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Introduccion

El presente documento es una guia para la operacion del Médulo de Gestion
Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Informacidn Financiera de la Universidad de
San Carlos de Guatemala - Fase Il, dirigido a Tesoreros, Auxiliares de Tesoreria, Oficinistas y
personal que se involucra durante el proceso de adquisicién de bienes y servicios asi como
también de otro tipo de gastos de cardcter administrativo necesarios para el cumplimiento de los
objetivos que cada unidad ejecutora conlleva. A continuacién se presenta un ejemplo que
contendrd los pasos precisos para completar el proceso de compra, en éste caso sera del Régimen
de Compra por Orden de Compra.

Para resolucion de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberan canalizarse
como primera instancia a través del correo electrénico siif@usac.edu.gt.



mailto:siif@usac.edu.gt

1. Certificacion Presupuestal de Solicitudes de Compra, Modalidad Orden
de Compra

Todo proceso de compra por orden de compra se origina a partir de una solicitud de compra, y el
proceso de elaboracién de solicitud de compra es idéntico al descrito en los procesos de compra
por fondo fijo o documento pendiente por lo que no abordaremos este tema en esta guia, si desea
mayor informacién al respecto puede abocarse a las guias antes mencionadas.

El proceso de certificacion presupuestal de una solicitud de compra utilizada en un proceso de
compra por orden de compra es idéntico al descrito en los procesos para certificacion de
solicitudes de compra utilizadas en compras por fondo fijo y documento pendiente por lo que
tampoco entraremos en detalle sobre ese procedimiento.

Solo haremos mencién de una nueva forma de acceder a la pagina para certificacién presupuestal,
y para ello es necesario seleccionar la pestafia “Proceso de Compra”, seleccionamos la modalidad
de compra “Compra Directa por Orden de Compra” y finalmente dentro de las opciones
desplegadas “Certificacion de Documentos por Tesoreria (Solicitud de compra, Orden de compra)”
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Seleccionar Modalidad de compra
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2. Iniciar proceso de compra por Orden de Compra

Para iniciar un proceso de orden de compra es necesaria la creacidon de un expediente. Para ello
seleccionamos la pestafia “Proceso de compra”, seguido de la modalidad de compra “Compra
directa por Orden de Compra”, dentro de las opciones desplegadas seleccionar “Nuevo proceso de
compra por Orden de Compra”, finalmente “Crear expediente”
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Usuario: 200303 - MERELYN

Periodo: 2014

P
Saleccionar -~
Emsend) ’
Seleccionar Modalidad de compra ”,
Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) ‘
o Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente

@7 Iniciar 5 mpea por QOrdan mpr ,f

Solicitud de compra -

Nuevo proceso de compra por Orden de Compeay ‘

Crear ol expedionts
&) Cedificaciin irrien ¢ Tesoreria ( Solicit mpra_Ceden a)
&) Sequimiento al expediente por Orden de Compra
B Grabar m: |

lnicio | Proceso de compra | Consultas/Repodes | Mantenimiento | Salic

El sistema presenta un formulario en donde es necesario ingresar los datos referentes al nuevo
expediente, seleccione el subprograma, ingrese la fecha de apertura o de inicio del expediente,
ingrese el nimero de operacidon de Guatecompras (NOG) y finalmente una descripcidon general.
Luego de ingresar los datos requeridos haga clic sobre el botéon “Guardar Cambios”. No debe
olvidar introducir el nimero de operacion de Guatecompras (NOG) ya que se utilizard para
desplegarlo en la orden de compra.

M)

J Usuario:
Crear expediente  Adjuntar las solicitudes de compra  Elaborar orden de compra

Periodo: 2014

(Crear Expediente
No. Expediente

= Subprograma |4.1.11.1.01. DIRECCION Y SERVICIOS 5
Fecha de apertura 12'11'%014
NOG 3256415945

Némero de Operacion de Guatecompras

Descripcion general |Expediente de liquidacidn de compra de tres equipos
completos de computacicn|

VA

ﬁ ( Guardar Cambios ) | Cancelar Insercian )

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir




Luego de guardar los datos introducidos, el sistema genera un nimero de expediente, tome nota
de este numero ya que servira para cualquier operacién que desee hacer sobre el expediente de
orden de compra.

Recuerde que al certificar una solicitud de compra se genera un registro de comprometido en la
Ejecucidn Presupuestal, pero con fines de identificar de mejor forma cada movimiento dentro de
la Ejecucidn Presupuestal, se debe anular el registro de compromiso de cada solicitud de compray
generar un unico compromiso identificado con el nimero de la orden de compra y consolidando
todas las solicitudes de compra que dieron origen a este proceso de compra.

