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I. Descripcion
Objetivo

Mostrar las actividades para elaborar los pedidos de compra (solicitudes de egresos) en el sistema
SIISU (Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitario), por parte personal de la
Direccion de Recursos Materiales.

Alcance

Aplica al personal del Area de Compras y Licitaciones, que desarrolla los procesos de adquisiciones,
de la Direccion de Recursos Materiales

Definiciones y terminologia

Requisicién de egreso: Forma en el sistema por medio del cual se solicita un material, bien o
servicio, para su adquisicion.

Solicitud de egreso: Forma en el sistema por medio del cual se adjudica un material, bien o servicio,
a un proveedor determinado.

Trazabilidad de Ia operacién: Seguimiento de los tramites que se han generado a partir de la
requisicion de egreso, Solicitud de Egreso, Egreso, Factura, Recepcion de Mercancia y Orden de
Pago.
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Il. Desarrollo

Iniciar sesion, capturando usuario (en mayUsculas) y contraseiia, la cual deberd ingresar tal
y como se tiene para correo electronico y MIUV y elegir el grupo de trabajo: Recursos

Materiales.

"‘ bsi: 1a de Pl " Recurso ; Financi y Materiales

Inicio de sesidon

5@ ha logueado con éxito

Usuario:

MARCOGONZALEZ02

Cambiar usuarnio

U. Resp: Grupo de trabajo:

0148 bt S MATERIAL d

{Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?
&

En la ventana principal del sistema SIISU, seleccionar la pestaiia “Procedimientos” y elegir
la opcion “Requisicion de egreso™.

Proveedores

ﬂ Egrescs

# Soliciud de egreso
")

% Catilogo de provasdares |_'h~= Requerimianios de cotizaciones a prav

| ma Cotizaciiin de proveedores Contratos
P ——
| == Factura de egresos
Versidn 15 &
| Control de adquisiciones
nﬁ: Colizacién del proveeder por publicacién f Wédulo de control y caplura de procedimentos de adquisicones
|5 -
|

b - |
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Se mostraré el “Listado de requisicion de egreso” que muestra todas las requisiciones que
han sido registradas en el sistema. Deberi filtrar aquellas con el estado “Autorizado por la
Direccién de Recursos Materiales” que son aquellas que ya fueron evaluadas y
autorizadas por la Direccion de Recursos Materiales.
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Del listado de requisiciones, deberd elegir aquella a la cual le generara la “Solicitud de

egreso” y dara clic en el boton de “Edicion”.
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Se mostraran los datos principales de la requisicion, indicando el Estado operaci6n:
Autorizado por la Direccién de Recursos Materiales y el estado Autorizado.
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Aqui podra imprimir el formato de la requisicion de egreso, dando clic sobre el icono
Reporte del registro actual y dara doble clic sobre la opcion REQEGRESO.

Archwe = Ennde cpevecee  Lpscress pof i Deedods 2o Becarncs Vatrams

DEODEDOEBEER Y @ @ ¢ X = AS O HL @i
| g S QU Rmg T - o Unded dcaddecs 2 Arny Rerie gel regalre ectsal)
| =3 - . 2 Pagn
|3 e g cottant - K2 Fense 1m0 - foemmes baimescazen Fricesmenss Irimo -
!E'hﬂﬂ - S dres foc 205 - OFCNAT ADUSESTRATIVAS

| IMPRESD AUTCRZADD

Clave documents  Nombre doc. . Nombre delarchive  Descrptor Cansacutivo de factura

55 RTRASLADOS RTRASLADOS RTRASLAD

57 SERMTTOV |SERMTTOV SERMTTOV 17
75 SCOMBUST  SCOMBUST SCOMBUST
150 REQEGRESOS REQEGRESOS REQEGRES

1348 REQTELP REQTEMP REQTENP
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Se mostrara el formato de la requisicion de egreso, el cual podrd imprimir o guardar el

archivo.
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Direceién de Recarvos Matesiales T
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Para generar la solicitud de egreso, dara clic sobre el icono Transferir a solicitud de

egreso.

