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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Es una herramienta que, con el uso de la Firma Electronica Avanzada (FEA),
ayudara a simplificar el proceso de la adquisicion y arrendamiento de bienes y la
contratacion de servicios.

ALCANCES

* Dependencias y entidades universitarias que ingresan requisiciones en la
Direccion General de Proveeduria.

* La FEA solo se aplicara para las autorizaciones en el documento de la
requisicion.

* Los pedidos y contratos se continuaran firmando de manera autografa
puesto que intervienen terceros.

BENEFICIOS

* Evita capturar la misma informacion de la requisicidn en varias ocasiones y
por distintas dependencias.

* Los Titulares y Secretarios Administrativos podran autorizar y dar
seguimiento a su adquisicion en linea.

* Simplifica los tramites entre dependencias centralizadoras.

* No es necesario el desplazamiento fisico de personal para entregar la
documentacion.

OBJETIVO

Dotar a las entidades y dependencias universitarias, de una herramienta que les
favorezca en el proceso de la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, a
través de la implementacién de un sistema electrénico que con el uso de la Firma
Electrénica Avanzada apoye en la simplificacién de dicho tramite.

CAPTURA DE UNA REQUISICION

Ingrese a la pagina http://web.proveed.unam.mx;
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Sistema de Autenticacion para
Aplicaciones

Clave de ’7
Usuario: (alopez
Contrasena:
Inicio de sesion

¢ Olvidé su contrasefia?
Actualice su perfil

Escribir la clave de usuario y contrasefa para la autenticacién de aplicaciones de
la DGPr.

En la pantalla principal dé clic en el boton Sistema de Adquisiciones.

e 00 Secretaria Administrativa :: Direccién General de proveeduria :: Men( de aplicaciones:. wl
| <> | [+ |]@ nttp:/aweb.proveed.unam.mx

C ||1O)
&3 [N #E Apple Yahoo! Google Maps YouTube Wikipedia Noticias ¥ Populares ¥
Desarrollo

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN

Clave: 442,01 | =Y 3
A

una ((#32.01-FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN ¢ )
Blenes de Uso - . -
w Recurrents SVA's Menu de Aplicaciones

P » Bienvenido al Meni de Aplicaciones de
istema de | . .
Ropa de Trabajo = £q Proveeduria.

i Si necesita acceso a otras dependencias...de
§ Registro de Ak click aqui

||=-II Adquisiciones

1< Sistema de N

Lad Adguisiciones Sistema de Adquisiciones Nacionales

Pantalla principal del Sistema de Adquisiciones
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

* Seleccione la carpeta de Requisicion Captura, esta carpeta contiene mas
opciones Captura Requisicion y Lista Requisicion.

* Dé clic en Captura Requisicion.

(‘\ Bienvenido ADQUINET V1.0.1 El sistema de Adquisiciones de la Direccion General
de Proveeduria

® o
o v o e Tt
Antes de operar ef sistema se recomienda leer ¢ Manual de ysuario 0ra s Generacion de Reguisiciones

Seleccione una opciin del mend del lado 2quierdo,

Opciones para requisicion

Para iniciar la captura de la requisicién es necesario que se tenga identificado que
tipo de adquisicidn que se va a realizar, si es un bien, un servicio o un vehiculo.

* En el caso de que la adquisicion del bien requiera (AR), esta se tendra que
solicitar a Patrimonio Universitario.

* Sila adquisicién es un vehiculo necesita la autorizaciéon de DGSA,;

* Sies equipo de computo requiere autorizaciéon de DGTIC.
Los tres procedimientos antes mencionados se realizaran de manera automatica
en el sistema, solamente se tiene que verificar el avance del procedimiento. Esta

informacion se vera reflejada en el estatus de la requisicion, una vez recabada la
firma del Secretario Administrativo y del titular de la dependencia.

