Captura de unarequisicion de Servicios Generales
Requisicion Servicio de jardineria, poday chapeo
Les recordamos loguearse con su usuario y contrasefia e ingresar desde el grupo de trabajo: administrador.

Nos ubicamos en la pestafia de auxiliares -y luego nos vamos a tramites

Buscamos los trdmites con descripcion 31-000-000 requisicion servicios generales.

B Tipos de tramites

Buscar por:

™) Codigo () Descripcion |

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion Trami
= Dé clic aqui para definir un fittro
02-002-001 Comprobacion Viatico Macional 02-00
02-002-002 Comprobacién Viatico Internacional 02-00
02-002-003 Comprobacion Viatico Rural 02-00
02-003-000 Vale de Gastos 02-00
02-003-001 Comprobacion Vale de Gastos Nacional 02-00
02-003-002 Comprobacion Vale de Gastos Internacional 02-00
03-000-000 Reposicion o o
03-001-000 Fondo Retatorio 03-00
03-001-001 Reposicion Fondo Rotatorio 03-00 -
WAt 1 Do 444 b bh b P n I Ty
Cve. Tramite Descripcion Activo &l
(& 27-000-000 Fondo Externo Reposicion
(- 28-000-000 Pedido Genérico
(- 25-000-000 Servicios Generales Vales de gasto
(& 30-000-000 Servicios Generales Comprobacion Vales de gasto
= 31-000-000 Requisicion Servicios Generales
= 31-001-000 Requisicion 3G en las instalaciones universitarias
=-31-002-000 Requisicion 3G Suministro de bienes y servicios generales
= 31-004-000 Requisicion SG Gestion y control vehicular
31-004-001 Requisicion SG - Mantenimiente Vehicular
31-004-002 Requisicion SG - Combustible Vehiculo Oficial

[« | i »

|| I Refrescar || || M sair

Que consta de 3 clasificaciones cada una con diferentes tipos de servicio:

1- Requisicién servicios generales, en instalaciones universitarias.

= 31-001-000 Requisicion SG en las instalaciones universitarias

31-001-001 Requisicion SG - Jardineria, poda y chapeo

31-001-002 Requisicion S - Fumigacion

31-001-003 Requisicion 56 - Limpieza de muros, cristales y domos
- 31-002-000 Requisicion 5G Suministro de bienes y servicios generales
=1 31-004-000 Reguisicion SG Gestion v control vehicular

1
| @ Befrescar || || ;ﬂ Salir ||




Ubicamos el tramite 31-001-001 Requisiciéon SG - Jardineria, poda y chapeo, lo seleccionamos y damos clic
derecho para ejecutar tramite

= 31-001-000 Requizicion G en las instalaciones universitarias
Reguisicion 5G - Jardineria, peda v chapeo
31-001-002 Requisicion SG - Fumigacion [ Eiccuter tramite _criE
31-001-003 Requisicion 3G - Limpieza de muros, cristales v dome ﬂ Salir Esc

Iniciamos el llenado de la cabecera, por default aparecera la unidad responsable.

Aequisicion de egreso

| Estado operacion

DEODEEREEEEE e @« & =@ 42 0 6|4
Clave: T U. Resp: ~ o
2 Enrega| | DPlazo| |
L. Proc. / Proy: - | T Fondo: - | T —v|
L Proveed. - g Area fisica:| 0165~
T oclgif: |

T

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

[Féj Clave egreso  |Rengldn | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto Cantidad Pre:

sojdaduoy
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‘dnsald 7

“ud dsig g

Mttt 0 de 0 bbbk

E Autorizd: Fecha de auturizacil‘m:l:l Importe:
T Elabors:[21972 ASUNCION CASTILLO ROJAS VA
Dbservaciones: | Elrémﬂe: Impuesto:
L Divisa: - Valor: Req. SG - Jard. poda y chapeo Total:

bt :.::-gsr?:;g: Mk I Prioridad: l:l Retenciones:

Pendiente: Total a pagar: |

Relacionamos el fondo y proceso proyecto, nos ubicamos en la parte inferior en la casilla de observaciones:
describiremos el concepto general de la requisicion.