El proceso de anular el compromiso de cada solicitud de compra se puede hacer de dos formas:

a) Utilizar la opcidn para “Liberar fondos comprometidos no utilizados”
b) Asociar la solicitud de compra al expediente

En esta guia se explicara solo la segunda opcidn, y para ello seleccione cada una de las solicitudes
de compra y asdciela al expediente haciendo clic sobre el boton “Agregar solicitud al expediente”,
esto hard que la solicitud de compra quede vinculada al expediente de orden de compra y en la
Ejecucidn Presupuestal se genere un ajuste negativo para liberar los fondos comprometidos con la
solicitud de compra seleccionada.

El proceso de liberacidon de fondos no se puede deshacer por lo que si usted decide quitar una
solicitud de compra ya asociada a un expediente, deberd acceder al programa de Ejecucién
Presupuestal y borrar manualmente el ajuste que generd el sistema al asociar la solicitud con el
expediente.

SlIE=GestionAttomatizada de Compras Inicio Proceso de compra | Consultas/Reportes
_ /= ———————

O Usuario: 20030306 -
Elaborar orden de compra

Periodo: 2014

Expediente No. 201508121 ﬁ

Crear expediente¢” Adjuntar las solicitudes de compra

No. Correlativo \ Agregar Solicitud al Ekpediente > ) No. Correlativo
|Seleccionar Solicitud de sistema Descripcion |Seleccionar Solicitud de sistema Descripcion
S T -
. o 5045 Compradad, Quitar solicitud del expediente No rows

computadoras yet
de escritorio
para personal

de la tesoreria.

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir




Luego de adjuntar las solicitudes de compra al expediente debe generar la orden de compra, para
ello haga clic sobre el enlace “Elaborar orden de compra” y en la pagina que se muestra haga clic
sobre el botdon “Crear orden de compra”.
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SIIF - Gestion Automatizada de Compras Inici

Volver al seguimiento del expediente

Adjuntar las solicitudes de compral Elaborar orden de compra

Periodo:

Crear expediente

014

Expediente No. 201508121
NOG. 3256415945

Unidad Ejecutora o Dependencia: DIRECCION Y SERVICIOS
Detalles: Expediente de liquidacion de compra de tres equipos completos

de computacion.

@& CONSEJO No ha creado una orden de compra, pulse el
boton "Crear orden de compra”

_Crear orden de compra ) —

Al momento de presionar el botdén “Crear orden de compra” el sistema presentard un formulario
en donde debe ingresar cada uno de los datos solicitados. Ingrese los datos requeridos y luego
haga clic sobre el botén “Grabar”.

No. Impreso en Orden de Compra 99887766
No. de emision 4557 Ingrese solo numeros sin el afio o guiones
Afio de emision 2014 | El afio de emisién lo asignara el sistema.
Fecha de la orden de compra |12-11-2014
19600399

N.I.T. del proveedor

Proveedor | JULIO MORALES
Direccion del proveedor 0 calle 8-84 zona 15, Ciudad Capital. Guatemala
Contrato abierto No. |

Otros

Condiciones de entrega INMEDIATA
Condiciones de pago |[CONTRA ENTREGA
Fecha de entrega |14-11-2014
Elaborador por 200 N YN - A
Nombre de quien certifica disponibilidad 200 |[MERELYN 4 N 1
Nombre Jefe Unidad o Jefe Depto. Proveeduria 15§ |EQN&AS
Autoridad responsable |156. ]LEONIDAS
Auditor revisor |126 |FILADELFO
= Tipo de adjudicacicn ‘Aglij;gircaqion T?t;l {un pF@vgeEor) v

= Forma de pago
Cantidad de pagos
= Mostrar partidas para certificacion

| Pago Total (un solo pago) ¥
11 &
S v

( Grabar ) | Cancelar ( Deshacer cambios ) ) ver PDF de Orden de Compra




Una vez ingresada la informacién requerida, debera agregar el detalle de los bienes o servicios a
adquirir, para lo cual existen dos opciones, agregar el detalle de bienes o servicios manualmente o
bien generar el detalle de bienes o servicios a partir de la solicitud de compra asociada al
expediente, en este ejemplo veremos la opcidn de agregar detalle manualmente.

En la parte inferior del formulario presionar el botén “Agregar detalle manualmente”

__Editar ) ( Borrar | ( Agregar detalle manualmente ) ) Generar detalles de SIC-01 )
No. de Agrupar

Fila Unidad de Precio total Calcular filas en con fila
Seleccionar No. Cantidad Descripcion del bien o servicio medida sin LV.A.LV.A. I.V.A. Renglon blanco: No.

El sistema presenta un pequefio formulario en donde es necesario ingresar la informacion del bien
o servicio. Una vez finalizado el ingreso haga clic sobre el botén “Grabar”.