Eamaer coenaCEe  AoDedC pof o Drectoe Se Beaies Umenaes

IONEEEOEREEEY » 2 <% a.r"lx EZASEBEGL
e %9 G Moy OO - W Uniad Acacimes e Aty
L G -
L= O Foess 1 + Eremne Lomtmancaties m—-c!niq-
G Preveed - G drwa fmca 308 - CRCNAS ATRETRATIAS
3 Coglt 4515 - WOESTANCAR

INPRESD AUTORELADD

Se mostrara la ventana “Transferir a solicitud de egreso”, donde podra visualizar los
renglones que estén registrados en la requisicion.

|Camttad  Cant Trans Precis wnt Cirpla Cve Il

ad 2 Equipo de Cimguto y de Tecnoiogas de i isrmacy 100 100 £ SE8 00 S1E5G4I00T1
L 3
Personsl sspnade - 3 Wi Requisicén 563, U Resp 0083 Ciasif EGNES + | MO ESTANDAR
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o e i, Pags .
Cue Solnt |- s
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Seleccionara los renglones que seran transferidos a la solicitud de egreso. podran ser el total
o por renglon, dependiendo del nimero de proveedores a los que les serdn asignados. En
este caso, se asignardn a proveedores distintos para que pueda visualizar como se irdn
registrando en el sistema. El campo CVE. Solicitud no tendra que capturarlo.

Mum Apgeacoe 565 U Resg 0% Ceed . FOMES - WO ESTANDAR

Camgar U Ress [
- Pags
Cye Soictus -
rovessr : bt Tl |l s

Elegira el Personal asignado, que sera el niimero de personal de la DRM a quien se le
registrara la operacion.
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Elegird el proveedor a quien le asignara los bienes, capturando el nombre y dara clic en el

boton Aceptar.

eanatest @ sobd de egresa

¥ SnU Resp
7 Alcance exacty o Busgueds parcal donde e
- Busouedspartalg poe  Busgueds parcalal foal

- — — =

P Tosen |l 3o

Se mostrard la ventana “Consulta por proveedores”, donde le mostrara la clave del
proveedor, el RFC y el estatus, dard clic en el boton aceptar.

Nombre del provesdor

PY TREVIO CONPUTACION SA DECV 00593?5

(Clave de U. Resp en 0148) o (S almacén)y (

Tpo de bisqueda: Parcial donde sea

B L I T 2 < | T

de p doc = TREVINO COMPUTACION o Ap
Paterno = TREVINO COMPUTACION o Ap Ilmeme = TREVIIO COMPUTACION o Nombres) = TREVIO
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En el campo Entrega, debera elegir la opcion “No aplica DRM”,

L mdera syttt e e

B3R 09 STELROIRENY

En el campo Plazo, deberd elegir al que corresponde al tipo de proceso de compra que esta
llevando a cabo.
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Ya con los campos requisitados, dara clic en el boton Transferir.

Corbind ol Tried Peace ok s Sow il

L0510 S188LE1E011

0]
E“w‘“ﬂ + B AN VLA (R fum: Sepumode S04 U Rese 2008 Ched: FED - | Page DR Medes gy Coeery
Campar u Resp Eoraga 4 - i apica OO
- Pag: 3 - oo dees
St Soicke =
D— e = fit T | @ g

Opservacmees TRANTY DN

El sistema solicitara confirmacién para la generacion de la solicitud de egreso, elegiria la
opcion “Si”.

‘:@' ;Desea efectuar la generacion de la solicitud de egreso?

E s dp v o

El sistema informaré que la transferencia finalizo de manera correcta y le solicitara ir a la
operacion generada, elegiria la opcion “Si”.

