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GRP SIAFEV 2.0
Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

El presente documento tiene por objetivo apoyar en el conocimiento de SIAFEV 2.0 en cada uno
de sus subproductos y módulos, por lo tanto algunas recomendaciones y explicaciones se
reiteran o repiten en cada apartado, consideramos este documento para ser estudiado por

capítulo o bien como referencia de cada módulo.
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1. Adquisición por licitación pública

 Descripción:  Es el proceso  mediante  el  cual  se  realiza  un  pedido  u  orden  de

servicio  mediante  una  convocatoria  estatal,  nacional  o  internacional  a  proveedores,

arrendadores  o  prestadores  de  servicios,  que  ofrecen  las  condiciones  más

convenientes  en  cuanto  a  precio,  calidad,  financiamiento,  oportunidad,  eficiencia,

eficacia  y honradez. En la  presente  guía  se  muestra  el procedimiento  de  registro  de

adquisición por licitación pública en la Plataforma. 

 Las pantallas que se presentan a continuación, contienen botones y operaciones de uso general.
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1.1. Requisición de egreso

Para iniciar con el registro de adquisición por licitación pública se deberán registrar las

requisiciones de egreso para que posteriormente ligar estas a la adquisición.

1.1.1. Acceso al módulo de requisición de egreso

Para  ingresar  al  módulo,  el  usuario  deberá  ubicarse  en  la  pantalla  principal  de  la

plataforma y seguir la ruta que se indica a continuación: 

 Procedimientos » Proveedores » Requisición de egreso.
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1.1.2. Insertar Requisición de egreso

La  acción anterior  muestra  la  ventana  "Listado  de  requisiciones  de  egreso"  con  los

registros capturados. Para Insertar una requisición de egreso el usuario deberá dar clic

en el botón insertar, como se muestra en la imágen a continuación.
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Después de dar clic en el botón insertar del listado se muestra el módulo "Requisición

de  egreso"  en  modo  de  edición,  donde  el  usuario  deberá  llenar  todos  los  campos

correspondientes para posteriormente dar clic en "Grabar" y guardar el registro  de  la

operación, como se muestra en la imagen siguiente:

 Nota: El campo de procedimiento especifica el tipo de adquisición que se registra

en la plataforma, aun cuando al procedimiento se indique "Sin tipo", la operacion pre-

compromete el presupuesto y se encuentra abierto para cualquier tipo de adquisición.

Las demás opciones de este campo no afectan presupuestalmente.
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Posteriormente se da clic en el botón "Detalle"   de  la  requisición de  egreso  para

insertar  los  artículos  que  se  requieren  y  las  claves  que  se  van  a  afectar  con  la

adquisición de artículos. 
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Posteriormente  de  dar  clic  en  el  detalle  de  la  requisición  de  egreso  se  muestra  la

siguiente  ventana, donde  el usuario  deberá  dar clic  en el botón de  insertar   para

habilitar los campos del detalle de la requisición de egreso.

Inmediatamente de ésta acción, el usuario deberá llenar los campos correspondientes

para grabar el registro del detalle de la requisición de egreso:

Cpto. egreso

Artículo Int.

U. Resp.

Proyecto
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1.1.2.1. Concepto de egreso

En la siguiente imágen se muestra la ventana para la selección del concepto de egreso

que se despliega del campo "Cpto. de egreso":
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1.1.2.2. Artículo interno

Despues se deberá seleccionar el artículo,  en caso  de  que  se  haya  seleccionado  un

concepto  marcado  como  inventariable.  La  siguiente  ventana  se  muestra  del

desplegable "Artículo Int".
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1.1.2.3. Unidad Responsable

Posteriormente  se  deberá  seleccionar la  clave  de  la  unidad  responsable,  la  cual  se

despliega del campo "U. Resp".
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1.1.2.4. Proyecto

Por último se deberá selecionar la clave del proyecto, el cual se desplegará del campo

"Proyecto" como se muestra en la imagén de abajo:
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1.1.2.5. Grabar registro

Una vez que el usuario ha capturado todos los campos requeridos, deberá guardar el

registro dando clic en el botón "Grabar cambios del registro actual"  (F10), como se

muestra en la siguiente imagen:
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1.1.3. Finalizar y Autorizar requisición de egreso

Por último el usuario deberá finalizar la requisición de egreso por lo que dará clic en el

botón "Finalizar" . Después de esto no será posible modificar  el registro  a  menos

de que se cuente con la seguridad para desfinalizar la operación.
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Por último el usuario deberá autorizar la requisición de egreso por lo que se dará  clic

en el botón "Autorizar" .

