Captura de una requisicion de Servicios Generales
Requisicion Renta de Vehiculo
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 tramites con descripcion 31-000-000 requisicién servicios generales.

B Tipos de tramites

Buscar por:
) Codigo () Descripcion |
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion Trami
= Dé clic aqui para definir un fittro
02-002-001 Comprobacion Viatico Macional
02-002-002 Comprobacién Viatico Internacional
02-002-003 Comprobacion Viatico Rural
02-003-000 Vale de Gastos
02-003-001 Comprobacién Vale de Gastos Nacional
02-003-002 Comprobacion Vale de Gastos Internacional 02-00
03-000-000 Reposicion = =
03-001-000 Fondo Retatorio 03-00
03-001-001 Reposicion Fondo Rotatorio 03-00 -
ettt 1 e 444 bbb 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 5G 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 - Mantenimiento Wehicular
31-004-002 Requisicion SG - Combustible Vehiculo Oficial
w
[« | i »
|| I Refrescar || || M sair ||

Desplegamos 31-002-000 Requisicion SG Suministro de bienes y servicios generales

= 31-002-000 Requizicion =G Suministro de bienes y servicios generales
31-002-001 Requizicion SG - Renta Vehiculo
31-002-002 Requisicion SG - Traslado de Personas (Autobus)
31-002-003 Requisicion SG - Traslado de Personas Camionetas (Cap. 17 -20)
31-002-004 Requizicion SG - Vigilancia Universitaria
31-002-005 Requizicion 5G -Agua de Garrafon




Ubicamos el tramite 31-001-001 Requisicién SG — Renta de Vehiculo, lo seleccionamos y damos clic derecho
para ejecutar tramite

= 31-002-000 Requisicion SG Suministro de bienes vy servicios generales
31-002-001 Reguisicion 3G - Renta Yehiculo
Requisicion SG - Traslade de Personas (Autobus)
31-002-003 Requisicion SG - Traglado de Personas Camionetas (Cap. 17 -20) E Ejecutar tramite  Ctri+E

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

su Requisicion de egreso

| Estado operacion
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Clave: T u. Resp: - =
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2 Proc. / Proy: - | L Fondo: - | Procedi -
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L Clagif:
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'Q Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
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c ! [

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.



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

s Requisicion de egreso

Archivo = |

| Estado operacion

Q
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Clave: 12715 I3, . Resp:
g Entrega: -

T Proc. /Proy{0008147 - | BB Fondo:

g Proveed. -

- | Sub. Est. ord. 2023

Departamento de Servicios Generales

L. Plazo: -
imi Sin tipo -

Proc

L Clagif: -

INGRESANDO OPERACION

T

Arrastre un enci columna aqui para agrupar por sa columna

-3 Clave egrezo  |Renglon | Concepto ingreso/egreso

sojdaauoy”
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T | dnsaid Z

ettt 0de 0 bbb

2114116013101 5720111975000621

Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto

286 U006 20602 11 57201

Fecha:|24/03/2023 -

Eéreaﬁsic&: 0165 = | OFICINAS ADMINISTRATVAS

Cantidad

gAgturizﬂ: -
E Elaborg:[31972 = ¥ | ASUNCION CASTILLO ROJAS

. Departamento de Servicios Generales . Administracin de Servicios Generales . .

Fecha de auturizaciﬁn:lIl

Observaciones:| TRASLADO PERSONAL DSG

| Plramne; 31002001 -

= Personal .
asignado:

Req. 56 - Renta Vehiculo

L Prioridad: I:I

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

Importe: 0.00
IVA: 0.00]
Impuesto: 0.00
Total: 0.00/
Retenciones: 0.00]

Pre:

[

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

imagen y damos clic.