En la parte superior de la cabecera ubicamos el icono guardar cambios al registro actual que se identifica con una
palomita, damos clic para que grabe el registro y se cambia el estatus a: ingresando operacion.



& Requisicidn de egreso

| Estado operacion

ST

= . =
DEEEEl e % B H AL ) | ks
Clave: T u Resp: (0148 - =| Departamento de Servicios Generales Fecha|21/03/2023
L Entrm'—v| L =) Pla;u::l
T3 Proc. / Prog|0008147  ~ | & Fondo: [ns23 - | Sub. Est. Ord. 2023 Procedimiento: .
= "'_'"GW--—'| E Area fisica: u'“55—'|
T Clasif.:

T

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

[Fg Clave egreso |Renglon | Concepto ingresolegreso

Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto Cantidad

s0)daauo]
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‘dnsald 7
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Mttt 0 de 0 chorkbo bkt

. Departamento de Servicios Generales . Administracion de Servicios Generales . . . Otros Servicios Educativos v Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos
Descentralizados Estatales . Contar a partir de 2022 con un programa institucional que impulse la cultura de compra responsable, considerando la disminucion del impacto ambiental y el fortalecimiento de la

L= Autorizd: Fecha de autur&aciﬁn::l Importe:

basbald1073 SASUNCION CASTILO BOJAS e

| gbservaci;nes: SERVICIO DE JARDINERIA Y PODA EN UNIDAD CENTRAL] | Flrémﬂe: 31001001 T

v - !d'm.l : Req. SG - Jard. poda y chapeo Total:

= Z:ir::;:;: T ¥ E SR Retenciones:
Pendiente:| | Total a pagar:

En la parte superior de la cabecera ubicamos el icono guardar cambios al registro actual que se identifica con una
palomita, damos clic para que grabe el registro y se cambia el estatus a: ingresando operacion.

Nos proporcionara el nimero de requisicion, es importante guardarlo para dar el seguimiento correspondiente.

i Requisicién de egreso

Archivo

| Estado operacion

Pre

[l 1T+ -] He QA X &=DHAEYNE L

Clave: 12712
Entrega:

1= proc. s Proy{0008147 -~ | & Fondo:
g Proveed.; -

INGRESANDO OPERACION

0823 - | Sub. Est. Ord. 2023

T

Avrrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

s0jdaoung

Clave egreso |Renglon | Concepto ingreso/egreso

& Plazo: -

I, Area fisica: 0165 ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

T Clagif: -

Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto

Fecha: 21/03/2023 ~

Cantidad Pre

Para realizar la captura del detalle de la operacion, nos posicionamos en el recuadro gris como se muestra en la

imagen y damos clic.



an de egreso

Archive = Estadn operacion
2>

EENOEEEER e A € &h = @A L 0 58

Clave: 12712 g U. Resp: (0145 ~ o4 Departamento de Servicios Generales Fecha: 21/03/2023 -
= Entrega: - L Plazo: -

| = Proc. / Proy: 0008147 - | & Fondo: @ Sub. Est. Ord. 2023 Procedimi -| Sin tipo -

el P[Dveed.::| I Avrea fisica 0165 ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

L Clasif: -

rm '!

INGRESANDO OPERACION

ave egreso  |Renglon | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto Cantidad Pre

Ventana edicion del detalle de la requisicion de egreso, damos clic en el icono insertar registro que se identifica
con el signo de + para comenzar la captura del detalle.