Requisite los campos senalados:
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

INFORMACION DE LA REQUISICION

* Tipo de Requisicion (bien, servicio o vehiculo); Proyecto (en caso de que
éste exista); Cantidad (bienes); Unidad (unidad, caja o equipo)

* Descripcion del Articulo, bien o servicio (este campo se puede ampliar de
la esquina inferior derecha para agregar especificaciones)

Se pueden capturar una o varias partidas en la requisicion, debera utilizar el
boton del signo ) situado a la derecha, para anexar las partidas
necesarias.

* Precio por unidad (indicando 2 decimales); nombre de la persona
responsable de esta requisicion, teléfono y lugar de entrega.

Registrar Requisicién

Subdependencia

vvvvvvvv

,,,,,,,,,
uuuuuuu

~~~~~~~~~

Lugar de Entrega

Representante Direccién cormeo

Encargado de proyecto

Formato requisicion (captura)

INFORMACION DEL PROVEEDOR SUGERIDO

* RFC, Nombre, Teléfono, Contacto, Direccidn, Correo, Representante,
Teléfono, Direccion y Correo.

PARA AFECTACION PRESUPUESTAL

« Codigo Gasto. El botén del signo “*' anexa uno o mas cédigos
programaticos, para desglosar el importe de las partidas.
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

* Importe M.N. (debe coincidir con el total desglosado en los bienes de las

partidas)
* Moneda Extranjera (si es el caso)
* Tipo de Cambio (referencia)
* Importe M.E. (referencia)

e Total

Capturada la informacion de la requisicion, dé clic en el boton de Vista previa.

Requisicién No.
Fecha

08/01/2013
Cve Dep Subdependencia
44201 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN P
Tipo de Requisicién Proyect: Pf/
Bien Agregar 2 Proyecto TN
No. Cant Unidad Descripcion del Articulo Precio por unidad Importe LVA '\ @ /‘
Computadoras para servid
1 [10 65000 $650,000.00 @
impresor
2[5 piezas 45000 $225,000.00 9 0
13 piezas 18530 $55,590.00 2 Q
Subtotal: $1,283,635.00
LVA. $205,381.60
Total: $1,489,016.60
Total con letra:  UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL DIECISEIS PESOS MXN.60/100
Para Adk Lugar de Entrega
Nombre Teléfono
Erick PRz Arrieta 56.22.56.34 Fes Cuzutition
Proveedor Sugerido @
RFC Nombre Teléfono Contact Direccién Correo
DILES00713 Digital Letras, SA 57.35.23.45 Av de k2 paz 829 Naucalp
Representante de proveedor
Representante Teléfono Direccin Correo
Armando Real Quintero 57.35.23.45 Av dela paz 829 Naucalpan
1 00.00.442.01.000.01 1489016.6 e
Moneda Extranjera Tipo de Cambio Importe M.E Total
0 $1,489,016.60
Observaciones @
Titular de la Dependencia Aut Encargado de proyecto

ERICK GENARO PIA'A ARRIETA BARBOSA

AMADA LOPEZ TAMANAJA

7

C

5

Requisicion capturada

En vista previa tendra que elegir entre los botones Regresar (para corregir o
agregar informacién a la requisicién) o Guardar (elegir guardar para conservar la
informacion de la requisicion, de lo contrario se tendra que volver a capturar).
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Registrar Requisicion

Armando Real Quintero 57.35.23.45

No.
1

Codigo Gasto
00.00.442.01.000.01
Moneda Extranjera Tipo de Cambio

o

Importe

Titular de la Dependencia

ERICK GENARO PIA'A ARRIETA BARBOSA

08/01/2013
Cve Dep Dependencia Subdependencia
442.01 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN
Tipo de Requisicién Proyecto
Bien
No. Cant Unidad Descripcién del Articulo Precio por unidad Importe IV.A.
1 10 piezas Computadoras para servider 65000 $650,000.00 v
2 piezas impresoras 45000 $225,000.00 v
3 3 piezas escanex 18530 $55,590.00 4
4 20 piezas memox ins 150 $3,000.00 v