Archivo = |

| Estado operacion
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Clave: 12715 T3y, Resp: 0146 - =8

g Entrega: -
- ‘ E Fondo:

| = Proc. | Proy: 0008147

- | Sub. Est. ord. 2023

g Proveed.: -

INGRESANDO OPERACION

do de columna aqui para agrupar por esa columna

gve egreso  |Renglon | Concepto ingresolegreso

Departamento de Servicios Generales

L Plazo: -
imi Sin tipo -

Proc

Fecha|24/03/2023 ~

D Area fisica: 1185 ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

T Clagif - -

Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto

Cantidad

Pre:




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

HAEREEe Y 3« a®2: &4 F
5. Cpto. de egreso: \./ 7] No deducible B U Resp: - o8 T Proyecto: |:|r

B2 aticulo int.: l:l B Medida: :I

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

dicién de detalle de requisicié
T
ECpk).deggrm: 1608 -~ =&

E Articulo int.:

de egreso
P o | 2

DEEERe " =« a® &

= =3 | Departamento de Servicios Generales T Proyecto:

Blsqueda: Buscar por:
| | Concepto ingreso/egreso -
LEERITILAE I ||Cunceptn ingreso/egreso & T|Cl.. & | & |Inve.. & ondo SIh ERL L

concepto: ¥| Presupuestal Compensa ret.
7 DSC% ¥| Conc. Inventariable Exento de VA
Agua de Garrafon de 20 Litros DSG 1625 N |S
Agua Potable Municipal DSG 1631 N S fig.: OFICINAS ADMINISTRATIVAS.
Cantidad: 1.00 > EAH i de Equipo de Transporte Autobuses DSG Zl
Arr i de Equipo de Transporte Camionetas 17 2| 16822 N S
Precio unit. 5"'1""":'1”':' AT i de equipo de transporte vehiculo DSG 1607 N |5 3 :I Parcial s/impto.:
Tipo retencion |Clave | Rete Combustible Vehiculo Oficial DSG 1826 N 5 A LMA. Egr:
Energia Electrica DSG 1630N S sto - Impte. Impuesto :
Pago de Verificacion DSG 1632/N S Parcial cfimpto.:
Reparacion y Mantenimiento de Equipo de Transporte DS(| 1624 N S Impte. Retenciones:
Servicios de Fumigacion Interiores y Exteriores DSG 1628 N |5 unitario a pagar: Parcial a pagar;
Servicios de Jardineria, Poda y Chapeo Menor DSG 1627 N (S l:l E
x (Concepto ingreso/egreso Contiene %DSG%) Personalizar...

Cod. Contable:
R . Rec. Merc.:lzl
@ Eefrescaq ||| J Aceptar ||| ||| x gancelan||
ovetos:| - ous: [ -]

2620123 ~ 211416MI01 ~ SF201115975000631T - -1 - 266 - UDOG - 20602 ~ 11 - - 57201 - @\

. Departamento de Servicios Generales . Administracidn de Servicios Generales . . . Otros Servicios Educativos v Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organizmos.
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
economia regional bajo un esquema de economia social y solidaria. . Educacion Piblica . . Administracion de Servicios Generales

Finalizar detalle W Salir
¥ |

Seleccionamos el embudo para facilitar la basqueda, 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 1608, Arrendamiento de equipo de transporte Autobuses DSG y damos aceptar.

A continuacion, nos ubicamos en la casilla articulo interno damos clic en la flecha para seleccionar el articulo, en
este caso servicio que se requiere.
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BT} Cpto. deegreso: [1608 ~ =8| Arrendamiento de Equipo de Transporte Auti ECl u. Resp: (0146 ~ = | Departamento de Servicios Generales T Proyecto: 0008147
gmﬁculn int.: | - | I E Medida: -




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 la linea de
RENTA DE VEHICULOS por lo que seleccionamos y aceptamos.

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

aceptamos.

Nos mostrard una ventana con todos los articulos o servicios relacionados a la linea traslado de personas,
seleccionaremos el servicio requerido y aceptamos.

Seleccian de criterios articulos internos

TRASLADO DE PERSONAS

e
T | pescrpan: |: |

Cpfo. egreso: |:|
Clas\ﬁcaciﬁﬂ:l:m ] Activo fio ] Servicios

| No mostrar licitados

[F] 8610 con existencia >= 7] Gloal  Area fisica

Tipo de biisqueda
) Alcance exactp

() Blisq. Parcial al jnicio
Llave Atterna

Biisqueds por clave presupuestal

Tipo cve. Pres. E

vevesrema| |

] Para consignacién

No. Max. Mov.