 Nota:  La  requisición  de  egreso  de  tipo  licitación  pública  no  afecta

presupuestalmente por lo cual no es necesario contar con presupuesto.
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1.2. Módulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

Para continuar con el flujo de la adquisición por licitación pública  en la  Plataforma  se

accederá  al  módulo  de  control  y  captura  de  procedimientos  de  inversión.  En  este

módulo  se  integran  todas  las  requisiciones  para  la  adquisición,  al  igual  que  la

configuración  de esta y de los documentos.

1.2.1. Acceder al módulo de control y captura de adquisiciones

Para acceder al módulo el usuario deberá estar posicionado sobre la ventana principal

de la plataforma y seguir la siguiente ruta: 

 Procedimientos » Proveedores » Módulo de control y captura de adquisiciones.
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1.2.2. Insertar adquisición

Después  de  acceder  a  la  ruta  se  muestra  el  listado  de  las  operaciones  de

adquisiciones  que  se  han  registrado  en  la  plataforma.  Para  insertar  una  nueva

adquisición el usuario deberá dar clic en el botón de "Insertar"  (F10), ubicado en la

barra de herramientas.



19

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Posterior a esta accíon, se muestra el módulo "Control y captura de procedimientos de

adquisición", donde el usuario deberá llenar los campos: U. Resp. Procedimiento, Tipo

de contratación, Descripción y Num. de licitación, para el registro del encabezado de la

adquisición. 
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Posteriormente el usuario deberá dar clic en el botón "Detalle"  para relacionar las

requisiciones a la adquisición.
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En la ventana mencionada el usuario deberá selecionar los criterios de busqueda para

los artículos de las requisiciones de egreso que relacionará a la  adquisición. Una  vez

que  se  hayan  insertado  los  criterios  se  mostrarán  todos  los  que  cumplen  con  las  

especificaciones de la consulta, los cuales se relacionarán a la adquisición.
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Una  vez  relacionados  los  artículos  de  las  requisiciones  se  muestra  el  detalle  de  la

siguiente manera:
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1.2.3. Configurar adquisición

Posterior a la selección de los artículos se deberá configurar la propuesta de la

adquisición para lo que el usuario deberá dar clic en el menú archivo o menú contextual

y selecionar la opción "Configuración de la adquisición" , como se muestra a

continuación:
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Una vez que el usuario ejecuto la acción anterior, podrá visualizar la siguiente ventana

en la  que  se  deberá  insertar  la  fecha  limite  y  la  hora  limite  para  la  propuesta  de  la

adquisición, al igual que la información del responsable de la adquisición. Estos datos

son obligatorios para la configuración de la adquisición.
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1.2.4. Configurar Documentos

A continuación el usuario deberá configurar una serie de documentos, para lo  cual se

requiere ingresar al menú archivo, ubicar la opción "Configurar documentos", como se

muestra a continuación.
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Después de dar clic en el botón de configurar documento se muestra la siguiente

ventana en la que se podrán insertar los documentos necesarios.
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Para  agregar  un  nuevo  documento  se  deberá  dar  clic  en  el  ícono  de  la  barra  de

navegación donde se seleccionará el tipo de documento.

Posterior a la selección de documentos se deberá guardar el registro dando clic en el

botón "Grabar"  (F10) de la barra de herramientas.
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De  igual  manera  se  insertarán  dos  documentos  de  tipo  participante,  uno  marcado

como obligatorio y otro como no obligatorio.
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Después  de  esto  es  necesario  insertar  un  tipo  de  documento  para  la  propuesta

económica y técnica.
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También se deberá configurar documento para "Acta de fallo"  y para "Acta de junta de

aclaraciones". Estos documentos se solicitarán en la configuración de la adquisición.
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En la imagen de abajo se muestran los documentos que  el usuario  deberá  configurar

para este tipo de procedimiento.
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1.2.5. Configurar fomulario

En este  apartado  se  muestra  la  configuración  de  los  formularios  para  documentos

configurados anteriormente. 

Para la  configuración de  los  formularios  se  deberá  dar clic  en el menú archivo  de  la

ventana  "Modulo  de  control  y  captura  de  procedimientos  de  inversión"  o  dar  clic

derecho  para  mostrar  el  menú  contextual  y  seleccionar  la  opción  "Relacionar

formularios", como se muestra en la imagen de abajo.
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Una vez seleccionada  la  opción se  muestra  la  ventana  "Relación de  formularios".  En

esta  ventana  el usuario  deberá  dar clic  en el  botón  de  "Detalle"   (Enter),  lo  cual

mostrará la ventana de edición, como se muestra a continuación:



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.034

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Para este caso es necesario relacionar dos formularios, debido a que se configurarón

documentos para la propuesta técnica y otro para la propuesta legal.