Cantidad 3
Descripcion del bien o servicio Equipos completos de computacion marca Dell. serie Plus 2015, monitor plano LCD de 22"

Precio total sin LV.A. 36850
Renglén presupuestal | 3 28 EQUIPO DE COMPUTO (4.1.11.101.328) v

Calcular LIV.A. [SI v
LV.A 144220 Si usted eligié calcular IVA, puede dejar en blanco esta casilla y
Unidad de medida | UNIDAD v

stema hara el calculo del IVA

\_Grabar ] [ Cancelar ( deshacer cambios ) )

Editar ) ( Borrar ) | | Agregar detalle manualmente ) | Generar detalles de SIC-01 )

Unidad de Precio total sin Calcular
Seleccionar Cantidad Descripcion del bien o servicio medida ILV.A.LV.A. I.V.A. Renglon
e 3 Equipos completos de computacién marca Dell, serie Plus 2015, monitor plano LCDde 22, ... UNIDAD Q.36.850.00 SI Q.4.422.00 328

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

“Precio total sin I.V.A.” se refiere al precio unitario sin 1.V.A. multiplicado por la cantidad a
comprar.

En “Calcular .V.A.” seleccione “SI” cuando el proveedor se encuentre inscrito bajo un régimen que
genera L.V.A,, de lo contrario seleccione el valor “NO”.

Es recomendable utilizar el programa ExenlVA para determinar el monto real de la exencion de
I.V.A. y ya sabiendo el monto total de I.V.A., ajustar los montos de I.V.A. por item de tal forma que
la suma del l.V.A. de cada item de lo mismo que el total de la exencién de I.V.A.



Para poder visualizar el documento de Orden de Compra seleccionamos el enlace “ver PDF de
Orden de Compra” ubicado en la parte inferior del formulario.

TIER . W S VRV | WS | e e T e

Astodidad responsable 156 LEONIDAS
Auditer revisor 12610 FILADELFO 7
« Tipo de adudicacion | Adudicacion Total {un proveedor) v Vg
« Foema de pago | Pago Total (unsclopago ) v ,
Cantidad de pagos 1 ,

= Mostrar partidas para centificacion NO v

Geabar j | Cancelar ( Deshacer camtens ) ) yer POF de Orden de Compe

Editar | | Bomar ) | | Agregar datalie manualmente ) | Generar detalles de SICO1 )

Unidad do Procio total sin Calcular
Seleccionar Cantided  Descripcion del blen o servicio medida LVALLVA, LV.A. Renglon

. 3 Eaupss completas de computasidn mara Dol sere i 2018, sontor plans LCO e 22 ° UNIDAD Q.36 850,00 S1 Q4422007328

Se mostrara otra pagina en la que de forma incrustada se visualizara el PDF de la orden de compra.
Para regresar al formulario anterior haga clic sobre el boton “Volver al formulario”.
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Volver al formulario) i —

Inicio |© Proceso d

NITUSAC

NOG No. De Emision Fecha No. de Expediente
255117-9 3256415945 455 12/1172014 201508121 =
UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA :
FACULTAD MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA / DIRECCION Y SERVICIOS
Proveedor:  JULIO MORALES Nit © 1960039-9
Direccion:
Solicitud de Compra Acta de Recepeion Contrato Abierto Condiciones
bt 505 -2014 No. . de entrega : INMEDIATA
Fecha Acta de Calificacion Orros.
d = 3 ED
101172015 . lepago:  CONTRA ENTREGA
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
2 et & o Unidad de Valoren Q. Rengion
Cantidad Descripcion del bien o servicio Medida = ot Prem®
3 Equipos completos de computacion marca Dell, serie Plus 2015, monitor plano| UNIDAD 13,757.33 41,272.00( 328
LCDde22", ...

AfQ a /e

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Sali




Una vez completada la informacion de la orden de compra debera trasladar el expediente. Para
ello en la parte superior del formulario presionamos sobre el botén “Trasladar expediente”

Expodiente No. 201508121

NOG. 3256415945 -
-

Unidod Efecutora o Dependencia:  DIRECCION ve'sa’vﬁs

Detalles: Expediente de Squidacs %w:mghcmm

Trasladar expediente | | Anular expediente ) Historldl de actodzaciones

No. Impreso en Osden de Compea 95887765

No de emision 455 Ingrese solo numeros sin of ado o gulones
Ao de eenigion 1014 El afio de emision lo asignars ol sisteena,
Fecha de la ceden de compra 12112004
NIT dol proveedor 19500 4

Una vez presionado el botdon “Trasladar expediente”, se muestra una ventana emergente (Pop-up)
en donde debe seleccionar el estado “TRASLADADO” y finalmente presionar sobre el botdn
“Cambiar estado”.

w
llicitudes de compra  Elaborar orden de compra

[} 10.50.52.163:8988/sic/faces/__ADFv_?_afPfm=e8xzfjodz.3&_t=fred&._

Detalle de autorizaciones
-~
-
Expediente No. 201508121, orden de compg&f"‘.)9887766 emision No. 455-
2014 ”

”

Estado | TRASLADADO v | ( Cambiar estado ) ( Salir )

Comentario Cambiar estado i

Historial de autorizaciones

id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
No rows yet.

10,50.52,163:8988/sic/faces/app/procesodecompra/Autorizacionjsp?_afPfm=e8xzfjodz.4&L...

