.- Pedidos Dar a conocer la forpt&positiva Canon 15 minutos Ernesto Medina
en gue se captura un Aplicacién PC
pedido
9.- Ejercicio de Generar cotizaciones|Yarticipativa Aplicacion PC

captura de
cotizaciones y
generacion de pedidg

pedidos en el sistems

S
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10.- Cambio de Determinar cuando seEjercicio en Grupo | Hojas blancas, lapices5 minutos Participante
comprador debe realizar un Interrogativa Lista de usuarios
cambio de comprado actuales
11.- Solicitud de pagg Mostrar la forma de| Demostrativa Cafnoén 15 minutos Ernesto Medina
registrar solicitudes de Aplicacién PC
pago
12.- Cambio de estaddviostrar el flujo de Expositiva Pintaron hora Participante
en el pedido cambios de estado en Plumones
el pedido
13.- Bitacora de Dar a conocer la Expositiva Pintaron 15 minutos Ernesto Medina
estados técnica de aplicacion Plumones
de bitacoras
14.- Pedidos de Dar a conocer las Expositiva Pintaron 15 minutos Ernesto Medina
compras de peculiaridades de las Plumones
importacion compras de
importacion
15.- Ejercicio para | Practicar la captura deParticipativa Aplicacion PC 1 hora Participante
cambiar estados en elsolicitud de pago y
pedido cambios de estado
y generar solicitud de
pago
16.- Promociones, Distinguir la Lluvia de ideas Pintaron 10 minutos Ernesto Medina
sanciones y diferencia entre Plumones
descuentos. sancién, promocion y Hojas en blanco
descuento
17.- Compras de Demaostrar el Expositiva Cafién 15 minutos Ernesto Medina

mostrador

funcionamiento de la

compra de mostrador

Presentacién Power
Point
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TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR
¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
18.- Ejercicios Altas y cambios en | Participativa Aplicacion PC Participante
sistema de compras de
mostrador
19.- Cancelacion de | Demostrar el proceso Demostrativa Cafnodn 10 minutos Ernesto Medina
pedidos de cancelaciones Aplicacién PC
parciales y totales de
un pedido
20.- Borra Renglones| Dar a conocer la form@emostrativa Cafién 10 minutos Ernesto Medina
de eliminar articulos Aplicacion PC
de una requisicion
21.- Ejercicios Realizar cancelacion@&articipativa Aplicacion PC Participante
de pedidos y borrados
de articulos en
requisiciones
22.- Consultas y Dar a conocer los Demostrativa Cafnoén 1 hora Participante
reportes diferentes tipos de Aplicacién PC
reportes con los que se
cusnta
23.- Ejercicios Obtener diferentes | Participativa Aplicacion PC
reportes
24.- Observaciones y| Retroalimentar acercalluvia de ideas Pintaron 10 minutos Ernesto Medina
comentarios.. del funcionamiento, Plumones
datos y reportes
25.- Pantalla de Para dar confianza enDemostrativa Cafion 10 minutos Ernesto Medina
cambio de password | la seguridad del Aplicacién PC

sistema, se brinda la
oportunidad de

cambiar el password
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TEMA TECNICA DE APOYOS TIEMPO INSTRUCTOR
¢ OBJETIVO APRENDIZAJE DIDACTIVOS
26.- Ejercicio de Capturar y verificar enParticipativa PC 20 minutos Participante
captura de cambio deg la aplicacion el Aplicacién PC
password cambio de password
27.- Observaciones y| retroalimentacion Lluvia de ideas Pintarron 15 minutos Ernesto Medina
comentarios respecto al Plumones
funcionamiento del
sistema
28.- Cierre del curso | Dar las gracias por |&xpositiva Ninguno 15 minutos Ernesto Medina

participacion e
invitarlos a seguir

capacitandose
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