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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 I, dirigido a Auditores y personal que se involucra durante el
proceso de adquisicidon de bienes y servicios asi como también de otro tipo de gastos de caracter
administrativo necesarios para el cumplimiento de los objetivos que cada unidad ejecutora
conlleva. A continuacién se presenta un ejemplo que contendra los pasos precisos para completar
el proceso de compra, en éste caso serd del Régimen de Compra por Orden de Compra.

Para resolucidn 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. Punto de Control (Orden de Compra)

Para poder realizar el punto de control por parte de auditoria es necesario seleccionar en la parte
superior derecha la pestafia “Proceso de compra” luego seleccionar la modalidad de compra
“Compra Directa por Orden de Compra”, finalmente “Punto de control Auditoria”.
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Para finalizar el punto de control es necesario ubicar el expediente en base al numero y presionar

sobre el boton “Finalizar punto de control”. ' finslicar punto de eaniral |
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Se presenta una ventana emergente (Pop-up) en donde se selecciona el estado “Revisado
Auditoria” y finalmente se selecciona el botén “Cambiar estado”.

Detalle de autorizaciones

Expediente No. 201508121 Orden Compra No. 99887766
Estado |REVISADO AUDITORIA v | ( Cambiar estado ) ( Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones

[[d.  Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
61789 BIENES/SERVICIOS  200303" 3 Merelvn 12-08-2015
RECIBIDOS Brice 17:35:08
61788 CERTIFICADO 1272 David ~ 12-08-2015
PRESUPUESTO I 16:58:47
61787 TRASLADADO 200303" " Merelvn 12-08-2015
Brice 16:46:35



Dando seguimiento al expediente se puede apreciar el nuevo estado.

Datos del expediente
No. Expediente 201508121

Descripcion general [Expacierne o lquidacitn de compes de s equipos compietos de
;m

Regimen de compra Compra Ditecta por Orden de Compea (de ©10.000 01 hasta G%0,000.00)
Estado actual EXPEDIENTE TRASLADADO A DEFTO DE CONTABILIDAD
Unidad o dependencia 4111101 DIRECCION ¥ SERVICIOS

CMentarne / Ut n
TRASLADADO A DEI OE CONTABILIDAD
ESTATUS AUTOMATICO. Hubo un cambio automatico en of estado del expadiente

T
LA

Sistema SHF-SIC
12082015 05.42.07
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2. ANEXO

Visualizar Ventanas emergentes (popup)

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.
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Para Mozilla Firefox siga los siguientes pasos:

1) Si las ventanas emergentes estan bloqueadas, en algunos casos aparecera 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.



2) Hacer clic sobre el botén “Opciones” de la barra de informacién o sobre el icono [3 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.
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m Firefox evitd que este sitio abra una ventana emergente.

Se ha detectado un blogueo de ventana emergente en el explorador. Estos blogueos
irterfisren con el funcionamierto de esta aplicacidn. Desactivela o permita elementos
emergertes desde esta direccion.
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