\dad Capital. Guatemala
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3. Certificacion de disponibilidad presupuestal de orden de compra

En este ejemplo la certificacién de disponibilidad presupuestal la debe realizar el Departamento de
Presupuesto, pero para efectos de conocer el procedimiento para certificacion presupuestal de
orden de compra por parte del tesorero, se detallara a continuacion los pasos a seguir:

Debe hacer clic sobre la pestafia “Proceso de compra”, seleccionar la modalidad de compra por
orden de compra y por ultimo hacer clic sobre el enlace “Certificacion de Documentos por
Tesoreria (Solicitud de compra, Orden de compra)”.

SIIF-USAC
Sistema integrado de
z informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

I@ 4 l Proceso de compra (§

Periodo: 2016
Seleccionar |
|Seleccionar Modalidad de compra
Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10.000.00)
C Compra Directa por Orden de Compra (de Q10.000.01 hasta Q90.000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente

@®{) Iniciar proceso de compra por Orden de Compra
@) Nuevo proceso de compra por Orden de Compra
B
B
{0
B

Certificacion de Documentos por Tesoreria ( Solicitud de Compra. Orden de Compra )
Seguimiento al expediente por Orden de Compra

Recepcion de bienes y/o servicios

Liguidacién de expediente

En la pagina de certificacién de documentos haga clic sobre la pestafia “Orden de compra” y luego
clic sobre la pestaia “Certificar orden de compra”. Se mostraran los expedientes de orden de
compra pendientes de certificar, seleccione la orden de compra a certificar y luego haga clic sobre
el botén “Certificar disponibilidad” y en la ventana emergente (Pop-up) confirme el cambio de
estado.

CERTIFICACION PRESUPUESTAL DE DOCUMENTOS POR TESORERIA

Solicitud de compra  Solicitud de viaticos y/o combustible  Liquidacion de viaticos y/o combustibl‘ ‘ Orden de Compra )
Certificacion de Orden de Compra
Certificar Orden de Compra [ orizaciones

Select and (_Submit )
| No. Cadigo
|Selecciona Expediente Descripcion general Tipo del expedi D ipci i Unidad / D: ia p StrEstado
(_Certificar Disponibilidad ) 204603021 COMPRA DE EQUIPO DE Compra Directa por Orden de TRASLADADO A TESORERIA FACULTAD 4111 OC_TRASLADADO_TESO
S P COMPUTACION PARA VARIOS Compra (de Q10,000.01 hasta PARA CERTIFICACION MEDICINA
|_Objetar Expediente DEPARTAMENTOS Q90,000.00) VETERINARIAY
ZOOTECNIA

Ver historial de
autorizaciones

Ver PDF de Orden de
Compra

Certificar Orden de Compra | Historial de autorizaciones
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4. Recepcién de Bienes / Servicios

El proceso de recepcion de bienes o servicios consta de dos pasos, primero debe registrar los
documentos de soporte que el proveedor entrega, y luego finalizar la etapa de recepcidén de

bienes o servicios.

Para registrar los documentos seleccione la pestafia “Proceso de Compra” y elija la modalidad de
compra “Compra Directa por Orden de Compra”, dentro de las opciones desplegadas seleccione la

opcion “Grabar documentos de compra”.

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

§Husac

SIIF - Gestién Automatizada de Compras Thicio Ploceso de compra TS tas/Report M

Usuario: 200302

Periodo: 2014

S /.
(_Seleccionar ) P2
Slacd Modalidad de p 4
Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) ‘

e Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente

@) Iniciar proceso de compra por Orden de Cmp{g
©( Nuevo proceso de compra por Orden de £

?Q Certificacién de Documentos por Tesgrefia ( Solicitud de Compra, Orden de Compra
CT>C| Seguimiento al expediente por jSé de Compra
i)

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

En la pdagina “Grabar documentos de compra” se mostrara un listado de subprogramas donde

- MERELYN |

debe elegir el subprograma bajo el que se guardara el documento. Una vez seleccionado el
subprograma haga clic sobre el boton “Editar /Afiadir documentos (Factura / Recibo)”,

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera
SIIF - Gestion Automatizada de Compras iniio  Piocaso ds compra ConsulasRapaies . Masi

Volver al meny principal Usuario: 200302 - MERELYN
Periodo: 2014

Codigo presupuestal |.l 1.11.1.01. DIRECCION Y SERVICIOS v |‘— R
Documentos de una solicitud de compra | Otros documentos | Bisqueda por proveedor  Buse ¢ nsim: ento
Qrdenar por fecha de documento Qrdemar por fecha de grabacidn
Por default se muestran documentos de los iiltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar
Fecha inicial Fecha final #) (Fitaar por fochas )
I Eddar / Afiadi documentos (Factura / Recibo) ) I
= PeCtTrOet Fecha
Seleccionar Detalles documento Obnm"- Estado del documento Total grabacion
¢ pMostarEditar 30-11-2014 JUUI ALES TRAMITANDO_REINTEGRO Q2500 05/06/2015
NIT 19608399 01:29:10
FACTURA Aq5
De fecha 30-%42014 732015
FAFAF
\
p-Mostrar Editar 30-11-2014 JULIO MORALES TRAMITANDO_REINTEGRO Q.45.00 05/06/2015
NIT. 19600399 01:33.20
FACTURAA-6
De fecha 30-11-2014 742015
FF
> Mostrar Editar 30112014 JULIO MORALES TRAMITANDO_REINTEGRO  Q.100.00 04/06/2015
NIT. 19600399 232440
FACTURAA -1
De fecha 30-11-2014 69-2015
Compras