Se mostrara la ventana para la elaboracion de la solicitud de egreso, con la clave que se
genero, en este caso la 2184, con el estado Ingresando operacion.
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Para editar la informacion de los bienes que se integraron en la solicitud de egreso, dard clic

s s

en el icono Edicion de detalle de solicitud de egreso.

e
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l Edicion de detalle de

solicitud de egreso
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Se mostrara la ventana Edicién de detalle de solicitud de egresos, donde dara clic en el
botén Editar, para hacer las modificaciones necesarias.

| Q » z o
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Descrpcén de CARACTERSTICAS £) REQUSCON G Fosos 1 +  Eventns Auofnancabies
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FIzon S0,
lot de 4 C2MD o oo W . 7] -
Céd contable: 211211010000 .mm - TF Personsi rec mere 12438« T | NANCY GUTERREZ SANCHED
Otetvpy. 00001 - Rgsutag. 090001 - Actidad O99001 - BuS
MR 2411181601 AVIBTIETIEODGT 55041 2 % B $EE M 5 4%
Evenics uacfrancaces Uncas Zcacemca de Aries Aencvecon Biictecard  Ezups o Démpaits 7 de Tecnsiogued de i niormacan  Saste de Dectal Otze Servcos Sducabuse ¢ & dades
Nhereates Freslacon oe Ser oo Fubicos lets ratteconsl peiercs  foucscen Pubics meence  Ssnovacen Stictecars

RS

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Registro de la solicitud de egreso
Revisién: 0

Pagina 13 de 24



Si modificé el precio unitario, debera dar clic sobre el icono del rayito para actualizar los

campos numéricos de manera automatica.

Descrpotn 0r CARLCTIRSTCAS [N La SOUCTLD D $GREICS
cencegts

Lrrine dstesacases
ps
Ar Act Fim 3 irenga DFCINAS ADUBESTRATIVAS:
Gartedad 1ee  Trmsatends [ =4-5 0 Feag teecorn “Vaat :
g v shagli 430080 WOmcwess 1| 0062 ol ooea  coet Goo X 200 Bwew v 420008
wiva | b 100
Tes Cave  Amencis Azrpesy  Devsr WAsen booe o mguesh o oo [T
swra e s 00
et rrieezeses
e prrpp— Parcal s pagar
T -.nu

Una vez hechas las modificaciones daré clic en el boton Grabar cambios al registro actual

para que estos se apliquen.

CEEEEEEEREN -

Zcom gy
Coen

=R
Eaves su Chmpuns v g B1308 camtnd o 1pmis Ak jcbie

=T =
COMPUTADORA DE ESCRITTRI ESPECAL <

Hezon

Detopode oe CARACTESSTICAS £ La SOUCTVD OF EGRE505
e o

Si la descripcion del bien fuera muy larga y no llegara a caber en el campo Descripcion de
concepto, podra agregarla dando clic en el icono Asignar informacién adicional y dara
doble clic sobre el campo memo Descripcién amplia del articulo en el pedido.

- -

A
TG Cpte ganss | 762 - o] Eouoede Cimmuko'y de Tacactosies 8¢ s 16 Asipesr infermacibs S8CoAS (CYF)
T agcuio mt- 21eesae0es - COMRTADORA OF ESCiOR TERTRL T Tesca

+ o Undad Acasmcs de Ates

G oo, o000 - |
- IRk

Caucxiad

3 _:ﬂnw.mumnpm =r,

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Registro de la solicitud de egreso
Revision: 0

Pagina 14 de 24



Se mostrara la ventana informacion adicional del detalle de solicitud de egreso, donde
podra capturar la descripcién adicional del bien o servicio, al terminar dard clic en el boton
Aceptar,

!fﬁﬁ_'_‘f'fj :_._x_ﬂ“” cer

Una vez que ya finaliz6 de capturar la informacion, dara clic en el boton Salir.
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Podra capturar informacion adicional de la solicitud de egreso como es: Observaciones del
pedido, Modalidad de compra y numero de Contrato, dard clic en el icono Asignar
informacién adicional y dara doble clic sobre la opcion deseada.