BEREEe O = s a8 85548 E
T Cpto. de egreso: — [ No deducible B3 u. Resp: - 3 proget r

I Articulo int.: l:l D Medida: :I

Nos ubicamos en la casilla: concepto de egreso dando clic en la flecha

-z Edicion de detalle de requisicion de egreso

= -
IoEDEDaEER e © 2« a2 @ 4«
g Cpto. de egreso: ] No deducible g U. Resp: (0146 ~ = | Departamento de Servicios Generales E Proyecto: 0008147 -
o g pricics I—vl Conceptos de egreso
Biisqueda: Buscar por:
Descripcion de ’j; | |Cunceptu ingresolegreso - | . Sub. Est. Ord. 2023
concepto: Compensa ret 0
I_ [_ *] Concepto ingreso/egreso A T|Clave.. A |Acti. A |Invent.. & [ Exento de A .
i o [%DSG%
Arrendamiento de Equipe de Transporte Au 1608 N = SEERLIL SN
k: Cantidad: 1.00 Arrendamiento de Equipo de Transports Cal 1622 N s
Frecio unit s.ﬂmptn.:|:| 9% Descuentos Arrendamiento de equipo de transporte veh 1607 N 5 [Kia1 srimpto -
- —- - Combustible Vehiculo Oficial DSG 1626 N S VA, Egr:
Tipo retencion | Clave Retencion Energia Electrica DSG 1630/N s mpussto -
Pago de Werificacion DSG 1632|N s _ [k c.ﬁmptu..:
Reparacion y Mantenimiento de Equipo de T 1624 N 2 B
‘0 hay da Servicios de Fumigacian Interiores v Exterio 1628 N s FEEIIES :
> ESer\ficius de Jardineria, Poda y Chapeo Mer £ ST AT =
Servicios de Limpieza de Muros, Cristales y 1629 |N s e oy
l Servicios de Vigilancia DSG 1623 |N =
Cod. Contable: l:l Departamend —_—
* (Coencepto ingreso/egreso Contiene %D5G%) Personalizar.. ﬂ
Objetivos: l:l Resultado: |: P — :|
@ Refrescan |[ “ Aceptar ]| |[ x gancelar]|
|2B2U1 23 - A14EM9 - 572011197500063) s

Seleccionamos el embudo para facilitar la busqueda, tecleamos el signo de porcentaje (%) DSG para que nos
arroje Unicamente los conceptos relacionados a las Requisiciones del Departamento, mismas que en la columna
de inventariable tienen relacionada la letra S.

Seleccionamos: Clave 1627, Servicio de jardineria, poda y chapeo menor DSG y damos aceptar



A continuacién, nos ubicamos en la casilla articulo interno damos clic en la flecha para seleccionar el articulo, en
este caso servicio que se requiere.

))

\I\H\ﬂ\l\l\ ® | | A | \
b= Cpto. de egreso: 1627 - ervicios de Jardineria, Poda v Chapeo Men [¥] Mo deducible gu_ Resp: ~ =g | Departamento de Servicios Generales T Proyecto: (0008147 -
ghﬂlculnlnt.: | M E Medida:

LT Fondo: Sub. Est. Ord. 2023

[#] Presupuestal Compensa ret Conc. Activo fijo

Descripcion de
concepto:

Aparecera la sig. Ventana, seleccion de criterios articulos internos, nos posicionamos en la casilla de linea, como
nuestros articulos internos se encuentran relacionados a los conceptos de egresos, nos mostrara Unicamente la
linea de JARDINERIA, PODA Y CHAPEO por lo que seleccionamos y aceptamos.