5 3 piezas computadoras 10340 $31,020.00 ~
6 7 piezas sexvidor para los laboratorios 23567 $164,969.00 v
7 4 piezas monitores 4689 $18,756.00 v
8 6 piezas impresoras para planos 13800 $82,800.00 -
9 s piezas cables para red 300 $1,500.00 ~
10 2 piezas laptop 8000 $16,000.00 ~
11 1 pieza sexvidor eon ... 35000 $35,000.00 ~
Subtotal: $1,283,635.00
IV.A. $205,381.60
Total: $1,489,016.60
Total coniotras UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL DIECISEIS PESOS
MXN.60/100
Para Aclaracién Lugar de Entrega
Nombre Teléfono
56.22.56.34 Fes Cuautitlan
Proveedor Sugerido
RFC Nombre Teléfono Contacto Direccién Correo
DILES90713 Digital Letras, S.A. 57.35.23.45 Av de |2 paz 829 Naucalpan
Representante de proveedor
Representante Teléfono Direccién Correo

Cuenta Abono

Observaciones

Autorizacién

(Resresar)(Guardar)>

Requisicién No.
Fecha

Av de la paz 829 Naucalpan
Importe M.N.
1489016.6

Total
$1,489,016.60

M.E.

Encargado de proyecto

4

s

&

Requisicion en vista previa

Una vez guardada, puede elegir Listado de Requisicién; se visualiza el avance
de las requisiciones capturadas como: Numero de Requisiciéon, Descripcion,
estatus (color azul, amarillo, verde y rojo), Avance Dependencia, Estatus DGPU,
Enviar a Autorizacién, Tipo fecha, Dependencia, Anexos, Cotizaciones,
Editar, Cancelar, Generar pdf (de la requisicién) y Ver estado. Este listado tiene

una herramienta de busqueda: por numero,
elaboracion.

Sistema de Adquisiciones DGPr
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Listado de Requisicién

O Todos los estatus
Requisicién Modificacién Dependencia
Regresada a Revisién por Dependencia

Buscar requi p
Namero de requisicion Clave Depend Descripcién
A - Fecha de captura ent: & v 2
Nimero/Ver . Estatus  Enviara Generar Ver
ekl Descripcién Corta Estatus  Avance Dependencia ooy Aot TiRo (Fecha o
7 En proceso de [ 20160429
FAIG/R000S7 oGTIC s

I
Al6/€0062
MO0 r6monze:1
2 . v Asignacién de ; : (cul 2016-02:19 g L - DGPR-AD- 2
tmooogy 1 Maes VOLKEWAGEN submares ve DS 02 voieso RS Qb Axesiasts pebdo i
AL/NO142:1
o L T T s
Evento Finalizado
A16/E0053
I AL6/PO0S3:

3 ? . Asignacién de 5 g 2016:02:24 ? <+ - DGPR-AD- 1
“at6/Ro000sy 1+ Marca: FORD Submarca: F-S50 Mo p o cogimiento vetiao “og.cro0. 701 Q £ ACA-041/2016  Pecido  ME/NOL3IE1 .

100% i

Evento Finalizado
A16/E0048
er——— A16/P0047:

A 3 1 Asignacién de ; - ety 2016-02-19 ¥ . - DGPRAD- i
iy 1M VOLKSWAGEN sbmares: T ASgnacon de [ e BERE  n Qd P R i

100%

aaaaaa

Evento Finalizado

Listado de la requisicion (estatus)

En esta parte del proceso se tiene que escanear previamente en archivos pdf (a
100 o 150 ppp) el anexo técnico, la cotizacidén y adjuntarlos a la requisicion.

El anexo técnico debera contener las especificaciones técnicas, imagenes de
planos y/o caracteristicas del bien que se pretenda adquirir, con la finalidad de
integrar al procedimiento de adjudicacién. Dichas especificaciones no podran
incluir marcas o modelos especificos, salvo que se cuente con la autorizacion de
la justificaciébn de marca correspondiente.

Seleccione el simbolo + (mas) para incluir los anexos, desde el boton
Seleccionar archivo localice la ubicacién de los archivos (ficha técnica de
especificacion) debera activar (1) Anexo Técnico.
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Agregar Anexos

6n A16/R000087 BIEN

Anexos Cargados

No. Nombre Tipo Descripcién Anexo Técnico Fecha Ver archivo
1 ANEXOcenterdata2016.pdf ANEXO CENTER DATA 2016 . 2016-04-29 18:41:16 }