et 2o vrees L R

Ragemes = Archive = R rETRET

CENEEENEDREERYeA i e uxaf|s r FA S D en T 4
Cawe 712 B0 Rep SCES - w | Oraded Acashecy o S Wﬂmm-wij
2 Clet ECES - NOESTANOAR
G Poyecs ST - Feelm ) = Erpme dsiirasiates
G FiPeeede (| Dewier SEEITE - TREVED COMPUTAZONSA DECV.
L= [

015 Modaidsd de compra
029 Contrato

Capturara la informacion que corresponda a la opcion elegida, en este caso Observaciones
del pedido, al finalizar la captura debe dar clic en el boton “Aceptar™.

LOTE 1 PARTIOA 1

|CONTACTO: MTRA. YAZMEN RAMIREZ GONZALEZ
{TELs 238 ® 2 17 00 EXT: 1€LI4

lcomREe: yeramirezduv.mx

ite FRov: 228 #3 78 000

-~

Con el fin de validar que la informacion que capturé en la solicitud de egreso es correcta,
podra generar el formato dando clic en el icono Reporte del registro actual y dara doble
clic sobre la opcion PEDIDOCOMP.

2 egra Rogemcnn de ryre s

Rageres = fserae * Extace speracin
DRNNDEENOEEERY A (@ wx[@ s 2 AT an 74
Cave 216e D30 Rewp 0330 - o Ureed Acadbescs de Arted Raporis del regire pctal (Cow)
B conn E0ES + | WO ESTIMOAR
G Frapecs. SOIME - nu—wu{ = Evemme Austnencares
D @iProvestor ) Deer 0055379 - | TREVIO COURITRCON S & DECY
I Tramierie de [
WGRESANDO DPERACIN

Clave documenia  Nombre doc
43 SOLVIAGAS SOLVIAGAS

- ) SOLVIATCO  SOLVIATED
51 OFICOMISION | OFICOMSION
[ seooocons CaneeesiE

127 SOLEGREPDA SOLEGREPRSD:
B R -8 L R N «EA
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Se generara el formato de la solicitud para validar, el cual podra imprimir o guardar el
archivo. La fecha que se desplegard en el plazo maximo de entrega, sera la fecha actual del
sistema. La fecha definitiva sera capturada al transferir la solicitud de egreso al egreso.

o0

UNIVERSIDAD VERACRUZANA FECHA
1DAAS D SETATIO S COK. ZORA IR STARI
TR (T2 B 7700 FAL M1 5 50 RALAMAL T

R — Pedido | Soliciud de Egreso)

PROVEEDOR C3S050004URY
COsMeR CORPORATIVO 505, SA CECY.
AV CRISTOBAL COLON £ COL JARDINES DE LAS ANILAS

DEPENDENCIA DESTIND
Fasue

CVE ARTICULO
SnESI00NE

il
S840
NI4T
i

CLAVE PROG.
ADS-ABS-F-13
w mm SOLICITUD DE EGRES0 AS! COMO
SUS CONDICIONE § GENERALES TIEWEN

T WOESCOUPRDBANTE FITCAL

Al imprimir el formato de la solicitud de egreso, el estado de la requisicién habra cambiado
a Impreso.

[ e - LT

Reperies » Archivs Lsmass cperaces

lllllllllll?t‘ksﬂ%:hxc%‘Si:ﬁ&i@i&?

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Registro de la solicitud de egreso
Revision: 0

Pagina 17 de 24



Si después de validar el formato de la solicitud de egreso fuera necesario hacer alguna
modificacién, tendra que quitar la marca de impreso, para lo cual en el mend Archivo
debera elegir la opcion Desmarcar solicitud.