12



Al hacer clic sobre el boton “Editar /Afadir documento” se mostrara la pagina para registro o
edicion de documentos, haga clic sobre el botdn “Agregar documento”, seleccione la orden de
compra a que corresponde la factura que esta ingresando, en “Documento a liquidar por medio
de” seleccione el valor “ORDEN DE COMPRA”, ingrese los demas datos solicitados. Luego de
ingresar los datos generales haga clic en el botén “Agregar detalle” y seleccione la partida

afectada, ingrese el monto a ejecutar y luego haga clic en el botén “Guardar”.

Datos generales

Viatico / Combustible
Planilla de combustible No.
Solicitud de compra

Orden de Compra

= Documento a liquidar por medio de
Fecha de la operacion
N.IT

Proveedor (Razon social)
Nombre comercial

Tipo de documento

Serie

No. documento

Fecha del documento

Detalles de recibos adjuntos

Detalles de la exencion del IVA

OC No. 2406 de fecha 02/03/2013 Proveedor 69913811 - JULIO MORALES v | .. )

v —

** Fecha de ejecucidn presupuesta

ORDEN DE COMPRA
13-08-2015

&
JULIO MORALES
COMPUSERVICIOS
FACTURA
ABC
12345
15-11-2014

69913811

Recibo de caja No. 1 de fecha 15-11-2014
Ejemplo: Recibo de caja No. 123 del 26/09/2014
Exencion IVA No. 156151 de fecha 11-11-2014 por Q4,422.00

Ejemplo: Exencion IVA No. 123 del 25/09/2014 por Q25.50

Observaciones |compra de tres computadoras de escritorio marca Dell

Documento asociado a solicitud

Detalles

Partida |4.1.11.1.01.328 - EQUIPO DE COMPUTO v

Q.49,960.00

Monte [35850 v

‘>Ver instrucciones

Descripcion del gasto -12345 del

15/11/2014

= Aplica transferencia automatica |NO v

“Guardar ) ( Cancelar )

No olvide seleccionar la orden de compra e indicarle al sistema que el documento se liquidara por
medio de orden de compra, de lo contrario no podra finalizar la etapa de recepcidn de bienes o
servicios.

Luego de ingresar cada uno de los documentos de soporte de la compra del bien o servicio debe
finalizar la etapa de recepcion de bienes o servicios.

13



Para realizar esta operacidn es necesario ubicar el expediente de Compra Directa por Orden de
Compra, para ello seleccione la pestafia “Proceso de Compra”, seleccione la modalidad de compra
“Compra directa por orden de compra”, y luego clic sobre el enlace “Seguimiento al expediente
por orden de compra”.

I! !!! l SIIF - Gestion Automatizada de Compras o
Inicig Proceso de compra [¥y
e

Usuari

Periodo: 2014

[Seleccionar Modalidad de compra
Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10.000.00)

— Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)

Compra Directa por Documento Pendiente

B
@®{") Nuevo proceso de compra por Orden de Compra

Iniciar proceso de compra por Orden de Compra

@] Certificacion de Documentos por Tesoreria ud de Compra. Orden de Compra )
oY

(") Recepcion de bienes y/o servicios

() Grabar documentos de compra

@{"7 Liguidacién de expediente

Se presenta un listado de expedientes en donde podemos ubicar el expediente en base al numero
generado por el sistema o bien podemos utilizar la bisqueda por nimero de expediente. En este
caso seleccione el expediente haciendo clic sobre el nimero de expediente.

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio | Proceso de compra | Ci /Ri ) imi / Salir
Ir al meny principal Usuario: 200302 - MERELYN
Periodo: 2014
Ingrese el No. de expediente Buscar reset
Consulta general | Seguimiento al expediente
No. Expediente Descripcion general
1508121 Expediente de liquidacion de compra de tres equipos completos de computacion
41.11.1.01
DIRECCION Y SERVICIOS
Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)
EN PROCESO DE RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS
201508031 Liquidacidn de gastos de representacion FF. No. 888-2015 Borrar

41.11.1.01

DIRECCION Y SERVICIOS

Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000,00)
PREPARANDO EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO

En la lista de operaciones sobre el expediente ubique la opcidén “Recepcion de Bienes/Servicios” y
haga clic sobre el enlace.
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Dar sequimiento a otro expediente Comentarios Publicar documentos Refrescar expediente
Datos del expediente

No. Expediente 201508121

Descripcion general |Expediente de liquidacién de compra de tres equipos completos de
computacion.