Ingrese los datos del archivo, si se trata de un anexo técnico sefiale la casilla correspondiente

No. Descripcién Anexo Anexo Técnico Estudio de Mercado

1 Examinar... No se ha seleccionado ningtn archivo.

(Agregar) ( Cerrar ventana )

Adjuntar anexo técnico

Descripcion: Escribir que es un anexo técnico el que esta adjuntando a la
requisicion.

Anexo: Es el acceso para adjuntar los archivos. Puede ingresar uno o varios si es
necesario.
Anexo Técnico: El cuadro debe estar activado (['1) para confirmar el anexo.

Al terminar de llenar los campos dé clic en el boton Agregar para adjuntar el
archivo de anexos. El documento adjuntado se puede visualizar al dar clic en la
imagen de pdf

Agregar Anexos

R isicién A15/R000257 BIEN ’

Anexos Cargados
No. Nombre Tipo Descripcién Anexo Técnico Fecha Ver archivo
1 dgpro.pdf DIR. GRAL. PROV. . 2015-059-14 09:14:32 )w
1
L
Ingrese los datos del archivo, si se trata de un anexo técnico sefiale la casilla correspondiente
No. Descripcién Anexo Anexo Técnico Estudio de Mercado
1 Examinar... No se selecciond un archivo. [v]
g
(Agregar )( Cerrar ventana) t

Archivo de anexos técnicos
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Para continuar cierre la ventana de agregar anexos para regresar al listado de la
requisicion.

Ty

Para ingresar la cotizacion dé clic en la imagen
Nueva Cotizacion.

y enseguida dé clic en

Listado de Cotizaciones

Requisicién A16/R0O00087
Dependencia 724

Ingresar nueva
cotizacién

[:LNueva Cotizacién
Prox_l Proveedor RFC Cotizacién Importe Moneda F_ech?’ Fec_ha_ de Anexo ver Identificador
Sugerido Cotizacién Vencimiento Detalles
escos ComAciones -
MEXICO, S.A. EME920914K53 $1,474,476.00 M.N 2016-04-27 2016-07-27 A * 28292
DE C.V SOPORTE DE - - -
ESTUDIO
ESTUDIO DE -
MERCADO PARA EL  $1,474,476.00 M.N 2016-04-29 2016-04-30 A * 28293
CENTER DATA - v

El proveedor sugerido se deberd cambiar desde la requisicidn

Ingreso de nueva cotizacion

Se debe capturar la informacion de la cotizacion como: fechas de vigencia,
Importe, Moneda, Cotizacion (aclaraciones o comentarios).

Captura de Cotizacién

Requisicién No.
8

Cve Dep Dependencia Subdependencia
442.01 FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN
Nombre del Proyecto Responsable del Proyecto Fecha de Requisién
Fecha de Cotizacién Fecha de Vencimiento Importe Moneda
08/01/2013  [27) 12/02/2013 | [Z] 1489016.00 M.N.

copia factura cotizacién
Cotizacién:

M Adjuntar Cotizacién

Nombre Descripcion - - -
DIGITAL LETRAS, S.A. cotizacién equipo de computo Selecclonararchivos) T cotiza13.pdf
Datos del Proveedor
RFC Nombre Teléfono Direccién
DILES590713 DIGITAL LETRAS, S.A. 56432789 AV. DE LA PAZ 829 NAL

Captura de cotizacion

Se debe activar (v) Adjuntar cotizacion; capture Nombre, Descripcion y
seleccione el boton Seleccionar archivo para adjuntar la cotizacion a la
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

requisicion. Capture los datos del proveedor sugerido: Nombre, RFC, Teléfono,
Direccion y dé clic el botoén Enviar.

Al adjuntar el archivo de cotizacion a la requisicion se muestra la siguiente
informacion:

Listado de Cotizaciones

Requisicién A16/R000087
Dependencia 724
I:lNueva Cotizacién
Pm‘.’ Proveedor RFC Cotizacién Importe Moneda F.ECh‘?, Fec_ha_ de Anexo ver Identificador
Sugerido Cotizacién Vencimiento Detalles
escos ComzACions -,
MEXICO, S.A. EME920914K53 $1,474,476.00 M.N 2016-04-27 2016-07-27 * 28292
DE C.V SOPORTE DE - a -
: ESTUDIO
ESTUDIO DE —
MERCADO PARA EL  $1,474,476.00 M.N 2016-04-29  2016-04-30 A * 28293
CENTER DATA - T