Biisqueda: Buscar por:
e | e | [Linea
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
Lmea & |Descripcion & | Criterio 1 Criterio 2
DINERIA, PODA Y CHAPEQ Marca
worea| - Descripeion |
mogessor - |
o egreses [ |
Casfcacion: | || [l Actvo fjo ] Servicios 7] Para consignacion
[F] Mo mestrar fictados No. Méx, Wow.
7] 560 con eistencia =1 |[C] Gobal Area eica
Tipo de bisqueda
©) Alcance exacio () Blisa. Parcialal nicio (0 Bisg. Parcal donde sea

Llave Alterna
omvecetme | -] vevearms| |

Bisqueda por clave presupuestal

SR e |

|Fr;| Eeirascan‘ | J 503915! n k gancelar||

Después de seleccionar la linea, nos regresa a la ventana seleccion de criterios articulos internos, nos
posicionamos en descripcién tecleamos guion bajo ( _ ), actualizamos el nimero maximo de movimientos a 99999
y aceptamos.

‘\ o Aceptar |

b s | wosrsanomer: [ <]

Seleccion de criterios articulos internos

Linea Suplinea: I:l Articulo: I:l
JARDINER‘IA‘ PODAY CHAPEOD
Nim. Activo fijo: |:| Niim. Inventario: |:|

wrea| <] | ossoreen_

Cpto. egreso:
Clasificacion; |:|z| [F] Activo fip Servicios

[F] No mostrar lictados Ho. Max. Mov.

[F] Sélo con existencia >= E! Giobal Area fisica

Tio de bilsqueda
#) Alcance exacty ) Blisq. Parcial al jnicio (@) Blsg. Parcial donde sea

Liave Alterna

Covedetmve: [ -] lsestema|

Blisqusda por clave presupuestal

Tipo cve. Pres, l:l

‘\ ' Aceptar l I sair \‘ Mostrar articulos int l:l




Nos mostrara una ventana con todos los articulos o servicios relacionados a la linea jardineria, poda y chapeo,
seleccionaremos el servicio requerido y aceptamos.

Ultima consulta articulos internos

Busquedas: Buscar por:
| - | |Descripciﬁn del Articulo -

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

Descripcion del Articulo Clave del Articulo Serie |Exist. Disp.  |Exist. Fis.
) Dé clic aqui para definir un fitro
»:DSG JARDINERIA, PODA Y CHAPED - JARDINERIA DE ANDADORES ¥ AREAS VE
DSG JARDINERIA, PODA Y CHAPEO - PODA. ¥ CHAPEQ DE ARBUSTOS 35934420004
DSG JARDINERIA, PODA ¥ CHAPEQ - PODA DE PASTO 35934420002
DSG JARDINERIA, PODA ¥ CHAPEO - PODA DE PLANTAS DE ORNATO 35934420003
DSG JARDINERIA, PODA Y CHAPEO - RETIRO DE RAMAS Y ARBOLES 35934420005

L e I e 4 Il

35934420001 DSG JARDINERIA, PODA Y CHAPED - JARDINERIA DE ANDADORES ¥ AREAS VERDES

Clave de Linea = 3524 y Descripcion = _ y Concepto Egreso=1627

Tipo de Blsgueda: Parcial donde sea
i Criterios —fp- Existencias | Siguientes Total de registros de |I o Aceptar Cancelar|

la consulta: 5

Continuamos en la ventana edicion de detalle de requisicién de egreso y llenaremos los campos que a
continuacion se mencionan:

Descripciéon de concepto - capturamos la descripcion detalla y fecha del servicio.
Cantidad - indicamos los M2 que se requiere podar.

Precio Unit. S/impto - el costo por M2 antes de IVA.

Parcial a pagar como ya indicamos los m2 y costo unitario, daremos clic en el icono del rayo para que realice el
calculo.