Regimen de compra Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90.000.00)
Estado actual EN PROCESO DE RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS
Unidad o dependencia 4.1.11.1.01. DIRECCION Y SERVICIOS

|Paso  Operaciones sobre el expediente
1 Preparar expediente de compra por orden de compra

Seleccionar solicitud de compra

Preparar orden de compra
Certificacion por Tesoreria

Certificacion por Depto. de Presupuesto
Revision de Depto. de Presupuesto

Recepcion de Bienes/Servicios —

Revision de Auditoria Interna

W 0 ~N O O =W N

Registro contable para emision de cheque
Emision de cheque

Liquidacion de expediente

Revision de Auditoria Interna

13 Ingreso a Archivo General

-]k
- o

P
aS]

Documentos generados en el sistema

[Descripcion

Solicitud de compra No. 505-2014

Orden de compra No. 99887766

Reverso de Orden de Compra No. 99887766

Se mostrard un listado de expedientes en espera de finalizar la etapa de recepcién de bienes o

servicios, ubique el expediente correcto y haga clic sobre el botén “Finalizar recepcidn”.
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SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras Inicio |/ Proceso de compra |/ Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

Regresar al men de operaciones

Usuario: 20030306 - MERELYN BRICENO LEON

Periodo: 2014

Recepcion de Bienes / Servicios

Expedientes en proceso de recepcion ] Historial

Actualizar lista de expedientes

No. Unidad / Codigo
Seleccionar Expediente Descripcion general Tipo del expediente Dependencia  presupuestal StrEstado
@ Finalizar receEcifm 201508121 Expediente de liquidacion de compra de tres ~ Compra Directa por Orden de Compra (de DIRECCIONY 4.1.11.1.01. OC_PARA_RECEPCION
equipos completos de computacion. Q10,000.01 hasta Q90.000.00) SERVICIOS

Ver historial de
autorizaciones

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

Se mostrarad una ventana emergente (Pop-up) en donde es necesario confirmar el cambio de
estado, haga clic sobre el botén “Cambiar estado”.

: SIIF-USAC
Sistema integrado de
| J informacién financiera
on Auto

ortes | Mantenimiento  Salir

200303 - MERELYN |
[ 10.50.52.163:8988/sic/faces/_ADFv_?_afPfm= t4p4;~.r9'r4‘£g;:eye
s
Detalle de autorizaciones /.
5 & S “
Recepcion de Bienes / Servicios Expediente No. 201508121 Orden Compra No. 99887766 ‘
Expedientes en proceso de recepcion | Historial Estado | BIENES/SERVICIOS RECIBIDOS v | (_Cambiar estado ) (_Salir )
(Actualizar ista de expsdientes ) | oMo B
| No. Caodigo
‘Stloodomt Expedients Descripcion presupuestal StrEstado
e Finalizar recepcién ) 201508121 Expediente de1 4111.1.01. OC_PARA_RECEPCION
= equipos compl
Nk
autorizaciones Historial de autorizaciones
id.  Estado Usuario Nombre Fecha Comentario)
61788 CERTIFICADO 12777 David De 12-08-2015
Inifl PRESUPUESTO Leon O1 .. 16:58:47
61787 TRASLADADO 20030% i Merelyn 12-08-2015
| 16:46:35

En el seguimiento al expediente podemos apreciar el cambio de estado.
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Datos del expediente
No, Expediente 201508121

Descripcion general £y pacante de liquidacién de compra do 1res equipos completos de
computacion

Regimen de compea Compra Directa por Orden de Compea (de 010,000 01 hasta 050,000 00)
Estado actual  TRASLADADO A AUDITORIA INTERNA
Unidad o dependencia 4111101 DIRECCION Y SERVICIOS

Pmo  Op nos sobie el vipeds
1 Breparae expeciente de ¢ 2 Sanpe
2 Ssleccionae solctud de comgn
3 Preparae coden do compen
4 Ceniicaciin por Tesorers
5 Cenifcaciéo pov Degto de Presuguesto
6 Bexiaion de Degto de Presupuiesto
7 Recepcion & fients/Secvicion
[} Beyiskin de Audicds Intema
4 Begiane contable para eminicn de cheges
10 Emsision de chegue
" Liidackin de expecinte
2 Baniaion de Audioda loteens
13 Ingress & Archive Genetl ,_
Documenmos generados en e sutemy ,
Salichad de comgea No_ 5052014 ’,
Qrden de compea Mo 9881786 ,,
. ¢ 776 ,/‘
 Ocultar comentarizs | ataarvacines (’

Comentario | Obssevacion
TRASLADADO A AUDITORIA INTERNA
ESTATUS AUTOMATICO. Higbo un Camblo automdticc en of e31ado el expeciante
Sisterna SIF-SIC
12:08-2015 05 350