El proveedor sugerido se deberd cambiar desde la requisicion

Cotizacién adjunta

Dé clic en el boton Cerrar ventana para volver al listado de requisiciones.

Listado de Requisicién

© Todos fos estatus
Requisicién Modificacion Dependencia
Regresada a Revisién por Dependencia

Buscar re quisiciones por:
Namero de requisicién Clave Dependencia Descripcion Tipo - )
Afio - =) Fecha de captura entre B v Z

Nimero/Ver

. — . °
I A16/P0062: iSO
T U C N [+ N
2 : ) o Asian e ehiculo 2016-02:24 . - - DGPR-AD-
aaaaaa
B 5 ubmarca; TR ASignacion de ;o] ehiculo 2016-02:19 X - - DGPRAD- 1
100% Fianza

Listado requisicion, Enviar autorizacion del Secretario Administrativo

El simbolo & (Editar) muestra la informacion de la requisicion y se puede
modificar antes de enviar al Secretario Administrativo para su autorizacion.
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

El simbolo @ (Cancelar); elimina la requisicién y se tendra que volver a iniciar el
procedimiento de captura.

Capturada la informacion de la requisicion, se tiene que seleccionar Enviar a
autorizacion para que el Secretario Administrativo apruebe a través de la firma
electronica.

Al ser enviada, ademas de listarse en sistema, en automatico se genera y se envia
un correo electronico que notifica al Secretario Administrativo que ha recibido una
requisicion y que esta pendiente de firma electrénica.

PASOS A SEGUIR POR EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Ingresar a la pagina http://web.proveed.unam.mx

Sistema de Autenticacion para
Aplicaciones

Inicio de sesion

¢ Olvidé su contrasefia?
Actualice su perfil

Escriba la clave de usuario y contrasefa para la autenticacién de aplicaciones de
la DGPr

El Secretario Administrativo es la uUnica persona autorizada para dar de alta al
titular de la dependencia y a los usuarios operativos en el uso de aplicaciones:
ropa de trabajo, bienes de uso recurrente (SVA’s), registro de adquisiciones y el
sistema de adquisiciones.

Para el registro del titular (director) de la dependencia, el procedimiento es similar
al de usuarios operativos, solamente se debera establecer que el usuario es el
titular para que pueda firmar electronicamente las requisiciones.

Sistema de Adquisiciones DGPr 12



Sistema Electrénico de Adquisiciones

La dependencia ya cuenta con usuarios para la captura de las requisiciones, el
Secretario Administrativo debe ingresar al Sistema de Adquisiciones vy
seleccionar Lista Requisicion para verificar cuantas requisiciones estan en
espera de autorizacién; o directamente seleccione Autorizacion Secretario
Administrativo.

C\‘ Bienvenido ADQUINET V1.0.1 El sistema de Adquisiciones de la Direccién General de Proveeduria

Sarver Desarmolio
- “J Antes de operar el sistema se recomienda leer el Manual de usuario para Ia Generacién de Requisiciones

Seleccione una opcidn del men del lado izquierdo.

Ingreso de Secretario Administrativo

En Listado de Requisicion, se puede revisar y observar el estatus que indica En
espera de Autorizacion del Secretario Administrativo.

Listado de Requisicién

sssssss
DGPU

Lista requisicion

En Autorizacién de Requisicidn, seleccione el botén Firmar.
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Autorizacion de Requisicion

Buscar requisiciones por:

Namero de

requisicién Descripcién Tipo | -———-- v
Fecha de
==

captura 27 Y £z
entre
FirTar Namero Descripcién Autorizar Tipo Fecha Dependencia Anexos Cotizaciones
@ A13/R000001 servidor con ... Autoriza 1 442-1 Q

=

= (Firmar requisiciones seleccionadas)

