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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 al personal que se involucra durante el proceso de
adquisicion 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 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. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria Expediente por Orden de
Compra.

Para poder realizar la certificacion presupuestal de un expediente por Orden de Compra 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 Disponibilidad presupuestaria (Depto. Presupuesto)”.

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

)’ Proceso de éompm Consultas/Reportes | Salir

Usuario: 12725 - DAVID DE LEON ORELLANA
/ Periodo: 2014

(_Seleccionar )
[Seleccionar Modalidad de compra ,#

Compra Directa por Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)
e Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta QS0.000)OQ

Compra Directa por Documento Pendiente 2

7’
®() Seguimiento al expediente por Orden de Compra ‘

®() Centificacion de Disponibilidad presupuestaria ( Depto. Presupuesto

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Salir

Dentro de la nueva pagina seleccionar la pestafia “Expedientes por Orden de Compra”, con ello se
despliega un listado de expedientes listos para certificar disponibilidad, para ello seleccionamos el
botdn “Certificar Disponibilidad” | Certificar Disponibilidad )
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SIIF - Gestion Automatizada de Compras
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Ir al meny principal Usuario: 12725 - DAVID DE LEON ORELLANA
Periodo: 2014

7’
7
Ll

Finalizar actualizacion de presupuesto
& CONSEJO Para dar por finalizado el paso comespondiente a la actualizacion del presupuesto debera hacer clic L

sobre el botén “Trasladar expediente” ,’
Planillas de liquidacion ient tualizag en Pr 1 Historial | Expedientes por Orden de !ompra

Certificacion y/o seguimiento ge actualizacion presupuestaria de Expediente por Orden de Compra
__Actualizar lista ) ’, g

T No. Descripcion Tipo del Unidad / Cédigo
Seleccionar Expedi I pedi DescripcionEstadoExpediente Dependencia presupuestal StrEstado

e Certificar Disponibilidad ) 201508121 Expediente de  Compra Directa TRASLADADO A DEPTO. DE DIRECCION 4.1.11.1.01. OC_TRASLADADO_PRESUP

‘ liquidacion de por Orden de  PRESUPUESTO PARA Y
Objetar Expediente compra de tres  Compra (de CERTIFICACION SERVICIOS
T equipos Q10.000.01
Ver historial de completos de  hasta
autorizaciones computacion Q90,000.00)

Planillas de fiquidacién pendientes de actualizar en Presupuesto  Historial | Expedientes por Orden de Compra

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Salir



El sistema muestra una ventana emergente (Pop-up) en donde es necesario realizar el cambio de

estado.
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Inicio | Proce co |/ Consultas/Reportes | Salir |

Usuario: 127. - DAVID

Periodo: 2014

Finalizar actualizacion de presupuesto
& CONSEJO Para dar por finalizado el paso comespondiente a la
sobre el boton "Trasladar expediente”

[ 10.50.52.163:398

fsic/faces/__ADFv ?afi’frvp-rgenw':kkvl'

Plani liquidacio izar en Pr

Detalle de autorizaciones

Certificacion y/o seguimiento de actualizacion

Actualizar lista
= ' "No. Descripci
|Seleccionar Expediente general

® (_Centificar Db_sgonihllldad 201508121 Expediente

Expediente No. 201508121 Orden Compra No. 99887766 .
Estado | CERTIFICADO PRESUPUESTO v | (_Cambiar estado ) ( Salir )

Comentario

liquidacion
0b|alav Exgodlenie )
Ve historial de
autorizaciones
— - —— o = - - - Hmomloeculomacms
Plani i lizar en P Id. Estado "Usuario Nombre ~Fecha " Comentario)
61787 TRASLADADO 20030 SMerelyn = ": 71 12-08-2015
Leon 16:46:35

SLADADO_PRESUP

Dentro del seguimiento al expediente por orden de compra se puede apreciar que el expediente

tiene certificacion de disponibilidad presupuestaria por el Departamento de Presupuesto, asi

como también se encuentra trasladado para recepcion de bienes y servicios.

Reviskin de Depto, de Prossguento

@ s

9 Begisiio contable oars emisido de Chique
10 Emisiin de cheque

1 Ligddacion de expedients

7] Bevisiéo de Auditoda intecns

13 Ingreso 2 Aschivo Geneeal

po(mwnlos mmaqo: on -! sisuma 4
Descripcion
Solchud o compea No. 502-2913 Va

Quden de compea No Q08R7766 &2
Beveeso de Orden de Compea No 9837766 Vs 4

RA RECEPCION DE BIENES! 105
AUTOMAYICO Hubo un cambio Momﬁco cn o estado del axpediente

Sisterna SIF-SIC
12-08-2015 04 58 48

DO PRESUPUESTO

VID AMIRCAR (
045847

CERTIFICA

ASLADADO PRESUPUESTO PARA CERTIFICACION
ESTATUS AUTOMATICO. Hubo un cambio sutomitico en o estado del expediente

Sisterna SUF-SIC
1208201504 8635

200302 MERELYN ALEJANDR/
12.08-2015 044535

CREACION

Se cred of axpedente en ol sistema

2008 MERELYN ALEJANDRA
12082015 101542

y Decumenos sublcadn
Seleccionar Descripeién
Sin datos,

Seleccionar Documento
Sin datos



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.

L X [} testsiif usac.edu.gt/sic/faces /app/procesodecompra/fondofiio/Formularicliguid:| 5 Pop-up blogueado| 1%

. . " x
Mensaje de la pagina testsif.usac.edu.gt: ’
Se ha detectado un bloqueo de ventana emergente en el ,
explorador, Estos bloqueos interfieren con el funcionamiento de
esta aplicacion. Desactivelo o permita elementos emergentes ,
desde esta direccidn, ¥ 4

-_—
[t

_ i — R , _
<« C f [ testsiif usac.edu.gt/sic/faces/app/procesodecompra/fondofijo/FormularicLiquidaciorFondoFijo. jsp? 0 o | S

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

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

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

Sequir bloqueando pop-ups

Ok Cons

&, @200 09090 M Moot AFRAR e AR RUALTET mmlee Pe AEa

“olver al sequirmiento 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.



2) Hacer clic sobre el boton “Opciones” de la barra de informacidn 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 informacion 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.

F

@ testsiif,usac, edu. gtfsic/f aces/app/procesodecomprajfond: l.a ’:'_“ i 4

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.

I aidm FacksiF nim=e adin Ak

Editar opciones del bloqueno de ventanas emergentes...
Mo moskrar eske mensaje cuando s2 bloqueen ventanas emergentes

Mastrar ‘hitp: fikestsif, usac, edu. gtysicffaces/ _ ADFy__ ¢ _afPfm=-8xgrdokau, 18 _t=_ .

Inicio Proceso de compra Consultas/Reportes Mantenimiento Salir


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