Una ves relacionados los formularios correspondientes se muestran en el listado de la

ventana "Relación de formularios", como se puede observar a continuación:
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1.2.6. Cargar documento de la convotoría

Después  de  relacionar  los  formularios  de  la  adquisición,  se  deberá  cargar  el

documento de la convocatoria, lo cual se realiza al dar  clic  en el icono  de  "Digitalizar

documentos". Posteriormente se dará clic en "Adjuntar archivo".

Para insertar el documento el usuario deberá dar clic  en insertar  registro  y elegir  una

clave de documento tal y como se muestra:
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Enseguida el usuario deberá seleccionar una clave de documento, ingresar una breve

descripción en el campo requerido (obligatorio), finalmente dara clic sobre el icono de

la ruta para seleccionar el archivo a cargar.

Así mismo se repite el procedimiento para adjuntar los demás documentos: 
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1.2.7. Finalizar adquisición.

Después  de  haber  configurado  la  adquisición  y  los  documentos,  se  finalizará  y

publicará la adquisición para lo cual el usuario de la  Plataforma  deberá  dar clic  en el

botón de finalizar   y publicar .

Una  vez  finalizada  la  adquisición  la  etiqueta  cambiará  a  "EN  ESPERA  DE

AUTORIZACIÓN" y "PUBLICADO".
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El proveedor es notificado vía  correo  electrónico  sobre  el procedimiento  de  licitación

pública  en curso, en el cual puede  participar.  Por lo  que,  el  proveedor  se  dirigirá  al

portal web, iniciará sesión y visualizará el procedimiento.
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1.2.8. Portal de proveedores

El  proceso  inicia  al  escribir  la  dirección  electronica  https://compraver.gob.mx/

portalproveedor/index.html  desde  del  portal,  de  esta  forma  el  proveedor  abrirá  la

pagina  web,  una  vez  abierta,  deberá  dar  click  en  el  botón  “Iniciar  sesión”,  que  se

encuentra en la esquina superior derecha.
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Una vez que se realiza ésta acción, el proveedor ingresará sus credenciales las cuales

son:  Clave  de  aceso,  Usuario  de  acceso  y  Contraseña  de  acceso,  que  le  fueron

proporcionados al darse de alta con el formulario de registro.
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Ya estando  logueado,  se  mostrará  el  nombre  del  proveedor  en  la  esquina  superior

derecha  y  varias  opciones  en  la  barra  de  menú,  de  las  cuales  se  dará  clic  en

“ADQUISICIONES”.
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Al dar clic, se carga la página "Listado de procedimientos de adquisiciones", en la cual

el usuario  podrá  encontrar  un frame  con pestañas, de  las  cuales  al  posicionarse  en

“Procedimientos Vigentes” se visualizará si está participando en una licitación pública.

El usuario  podra  ubicar  dentro  de  esta  pestaña  el siguiente  botón ,  con el cual  se

mostrará informacion del procedimiento.
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En esta página se puede observar a detalle la información del proceso de adquisición

seleccionada  anteriormente  en  la  pestaña  de  procedimientos  en  curso,  en  la  cual

podemos  observar  datos  como  información  del  procedimiento,  descripción,  fecha

límite,  clasificación de  adquisición, etc.  De  la  misma manera, se  puede  observar  un

apartado nombrado “Personal responsable del procedimiento  de  adquisición”  y en la

primera pestaña “Documentos de la adquisición”, la cual contiene la convocatoria de la

misma.
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En el mismo apartado se cuenta con una segunda pestaña denominada “Generador de

propuestas”, en las  cuales  el proveedor deberá  generar  cada  una  de  las  propuestas

solicitadas (económica, técnica y legal).



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.046
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Al dar clic sobre el botón "Generar propuesta", se muestran los articulos internos  y su

descripción, asi como la unidad de medida, cantidad, día  de  entrega, precio  unitario,

precio y si el articulo ha sido cotizado o no, continuando con el guardado de cada uno

de los articulos enlistados para continuar con el proceso.
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Dentro de las opciones que se muestran en la pestaña  "Procedimientos  en curso",  el

usuario  podrá  observar  los  movimientos  generados  actualmente,  aquí  deberá

identificar  la  operación  por  Numero  de  adquisición,  Descripción,  Fecha  límite,  U.

Responsable, Tipo y Estado de la operación.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.048
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En  la  pestaña  o  apartado  "Procedimientos  concluidos"  se  mostrarán  aquellos

procesos en los cuales ha participado y han concluido.