5. Liguidacion de expedientes por Orden de Compra

Para poder realizar esta operacidn es necesario seleccionar la pestafia “Proceso de Compra”,
Seleccionar la modalidad de compra “Compra Directa por Orden de Compra”, dentro de las
opciones desplegadas seleccionar “Seguimiento al expediente por Orden de Compra”.
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SIIF-USAC

Sistema integrado de

informacién financiera

SItF=Gestion'Automatizada de Compras Inicio F’roceso de compra | Comulaise:onu ‘ Manteni

Usuario: 20030 - MERELYN
Periodo: 2014’,__
(_Seleccionar ) 2%
e e gl
[Seleccionar Modalidad de compra Py |
Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) ‘
® Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente
Iniciar proceso de compra por Orden de Compra 2
Grabar documentos de compra
Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

Ingresamos el nimero de expediente o bien lo buscamos dentro del listado y seleccionamos el
numero de expediente para ingresar al resumen de operaciones realizado sobre el mismo.
Seleccionar la opcién “Liquidacion de expediente”

sgwimiento al expedionts
Quessodmistto R otio expediente  Commntaos  Ebiicacdocumentos Beliescat sapedents
Datos del expediente

No, Expediente 201508121

Descripcion general  £,006, & Squidacién de compra de tes equipos completos de
CompuUtaciin

Regimen de compra  Compra Directa per Orden de Compra (de Q10 000 01 hasta C50.000 00)
Estado acteal EXPEDIENTE REGISTRADO EN DEPTO. DE CAJA CENTRAL, PENDIENTE LIQUIDAR
Unidad o dependencia 4111101 DIRECCION ¥ SERVICIOS

Paso  Openacs sobe of

1 Erepecar expeciente de compnn por crden do Comped
2 Seleccionse s0fcitud de compny
3 Erepacar orden de compen
e . .
5 Censficaciin por Degto. de Presuguento P A
3 Revision de Dogto de Presupuesto ”
7 Recepcitn do Blenes/Servicios ’,.r
: Revision de Austoda Intema 4
-
9 a0 -
10 Emisidn do chogue ”
1" Ugsdackin de evgedienty
12 Bevision de Apdicdy indemg
13 iogress 8 Archive Geneel
Documentos generados en of satema
Descripchon
Soicitud de compea No. 5052014

Qeden de compra No J08A7766
Berens de Orden de Compra No, JHITI6E

W sultar comentarios [ obaervackines

Comentario | Observacion

REGISTRADO CAJA

Se genest Mansfecencia de fendes, segin Cheque Voucher No. 93746 de fecha 15112014 Por valr de 35 850 00
20050257 JULUIO LEONIDAS MORALES ESCOSAR

12082015 06 21.43
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Se presenta una lista de expedientes pendientes de liquidar, ubique el expediente correcto y haga
clic sobre el botén “Finalizar proceso de liquidacion”.

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

SiE=GestonAutomatizads Ge Compras Inicio |/ Proceso de compra Consultas/Reportas | Manteni

Usuario: 200302 - MERELYN
Periodo: 2014

25
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES POR ORDE DE COMPRA

Expedienfes para liquiaav [ Historial ,I;
Actualizar lista de expedientes ) %
[ : : : ‘ﬁo. Descripcion Tipo del Unidad/  Cédigo
[Seccionse Expediente g ‘ pedi ripcionE stadoExpedi Dependencia presup | StrEstado
® Finalizar proceso de liquidacién ) 201508121 Expediente Compra EXPEDIENTE REGISTRADO DIRECCION 4.1.11.1.01. OC_CHEQUE_EMITIDO
P, de liquidacion Directa por EN DEPTO. DE CAJA Y
hist de compra de Ordende  CENTRAL. PENDIENTE SERVICIOS

tres equipos Compra (de LIQUIDAR
completos de Q10,000.01
computacion. hasta

Q90,000.00)
Expedientes para liquidar | Historial
Inicio | Pr ompra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

Se muestra una ventana emergente (Pop-up), confirme el cambio de estado, haga clic sobre el
botdén “cambiar estado”.

Detalle de autorizaciones
-

= -
Expediente No. 201508121 Orden Compra No. 99887766 "’ f”

Estado |EXPEDIENTE LIQUIDADO CON PAGO A PROVEEDOR v | ( Cambiar estado ) ( Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario \
61792 REGISTRADO CAJA 2005 ' Julio 12-08- Se generd transferencia de fondes, segun
Morales 2015  Cheque Voucher No. 93746 de fecha
| 18:21:43 15/11/2014 Por valor de 36,850.00
61791 REGISTRADO 2005( ' Julio 12-08- El Departamento de Contabilidad elaboro

CONTABILIDAD Morales 2015  oficio No. 1-11-2014 para solicitar reintegro
| 18:04:00 o asignacion de fondos
61790 REVISADO 126 Filadelfo 12-08-
AUDITORIA Del Cid 2015
- 17:42:06
61789 BIENES/SERVICIOS 20030 Merelyn  12-08-
RECIBIDOS Bricefio 2015
17:35:08
61788 CERTIFICADO 127 David De 12-08-
PRESUPUESTO Leon 2015
16:58:47
61787 TRASLADADO 2003t Merelyn 12-08-
Bricefio 2015
16:46:35
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Dentro del resumen de operaciones del expediente se puede apreciar el cambio de estado.