DREEEDDEEER e =2« al® &l

E Cpto. de egreso: |1627 -~ = Servicios de Jardineria, Poda v Chapeo Men No deducible E U.Resp: (0146 ~ o=| Departamento de Servicios Generales T2 Proyecto: (0008147 -
I Articulo int.: (35934420002 - | DSG JARDINERIA, PODAY CHAPED - PODADE PASTO BB Medida: -~ s

Descripcién de Solicitud de servicio en las areas verdes entre el paseo de los rectores y el guila en unidad central. Fondo: Sub. Est. Ord. 2023
concepto: Lunes 21 de marzo 2023 Trmiren R

¥| Conc. Inventariable || Exento de NVA

D Area fis: 0165 ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Cantidad: 200.00 Trans_ftidu: I:I ggivisa:r.l)(N Walor:

Precount stmpto:[ 4.0 fiDescuentos: 0.00[2[ 000 [ ooof4[ ooof [ ooos:[  0.00] parcial simpto 812.00
TIpG retencion | Clave TR Acreedor Deudor % Reten. Importe % IVA: | 16.00 LV.A. Egr: 129.92

% Impuesto - Impte. Impuesto : 0.00

Parcial cfimpto.: 54192

Impte. Retenciones:

Precio unitario a pagar:

I —

Cod. Contable: l:l Departamento contable: l:l Dist. Porcentual: l:l
gPer&nnal. Rec. Merc.:31973 - T | ASUMCION CASTILLO ROJAS
[IZ Objetivos: 000002 - Resuttado: (000002 - Actividad: 000002 ~ BMS: |:|

620123 - 211141601310 - 57201115975000631 ~ 3533442 - 1 - 266 - U006 - 20602 - 11 - 31 - &7201 - Q\

Subsidio Estatal Ordinario 2023 . Departamento de Servicios Generales . Administracion de Servicios Generales . Servicios de Jardineria, Poda y Chapeo Menor . Gasto Corriente . Otros Servicios
Educatives y Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizades Estatales . Contar a partir de 2022 con un programa institucional que impulse la cultura de compra
responsable, considerando la disminucion del impacte ambiental y el fortalecimiento de la economia regional bajo un esquema de economia social y solidaria. . Educacion Plblica . Servicios Generales .
Administracion de Servicios Generales

Llenar los siguientes campos:

- Objetivo, resultado y actividad

- Personal que Recibe la Mercancia: administrador de la dependencia que solicita

- Clasificador 1. Fuente de financiamiento (fondo 0823, 133, 131)

- Clasificador 4. Objeto del gasto, clave auxiliar 7727 (que correspondera a la partida que afectamos en
SlIV)

- Clasificador 10. Clasificador UV

A continuacion, seleccionamos cuenta bancaria relacionada,

s Edicion de detalle de requisicion de egreso

T T

!
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Guardamos nuestra operacién dando clic en el icono de la palomita.

Al grabar el registro, se activa el icono criterios del concepto del egreso, damos clic

& Edicion de detalle de requisicion de egreso

8 &

1 = =~ 7. A
IEEDDDEEEEE e © ARCE
EC. Cpto. deegreso: 1627 ~ =8| Servicios de Jardineria, Foda v Chapeo Men [¥] No deducible  EDL U Resp: [0146 - = Departan%ﬁ?gewicius Generales T Proyecto: 0008147 -
B2 Articulo int.: 35934420002 ~ | DSG JARDINERIA, PODAY CHAPEC - PODADE PASTO BDL Medida: | s

=l




Aparecera la ventana Edicién de criterios al concepto de egresos, damos clic en modificar

Se llenan los campos y aceptamos

Edicion de criternios del concepto de egreso

Renglon: I:I

Domicilio: |L|:|mas del Estadio S/N Edificio A Piso 3 Col. Zona Universitaria C.P. 91080

M |zun

Tel. Administ: |(228) 842-17-00, EXT. 11732

|
|
Nombre Admini: |ASUNCION CASTILLO ROJAS |
|
|

‘IV’ Eceﬂfmﬁ Qancelar,|

Nuevamente en la edicion del detalle de la requisicién de egreso nos ubicamos en la parte inferior Derecha y
damos clic en Salir.

Correo Admini: |ASCASTILLD@UV. WX

Damos clic para salir

En caso de ser necesario adjuntar un documento, ubicarse en el icono digitalizar documento y subir las actas
comité pro mejoras o permisos de municipio dependiendo el tipo de servicio.