Ventana inicio de firma

Se debe activar ([1) Firmar y dé clic en el boton Firmar requisiciones
seleccionadas.

Firma el documento

Presione el Bot6n para firmar

Ventana de firma

En esta nueva ventana, dé clic en el boton Examinar para adjuntar la firma
electronica e ingresar su contrasena; enseguida dé clic en Firmar.

Firma Digital

@ https://bryonia.unam.mx:8443/prototipo_ng/firma/firmaPKCS7.do?method=inicioFirma

Certificado UNAM  eccion/Desktop/DGPV310812HDFABCO2.cer @
Contrasena sescscse | Limpiar

Pantalla para ingreso de firma electrénica
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

La requisicion autorizada por el Secretario Administrativo se envia al titular de la
dependencia. Al realizar este envio, automaticamente el sistema genera y envia
un correo electrénico notificando al titular que ha recibido una requisicion para
autorizar electrénicamente.

Listado de Requisicién

1O Todos los estatus
Requisicién Modificacién Dependencia

Regresada a Revision por Dependencia

Buscar re quisiciones por:
Namero de requisicién Clave Dependencia Descripcién Tips |
Af K] Fecha de captura ents 2 ¥ 2,
Nimero/Ver - Estatus  Enviara Generar Ver
c
kil Descripcion Corta Estatus  Avance Bl zacion TIPO  Fecha Anexos Editar Pedido  Entrega Cancelar " o %0
)
1 20160428 y r - . i .
“At6/Ro000sy 1 SERVIDOR PARA VIRTUALIZACIO Ben “oing 7401 Qe ¢ i
25%
A16/E0062
] L ——
2 . . vg Asignacién de ylg 2016:02-19 7 & - DGPR-AD- 2
-AL6/R0000s7 1+ Marca: VOLKSWAGEN Submarca: VE ., cejimiento vetico g g 720 Qo ¢ ACAOSI2016  Pedido e i
100%
Evento Finalizado
AA16/E0053
 e— AL6/P0053:
3 . oo Asignacién de o 2016-02-24 . g - DGPR-AD- 1
“Ai6/Roopps - Marea: FORD Submarca: F-550M0 b, e gimiento vehalo "o g 72001 Q € ACADAL/2016  Pedido  AEMNOIE i
100% Fianza
Evento Finalizado
AA16/E0048
 em— AL6/P0047:
4 ) - Asignacién de o 2016-02-19 3 & - DGPRAD- 1
“ate/Ronosy 1 Marca: VOLKSWAGEN Submarca: TR ,° 870 10 ©0 Vehiculo g 0e 701 Q § ACADAS/2016  Pedido  ALENOI3L i
100%
Evento Finalzado

En espera de autorizacién del Titular de la dependencia

El Titular ingresa al sistema, autoriza la requisicion y el sistema devuelve el correo
al Secretario Administrativo, indicando que ya ha sido autorizada.

Todas las requisiciones autorizadas por el Titular de la dependencia y
dependiendo del tipo de adquisicidn pasan a una de las tres siguiente fases del
proceso:

LA ADQuISICION DEL BIEN REQUIERE ALTA RESERVA (AR)
a) El sistema envia la requisicion a la Direccion General del Patrimonio

Universitario solicitando (AR),

b) Patrimonio gestiona la autorizacion del AR y al autorizarla, el sistema la
envia a la Unidad de Proceso Administrativo (UPA)

c) La UPA genera la cuenta por pagar, y el sistema la envia a la Direccion
General de Proveeduria (DGPr)

d) La DGPr recibe y revisa la requisicion aprobada, si cumple con todos los
requisitos la pondra en el listado de requisicién con el estatus (En proceso).
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Sistema Electrénico de Adquisiciones

Si no cumple, la pondra en espera y enviara un correo electronico
notificando a la dependencia

e) La DGPr organiza las requisiciones aprobadas e inicia el procedimiento
correspondiente de adjudicacion en apego a la normatividad.

LA ADQuISICION ES EQuipo DE COMPUTO

a) El sistema envia la requisicion a la Direccion General de Computo y
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (DGTIC) para obtener el
Vo.Bo.

b) DGTIC expide el Vo.Bo., mediante el uso de la Firma Electrénica Avanzada