Datos del expediente
No. Expediente 201508121
’: e e T e R

Regimen de compea  Compra Directa por Orden do Compea (de Q10,000 01 hasta Q50,000 00)
Estado actusl  TRASLADADO A AUDITORIA INTERNA. SEGUNDO PUNTO DE CONTROL
Unidad o dependencia 4111101 DIRECCION Y SERVICIOS

Dacumenton panee. ’
DR e

o BN OO IOV R

TRASLADADO A AUDI

ESTATUS AUTOMATICO. Mubo un camblo
Sistoma SIIFSIC

12082015 06 3836

EXPEDIENTE LIGUIDADO CON PAGO A PROVEEDOR
20030305 MERELYN ALEJANDRA BRICERO LEON

Mitico on of estado del expediento

12:08-2015 06:38 36
REGIETRADD SAMR S S IS R A AT R SO
f— = ]
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6. ANEXO

Visualizar Ventanas emergentes (Pop-up)

En algunas situaciones es posible que su navegador no permita el despliegue de ventanas por lo
que debe llevar a cabo los siguientes pasos:

Para Google Chrome siga los siguientes pasos:

1. Si las ventanas emergentes estdn bloqueadas, en algunos casos aparecerd un mensaje

indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara el icono Cx en la
barra de direcciones. Haga clic sobre el botdn aceptar del mensaje y luego haga clic en el
icono de la barra de direcciones para ver una lista de las ventanas emergentes bloqueadas.

2. Para ver siempre las ventanas emergentes en el sitio, selecciona "Permitir siempre ventanas
emergentes (pop-ups) desde siif.usac.edu.gt". El sitio se agregard a la lista de excepciones y
ya no se bloguearan las ventanas emergentes.

<« X M [0 testsiif.usac.edu.gt/sic/Taces/app,/procesodecompra/fondofijo/Formularicl iquid:| G Pop-up blogueado | 77

. - " »
Mensaje de la pagina testsiif.usac.edu.gt: ﬁ
Se ha detectado un blogueo de ventana emergente en el ’
explorador, Estos bloqueos inkerfieren con el funcionamiento de
esta aplicacidn, Desactivelo o permita elementos emergentes ,
desde esta direccidn, ¥

-
e o

- = . — — ; — - —
<« C f [ testsiif usac.edu.gt/sic/faces/app/procesodecompra/fondofijo/FormularicLiquidacionFondoFijo. jsp? 0 ve| &

| 5 han bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

[ http:/itestsif.usac. edu.gtfsic/faces!  ADFv..s-GT& min'width=4508 minHeight=5008 rtrnld=0

(®) Permitir siempre pop-ups de testsif usac.edu. gt

Sequir bloqueando pop-ups

Ok Cons

&, @200 09090 M Heeemsto AFRAR e AR RTS8 8T

“olver al seguiriento del expediente

Para Mozilla Firefox siga los siguientes pasos:

1) Si las ventanas emergentes estan bloqueadas, en algunos casos aparecerd un mensaje
indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara una barra de
informacion en color amarillo, asi como un icono [@ en la barra de direcciones.
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2) Hacer clic sobre el botén “Opciones” de la barra de informacién o sobre el icono [@ de la barra
de direcciones, se mostrara un menu con las siguientes opciones:

Cuando pulsas ya sea el boton Opciones en la barra de informacion o el icono en la barra de
direcciones, se muestra un menu con las siguientes opciones:

a. Permitir/Bloguear ventanas emergentes para este sitio

b. Editar las Opciones de bloqueo

c. No mostrar el mensaje de informacidn al bloquear ventanas emergentes
d. Mostrar una ventana emergente bloqueada

3. Hacer clic sobre la opcién “Permitir ventanas emergentes para siif.usac.edu.gt”. El sitio se
agregara a la lista de excepciones y ya no se bloquearan las ventanas emergentes.

Fa

@ testsiif, usac, edu. gtfsic/facesapp/procesodecompralfonds r@ ’:'_“ WX

m Firefox evitd que este sitio abra una ventana emergente.

Se ha detectado un blogueo de ventana emergente en el exploradoar. Estos blogueos
interfieren con el funcionamiento de esta aplicacion. Desactivelo o permita elemertos
emergertes desde esta direccion.

I zidm FacksiF 11ieze adi Ak

Editar opriones del bloquen de ventanas emergentes. ..
Mo mostrar este mensaje cuando se blogueen ventanas emergentes

Mostrar ‘hitp:fikestsif, usac, edu. gtysicffaces/ _ ADFy__ 7 _afPfm=-Sxgrdokau, 18 _t=_..

Inicic Proceso de compra Consultas/Reportes Mantenimiento Salir

22


https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas-#popup_blocker_preferences