£4 saigracee o estton y sroceses 8 B eperacee
KT Comcrmcen carcwl 3 resgones

g Secuerments i pege
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== v slcostn recte
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El estado de Solicitud de egreso habra cambiado a Ingresando operacién, momento en el
cual podré ingresar en el icono Edicién de detalle de solicitud de egreso para proceder
con las modificaciones que identificé y al finalizar podra generar de nuevo el formato de
solicitud para validar.
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Validada la solicitud de egreso y con el estado Impreso, procedera a autorizarla dando clic
en el icono Autorizar solicitud de egreso.

Repores *  Afchig = Estade cpanacen
w =
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Una vez autorizada la solicitud de egreso, se debe transferir al egreso, para lo cual dara clic
sobre el icono Transferir solicitud de egreso.
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Se mostrara la ventana Seleccionar detalle del egreso, donde tendra que marcar la casilla
de los bienes que integran la solicitud de egreso, capturar en Personal asignado el nombre
del administrador que venga indicado en la requisicion, en el campo Clasif. debera elegir
PED Pago DRM Pedido de Compra, en el campo Fecha entrega capturara la fecha
maxima de entrega de los bienes y dara clic en el boton Aceptar.

Cant. Cancel . Clave de egr.. Concepto del ngresa€gresc
' |equipo de Chnputo y de T

100 1.00 0.00

ad Tdel > B W

Cve. Egresc . | Fecha Divisa 01 - | 1D vabr|
Personalasignado| 22064~ 3 | NANCY GUTERREZ SANCHEZ |
Observacionss: TRAMTE DAM

L aceoar X Conceerf

El sistema le informaré que se genero el ingreso y si desea ir a la operacion, dara clic en Si.

0 Se generd el Egreso numero: 1605

Deseair a la operacion?

s b

Se mostrard la ventana Registro de egresos, con el estado Ingresando Operacién.
T S = - -

LI,
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Aqui procedera a Finalizar el egreso, dando clic en el icono Finaliza el registro de la
operacion.
T e

(TTT T R A QEL@ UXBIYESTLESPAEE L

Moo WEt Ejufss 085 - ! LcisedAcecencs ovices m...-n.-unaq-u-{ + e s DA
E 'ﬁw‘“‘h ~ Pages DAN

b | i '_-_-__- _* Eveste dutsteancabies q.vu-ﬂ « |23 Ean nabies
= | TREVHO COMPUTACONS A DECV I drsafgca 055 - OFCNAS ADUNSTRATHAS

(Fecha oe gst

Le solicitara confirmacion para finalizar y dara clic en Si.

@ (Esta seguro de finalizar ¢ registro de la operacion?

El estado del egreso cambiaré a En espera de Autorizacién.

gnu-

o um Buhnﬂ'll 1 st Acadeess 2o A ‘W-'I“-‘
| © Geverass s msgracer > oI
Preyecis: 2201208 I Fasts 111 - Eesiia A teastadan o
OFCRAS ADMRTTRATAS

Prvees. @ﬂl@‘}_‘ _ TREVIQ CONRITA0ON & DF C W

f_q_mum e 4 ; g heeal F 00 Ol

Procedera a autorizar el egreso, dando clic en el boton Autorizar egreso.

¥ 0 megars o epmees x|

OENEEEDEEER = Y e (Blax = £ 58 -9 A E N 6d

e iﬂ! [ -R ul - -Q e AcadErica e dren Mlm--'m|m|| - l--lnn-l
_'mw-'- G oot =R - pugacan
m"‘"’ _.' Glente 131 - i dustrascases (-

qa—— ST - TREvi COMMTACON 54 SRV IS Arma fpea 5908 - OFCNAS ADMMSTRATIAS
Feche oe sat

N ESPERA DE AUTORZACON

Le solicitara confirmacion y dara clic en Si.

@ Esté sequro die autorizar el egreso?

El estado del egreso habra cambiado a Autorizado.