(@ Blsg. Parcial donde sea

Ultima consulta articulos internos

Busguedas: Buscar por:

| Descripcion del Articule

Arrasire un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
Descripcion del Articulo

Gl Dé clic agui para definir un filtro

»/DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA 22 A 40 PASAJEROS [ereaRRling]
DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA 41 A 46 PASAJEROS 32531110002
DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA 47 A 50 PASAJEROS 32531110003
DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 2DA 37 A 40 PASAJEROS 32531110004

ot EET

32531110001

Clave de Linea = 3522 y Descripcion = _ y Concepto Egreso=1608
Tipo de Bisqueda: Parcial donde sea

Total de registros de

| o Leptar | ‘ A sair |Mus|raram’cu|usm| [~

Criterios Existencias
— la consulta: 4

Clave delAr..|S.. |E.. |Exi.. | Lin Sublinea |Cve. Divisa

DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA 22 A 40 PASAJEROS

B2 01
3522 01
3522 o1

| \/ gcem!r *x Cancelar‘

Nos regresara a la ventana edicion de detalle de requisicion de egreso y llenaremos los campos que a

continuaciéon se mencionan:

Descripcién de concepto - capturamos la descripcién detalla, motivo del viaje y fecha del servicio.

Cantidad - indicamos el nimero de dias que requiere la renta.

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



Parcial a pagar como ya indicamos el nimero de dias de renta y costo unitario, daremos clic en el icono del rayo
para que realice el célculo.

INEDEDEoEEREe @ =5« 43 # 4 e

E Cpto. de egreso: |1608 ~ =8| Arrendamiento de Equipe de Transporte Auti No deducible g U.Resp: (0146 - =8| Departamento de Servicios Generales T Proyecto: 1008147 -
. Ariculo int.; 32531110001 ~ | DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA: E5 Medida: -l 5

concepto: [DEL DEPARTAMENTO, EN LAS REGIONES DE LA UV, LOS DIAS DEL 27 AL 31 DE MARZO DE 2023. Tresrrea rensa ret

¥| Conc. Inventariable [F] Exento de IWA

Descripcion de |TRASLADO DE PERSONAL DEL DSG PARA IMPARTIR TALLER DE REQUERIMIENTOS DE TRASLADOS I T\ Fondo: Sub. Est Ord. 2023

B Area fis: 0165 ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Precio unt. sfmpto.: 862069) | % Descuentos: 1] 0002 000 [ o0ojs [ oo} [ wools| 000 parciarsrimpto. 562069
Tipo retencién | Clave Retencién Acreedor Deudor % Reten. Importe %lVA: | 16.00 e 13793
% Impuesto - Impte. Impuesto : 0.00

Parcial cfimpto.: 10,000.00

Impte. Retenciones:

Precio unitario a pagar: Parcial a pagar:
10,000.00 10,000.04]

Cod. Contable: l:l Departamento contable: l:l Dist. Porcentual: l:l

EPersunal. Rec. Merc.:|31973 ~ ¥ | ASUNCION CASTILLO ROJAS
Objetivos: 000002 ~ Resultado: 000002 ~ Actividad: 000002 ~ BMS: |:|

2620123 ~ A1416MN0M -~ 5720111975000631 - 3263111 - 1 - 266 - U006 - 20602 -~ 11 - 31 - 572001 - Q\

Subsidio Estatal Ordinario 2023 . Departamento de Servicios Generales . Administracion de Servicios Generales . Arrendamiento de Equipo de Transporte Autobuses . Gasto Corriente . Otros Servicios
Educativos y 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 economia regional bajo un esquema de economia social y solidaria. . Educacion Plblica . Servicios Generales .

Administracion de Servicios Generales
@ Finalizar detalie { [ off] Salir

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, etc.)

- Clasificador 4. Objeto del gasto, clave auxiliar 7473 (que correspondera a la partida que afectamos en
SIIv)

- Clasificador 10. Clasificador UV

A continuacion, seleccionamos cuenta bancaria relacionada,

= Edicion de detalle de requisicion de egreso

EEDDEEERe ¢ 5«

o

Guardamos nuestra operacion dando clic en el icono de la palomita.