Nos regresara a la requisicion de Egreso, es importante que antes de finalizar el registro se valide la disponibilidad
presupuestal y financiera cuando se trate de fuentes financiamiento diferentes al Subsidio estatal ordinario, esto
lo haremos desde la pestafia de Presup. / Disp. Fin. Asegurandonos que la bandera este en color verde.

Archive = ‘ Estado operacion
EROEEDEEEEENERN » @ < < NENM B I
=] = Oy
Clave: 12712) 0L U Resp: |0146 - =8| Departamento de Servicios Generales

L= Entrega: - T3 Plazo: -
T Proc. / Proy;0008147 - | % Fondo: 0823 - | Sub. Est. Ord. 2023 Procedimiento:| Sin tipo .
T Proveed.: - B Area fisica0165  ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

T Clagif.: -

INGRESANDO OPERACION

&2 Clave egreso  |Renglon | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto

1627 Servicios de Jardineria, Poda y Chapeo Menc ¥ |DSG JARDINERIA, PODA Y CHAPEO - PODA DE PASTO | Solicitud de servicio en las dreas verd

Una vez validado el presupuesto y adjuntado los documentos es momento de enviar la requisicion al Deparmento
de Servicios Generales para su revision.

En la parte superior muestra el estado de la operacion, ubicamos el icono asignacion de estados y procesos a la
operacion y damos un clic.



Archivo ~ Estado operacion En elaboracion

gla‘.re: Eu_ Resp: Departamento de Servicios Generales —
- L. Plazo: -

g Entrega:

L. Proc. | Proy: 0003147 - | &2 Fondo: [na23 - | Sub. Est. Ord. 2023 Procedimiento:| Sin tipo - |
L3 Proveed.: M gérea fisica:(0165  ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

L Clagif: -

o

INGRESANDO OPERACION

1. Aparecera laventana seleccionar estado de la operacién, damos doble clic en el registro para que cambie
el estado a elaboracion, desplegara la venta observaciones del cambio de estado de operacion, no es
necesario llenar solo damos aceptar.

Nos posicionaremos nuevamente en el icono asignacion de estados y procesos a la operacién y damos clic.

= Requisicion de egreso

Archivo * | Estado operacion Enviado a revision de SG -
= 1 \ =Y "
2 ) B
EEEEDDDEREER e A 4 4u & 342 9 6 &
Clave: 12712 T u. Resp: (0146 ~ =8| Departamento de Servicios Generales Fecha: 21/03/2023 -
L= Entrega: - L Plazo: -
{5 Proc. s proy{oooe147  ~ | B Fondo: 0823 - | sub. Est. ord. 2023 Procedimi Sin tipo -
L Proveed.: - = Area figica:|0165  ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
L Clagif: -

EN ESPERA DE AUTORIZACION

[ )

'Q Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por e=a columna

=

o

ﬁ Clave egreso  |Rengldn | Concepto ingresol/egreso Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto Cantidad Pred
” 1|Servicios de Jardineria, Poda y Chapeo Menc ¥ |DSG JARDINERIA, PODA Y CHAPED - PODA DE PASTO | Solicitud de servicio en las dreas verdes entre el 200.00

E

&

=

=}

El estado operacién cambio de elaboracion a: enviado a revision de SG, con este estado finalizamos la captura
de la requisicion y ahora se encuentra en el departamento de servicios generales para su revision y/o autorizacion.

Imprimir solicitud: clic al icono de la impresora y seleccionar el reporte con clave 2068 REQEDRDSG

Stdecaon de cocumento a imprirmit

ANTBEDS Ul socabazado de ¢

Clave documenio

Nombre doc... Nombre del archivo
§7 SERMTTOV  SERMTTOV
75 SCOMBUST SCOMBUSY
REQEGRESOS REQEGRESOS
RECGEGRDSS [REQEGROSG