0 Fapars e epeese x|

ALV XEINEFL-PALIER A

s B = €| inditAcutimcs e i Gtbregn 05 - oyt om
1  Cemrain par regiader | -§- qm‘_. Pagm S
RaPriyects e03M - | MFEMS 1N - Eveeedsieirascutes L e T

MaProveet WA - TREWO COUMTAZONS £ DECY, G Arwatgea SO5F - OFCNAS ADMSTRATRAS
Fache g gut SV -

| AutorzAzo:
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Aqui podra imprimir el formato de la solicitud de egreso, ya con el plazo méaximo de entrega

que capturé al transferir el egreso.

UNIVERSIDAD VERACRUZANA FECHA  |REQUISICION | N* DE SOLICITUD| HOJA Mo.

LOWAS DEL ESTADIO S0, COL ZONAUNVERSITARIA |y s o anao) 5T 1750 PR
TEL (228) B42-17-00 FAX 141-10-50 XALAPAVER.
Al et Pedido (Sclicitud de Egreso)
PROVEEDOR CSO020304UR4 CONDICIONES DE PAGO
20 dias naturales

0059449 CORPORATWOSOS SA DECV.
AV CRISTOBAL COLOH § COLJARDINES DE LAS ANIMAS

DEPENDENCIA DESTINO

FARRFRRRFRERER] FICII'“ de Medicina Kﬂlpl
5 ~  DESCRIPCION

ESCRITORIO PC1_22

C
INTEL 15-12500 DE DOCEAVA GENE
NIEATER P ST ACINAR NE 3 0 247 FORr

i 5155N 10245 2 COMPUTADORA DE L
OMPUTADORA DE ESCRITORIO PC1_22 PROCESADOR FiSICO

Hasta aqui fue registrada la solicitud de egreso y su egreso correspondiente. Para revisar los
tramites que se han generado, daré clic en el icono Trazabilidad de la operacién

= A

AE R B

ﬂv—-yu_ * o A DR iy ragitnt o mperaca (SAA-CRET]

Fecha ot st TR = |

e enae sy
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Para este ejemplo, atn falta generar la solicitud de egreso y el egreso del articulo que quedd
pendiente en la requisicion de egreso. En la ventana de la requisicion de egreso, se muestra

el estado Transferido parcialmente.

Lntado ¢ e R R T RS - lai o sckmmanegress
Eainds eperacin Aulniads oor W Drecces de Recursed Uaieraes

Arckne *

DEOENDENOEESER Y ® @ <9 . 2 X & F A8 0 @@l

Cave. %5 Dumes X85 - 8 Ustasacssies deddes
T oteega - 55 Page =
Prec ipeyicocizes - T3 Fenin 11 - fvesme Assmancasies Procedmenty Soictus ceEgeses -
Ghewel] - ool I3 dreafaecs S5 - | OFCNASADUNSTRATNAS
13 Clagd EORES - | NOESTANDAR

INPRESD AUTORZAD0 TRANSFERDO PRRCALUENTE

Procedera de la misma forma, con los procesos que fueron explicados con anterioridad. Al
finalizar, el estado de la requisicion de egreso habra cambiado a Transferido y asi habra

terminado el proceso de la generacion de la solicitud de egreso.

o o~ -
EENEEEECEEEER Y » & ¢ % tXEaEASE DL &L
Quw S Qumep 5 - 6 ncastcacimcs sedtes
T epen - T .
Uhuh-:wi!!_eﬂ . n!-ﬂ"i_!t « | Events it trancaties m—uwﬂlr;m

B G dreafaca 049~ OFONAS ADURESTRATIVAS
3 Cagl- 5005 - | NO ESTANDAR

IMPRESD AUTORZADC! TRANSFERDD

T Prevess -

En la trazabilidad, visualizara los nimeros de tramites generados a partir de la requisicion.

Operaciones
Uovimentn Numere Rengidn Fecha de operacidn  Cuenta
De o aqui para definr ua filrg

‘ T

2 (5 Reqoe egreso sgn| 1
] ey 2184 103122021
= 2188 1 0220
8. 1505 1 03122021
& 1808 1 022021
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