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

s Edicion de detalle de requisicion de egreso

!
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EZL Cpto. de egreso: 1608 - =8| Arrendamiento de Equipo de Transporte Auti [¥] No deducible  ESL u_ Resp: (0148 - =8| Deparamento de Servicios Gensrales . Proyecto: 0008147 -
B2 Arficulo int.; 32531110001 - | DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA: EDL Medida: - 8 L

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

Se llenan los campos y aceptamos

Edicion de criterios del concepto de egreso

Renglon:

Origen: Xalapa
Domici Salida: Lomas del Estadio S/N Edificio C Piso PB Col. Zona Universitaria C.P. 21090

Hr. Salida: |5:00 HRS (madrugada)

Destino: | Poza Rica-Cardoba-Veracruz-Coatzacoalcos

ttinerario: | Poza Rica-Cérdoba-Veracruz-Coatzacoalcos (Se adjmnta Itmerario)

Responsable: Asuncion Castillo Rojas

Tel. Responsa: ' Cel 191919191919

|
|
|
|
|
Hr. Esti regr: |23ZUE| hrs |
1
|
|

Correo Admini: | ascastillo/@huv_ mx

I,J&Cﬂﬂmr || ﬂ Eaﬂﬂwl

Damos clic para salir

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

Adjuntar documentos, ubicarse en el icono digitalizar documento y subir:

» Lista de alumnos: matricula, nombre y firma, al pie de la pagina nombre y firma del maestro responsable
y director por favor.

» Adjuntar Acta Comité Pro Mejoras en donde se autoricen las partidas a ejercer.

» Adjuntar ltinerario (lugares a visitar) y hoteles en donde se hospedaran.

» Sifuera el caso de congreso adjuntar la Invitacion.



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.

Archivo ~

DEODDDEEEERE Y/ A €94k ¢ X =@ A[2)90 8 @8
Clave: 12717 03 U Resp: [0146 - | Departamento de Servicios Generales
= Entrega: - | L Plazo: -
= Pfor-me‘ﬂﬂUEH? v| T Fondo: 0823 - | sub. Est. ord. 2023 p Sin tipo -
T Proveed. - T} Area fisica|0185 - | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
L Clasif. -

INGRESANDO OPERACIGN

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

I.“,Iave sgreso | Renglin | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int Descripcion de... Cantidad | Precio unit.SAmpto | Precio unt.C/impto.  |Parcial divisa | % LV.A

Arrendamiento de Equipe de Transporte Aute B |DSG TRASLADO DE PERSONAS - AUTOBUS DE 1ERA 47 A 50 PASAJEROS  (TRASLADO DE 1 1(1}{{[1,{{{ 1{1,(:;»4;1_{:;{ u;l,(u;u;l_(u;n'-

Una vez validado el presupuesto y adjuntado los documentos es momento de enviar la requisicion al
Departamento 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.

in Reguisicion de egreso

Archivo = Estado operacion En elaboracion
EEEDEDEEEUER » Q| € J4 = =5 & |§ N B &

Clave: 12717 E U. Resp: 0146 ~ = Departamento de Servicios Generales Fecha: 24/03/2023 ~
b} Entrega: - B Pln;n:—v|
3 Proc. / Proy: 0008147 ~ T Fondo: 0823 ~ | Sub. Est. Ord. 2023 Procedimiento:| Sin tipe -
T Proveed - I5 Area fisica:0165 - | OFICINAS ADMMNISTRATIVAS
T Clasit.| -

INGRESANDO OPERACION

Ties

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

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

Archive ~ | Estado operacion Enviado a revision de 5G
= | =
EEEEDEOEEEER e @ < & = Ell S|V E &
Clave| 12717 T u. Resp: [0146 ~ =8| Departamento de Servicios Generales — Fecha:24/03/2023 ~

= Entrega: - L3 Piazo: -
T3 proc.Proy|0008147  + | T Fondo: 0823 = | Sub. Est, Ord. 2023 Procedimiento: Sin tipo -
T Proveed.| - I3 Area fisica:0165  + | OFICINAS ADMNISTRATIVAS

T3 Clagit -

EN ESPERA DE AUTORIZACION

El estado operacion cambid de elaboracion a: enviado a revision de SG, con este estado finalizamos la captura
de la requisicion y ahora se encuentra enviado en el Departamento de Servicios Generales para su revision y/o
autorizacion.



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

Seleccign de documento a imprirmir

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Clave documento mbre doc... |[Nombre del archivo | Descriptor |Conse

52 QEGRESDO REQEGRESO REQEGRES
56 RASLADOS RTRASLADOS RTRASLAD
57T RMTTOY | SERMTTOV SERMTTOV
75.0MBUST  SCOMBUST SCOMBUST
190 QEGRESOS REQEGRESOS REQEGRES

2068|QEGRDSG |REQEGRDSG
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