(FEA) y el sistema la envia a la Direccion General del Patrimonio para
solicitar AR.

c) Patrimonio gestiona la autorizacion del AR y el sistema la envia a la Unidad
de Proceso Administrativo (UPA) después de haber sido autorizado el folio
AR.

d) La UPA genera la cuenta por pagar y el sistema la envia a la Direccion
General de Proveeduria (DGPr).

e) La DGPr recibe y revisa la requisicion aprobada, si cumple con todos los
requisitos la pondra en el listado de requisicién con el estatus (En proceso).
Si no cumple, la pondra en espera y enviara un correo electronico
notificando a la dependencia.

f) La DGPr organiza las requisiciones aprobadas e inicia el procedimiento
correspondiente de adjudicacion en apego a la normatividad.
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PASOS A SEGUIR POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA

Ingresar a la pagina http://web.proveed.unam.mx

Sistema de Autenticacion para
Aplicaciones

Clave de
Usuario: W
Contrasefia: [weesese

¢ Olvidé su contrasefia?
Actualice su perfil

Escribir la clave de usuario y contrasefia para la autenticacion de aplicaciones de
la DGPr
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN )
Clave: 442.01 @& SECRETARA

ADMNSTRATVA

UNAM

Menu de Aplicaciones

- al Men( de de
0 Bienes de Uso | \ »e Proveeduria.
| Recurrente SVA's |
5 ; . Si necesita acceso a otras dependencias...de
Sistema de click aqui
a Ropa de Trabajo

Registro de

[] Adquisiciones

f Sistema de ]
.! Adgquisiciones
L —
—

Soporte: P24

Pantalla principal para el Titular de la dependencia

El Titular de la dependencia (Director General) debe ingresar al Sistema de
Adquisiciones y seleccione Lista Requisicion para verificar cuantas
requisiciones estan en espera de autorizacion, o directamente seleccionar

Autorizacion Titular.

‘ D, Bienvenido ADQUINET V1.0.1 El sistema de Adquisiciones de la Direccién General de Proveeduria

Server Desarrollo

[ (| s coeeotsiama e cameni e o s e Gt uticos

Seleccione una opcidn del mend el lado izquierdo.
a : 4420

T O

= L‘:‘ A M“M“
Y "\n >4
\' |1'1'“

1

T

?”/’/"(yl

Ingreso titular de la dependencia

En Listado de Requisicidn, se puede revisar y observar el estatus que indica En
Espera de Autorizacion Titular.
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Listado de Requisicién

O Todos Ios estatus
Requisicién Modificacién Dependencia
Regresada a Revisién por Dependencia

Buscar requisiciones por:

Namero de requisicién Clave Dependencia Descripcién [ p— Bl
e
ao(= 3 Fecha de captura entre B v @ e
e
Nohasro/Ver escripcién Corta atus. /ance Dependencia A gy o echa \nexos edido ntrega -ancelar SeNerar Ver
_—
L 1 SERVIDOR PARA VIRTUALIZACIO! s % o sen WENB o Q4 . : : <
s
o A16/P0062:
I
Lgmoonges - Mare: VOLKSWAGEN submarcasve SISO S s S veneio S o Qb O i [ ——— = e
S 7 [l
e —
S —— e UK Iy R A— o
£ o/cososg - Marca: VOLKSWAGEN Submarca: TR [ o o veeuo 69T a1 Qe D A b ALENOLAL M e
St ol

rrrrrr
Evento Finaiizado

Lista requisicién

En Autorizacion de Requisicion, seleccione el boton Firmar.

Autorizacion de Requisicién

Buscar requisiciones por:

Namero de

psrarly: D ipcié Tipo [-—-—-- s
requisicién o e =
Fecha de
captura E \'4 E
entre

Firmar Namero Descripcién Autorizar Tipo Fecha Dependencia Anexos Cotizaciones

A13/R000001 servidor con ... Autoriza 1 442-1 Q D

=

—_— (Firmar requisiciones seleccionadas)

Ventana inicio de firma

Se debe activar (v) Firmar y dé clic en el boton Firmar requisiciones
seleccionadas.
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Firma el documento

Presione el Bot6n para firmar

Ventana de firma

En esta nueva ventana, dé clic en el boton Examinar para adjuntar la firma
electronica e ingresar su contrasena; enseguida dé clic en Firmar.

Firma Digital

@ https://bryonia.unam.mx:8443/prototipo_ng/firma/firmaPKCS7.do?method=inicioFirma

Certificado UNAM  eccion/Desktop/DGPV310812HDFABCO02.cer <\7 Examinar... /./\‘

Contrasefa ssssccce ( Firmar \/- Limpiar

Pantalla para ingreso de firma electrénica

El Titular autoriza la requisicion y el sistema devuelve el correo al Secretario
Administrativo, indicando que ya ha sido autorizada.

Todas las requisiciones autorizadas por el titular de la dependencia y dependiendo
del tipo de adquisicion pasan a una de las tres siguiente fases del proceso:

LA ADQUISICION DEL BIEN REQUIERE ALTA RESERVA (AR)
a) El sistema envia la requisicion a la Direccion General del Patrimonio

Universitario solicitando (AR).

b) Patrimonio gestiona la autorizacion del AR y al autorizarla, el sistema la
envia a la Unidad de Proceso Administrativo (UPA).

c) La UPA genera la cuenta por pagar y el sistema la envia a la Direccion
General de Proveeduria (DGPr).
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d) La DGPr recibe y revisa la requisicion aprobada, si cumple con todos los
requisitos la pondra en el listado de requisicién con el estatus (En proceso).
Si no cumple, la pondra en espera y enviara un correo electronico
notificando a la dependencia.

e) La DGPr organiza las requisiciones aprobadas e inicia el procedimiento
correspondiente de adjudicacion en apego a la normatividad.

f)
LA ADQUISICION DEL BIEN REQUIERE ALTA RESERVA (AR):

a) El sistema envia la requisicion a la Direccion General del Patrimonio
Universitario solicitando (AR),

b) Patrimonio, gestiona la autorizacion del AR y al autorizarla, el sistema la
envia a la Unidad de Proceso Administrativo (UPA)

c) La UPA genera la cuenta por pagar, y el sistema la envia a la Direccion
General de Proveeduria. (DGPr)

d) La DGPr. recibe y revisa la requisicion aprobada, si cumple con todos los
requisitos la pondra en el listado de requisicion con el estatus (En
proceso). Si no cumple, la pondra en espera y enviara correo electronico
notificando a la dependencia.

e) La DGPr organiza las requisiciones aprobadas e inicia el procedimiento
correspondiente de adjudicacion en apego a la normatividad.

LA ADQUISICION ES EQUIPO DE COMPUTO

a) El sistema envia la requisicion a la Direccion General de Computo y
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (DGTIC) para obtener el
Vo.Bo.

b) DGTIC expide el Vo.Bo., mediante el uso de la Firma Electrénica Avanzada
(FEA) y el sistema la envia a la Direccion General del Patrimonio para
solicitar AR

c) Patrimonio, gestiona la autorizacion del AR y el sistema la envia a la Unidad
de Proceso Administrativo (UPA) después de haber sido autorizado el folio
AR

d) La UPA genera la cuenta por pagar, y el sistema la envia a la Direccion
General de Proveeduria (DGPr)
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e) La DGPr recibe y revisa la requisiciéon aprobada, si cumple con todos los
requisitos la pondra en el listado de requisicidon con el estatus (En proceso).

Si no cumple, la pondra en espera y enviara un correo electronico
notificando a la dependencia

La DGPr organiza las requisiciones aprobadas e inicia el procedimiento
correspondiente de adjudicacion en apego a la normatividad.
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