Al finalizar  la  captura  de  cada  uno  de  los  detalles,  el  usuario  deberá  dar  clic  en  la

opción de “Generar  cotización”,  desde  el cual se  generará  un documento  en formato

PDF donde se registrarán los datos se han ingresado acerca de los artículos.
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Teniendo en pantalla el mensaje  de  confirmación, se  dará  clic  en “SI”  para  confirmar

que deseamos generar nuestra cotización de los detalles.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.050
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Después de haber generado la cotización, el proveedor podrá descargar el documento

en formato PDF, el cual se utilizará en un proceso más adelante.



51

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Una vez llenado los formularios y generado los diferentes documentos que se solicitan,

se continuará con la carga de los mismos (los que se generaron anteriormente  en los

formularios). 



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.052
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En esta  pestaña  se  deberán  de  cargar  los  documentos  de  cada  tipo,  para  poder

realizarlo  se  cuentan  unos  botones  en  los  cuales  se  deberá  dar  clic  y  escoger  el

documento a cargar.



53

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Al  concluir  la  carga  de  cada  documento,  el  navegador  mostrará  un  mensaje  de

confirmación:



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.054
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En  la  siguiente  ventana  se  muestra  cuando  el  proveedor  ha  cargado  todos  los

documentos. Así mismo, el proveedor podrá descargar el documento y poder  verificar

su correcta elaboración.

 Nota: En caso de ser necesario, el usuario podra generar nuevamente el proceso

para remplazar el documento.
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Ya realizadas todas las operaciones acerca de generar  propuestas, cargar y generar

documentos PDF´s, el proveedor deberá cerrar la sesión en el portal web.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.056

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Ahora  que  el  proveedor  ha  realizado  su  proceso  se  deberán  de  agregar  los

documentos de los participantes con la opción "Agregar documentos de participantes”.
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Posterior  a  dar clic  sobre  la  opción  "Agregar  docuementación  de  participantes",  se

mostrará la siguiente ventana con los proveedores y sus respectivos  documentos  que

se agregaron anteriormente.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.058
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Al dar clic sobre la opción "Edición", se muestra la ventana de edición de documentos

del participante, en esta  se  pueden descargar los  documentos  agregados, así como

marcar como validado  o  rechazado  dependiendo  del criterios  del responsable  de  la

adquisición.
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Después  de  haber  dado  clic  al  botón  "Descargar",  se  mostrará  la  ventana  para

seleccionar la carpeta o ruta en la cual se guardará el archivo en formato PDF.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.060
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Una vez que se da clic al botón de guardar se  mostrará  una  ventana  de  confirmación

con el siguiente mensaje “Archivo descargado correctamente”.

Después de que el personal de adquisición revisa el documento del proveedor, podrá

marcar  el  registro  como  validado  o  rechazado,  esto  depende  del  criterio  del

encargado.
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El encargado de la adquisición tendrá que revisar cada propuesta de los proveedores,

además de  indicar  si  es  válido  o  no, en la  siguiente  ventana  se  puede  apreciar  que

todos los documentos de los proveedores fueron aceptados.

NOTA: En el caso de que a un proveedor se le haya rechazado un documento no se le

contemplara en el proceso de selección.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.062
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Cuando  el  personal  de  adquisición  haya  validado  o  rechazado  los  documentos  del

proveedor,  se  deberá  de  dar  clic  al  botón  de  “Validación  de  documentos  de

propuestas”, este botón realizará la acción de solo contemplar las cotización que tiene

todos  los  documentos  validados,  en  el  caso  de  que   un  proveedor  se  le  haya

rechazado por lo menos un documento su cotización no será considerada.
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Si  se  confirmó  la  validación  de  documentos  del  proveedor,  en  la  cabecera  de  la

adquisición se  mostrará  una  etiqueta  de  “Validación  de  documentos  de  propuesta”,

como se muestra a continuación:



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.064
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Después  de  validar  los  documentos  de  propuesta,  se  tienen  que  seleccionar  las

cotizaciones  relacionadas  a  los  detalles  de  la  adquisición  por  adjudicación  directa,

para eso se tiene que dar clic al menú archivo -> Relacionar cotizaciones finales.
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Cabe  mencionar que  al abrir  la  ventana  se  muestrán previamente  seleccionadas  las

mejores cotizaciones con base a la ponderación de precio y tiempo de entrega, en el

caso de que el usuario requiera seleccionar otra cotización lo puede realizar siempre y

cuando cuente con el permiso debido.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.066
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Para poder asignar las cotizaciones a los detalles de  la  adquisición se  tiene  que  dar

clic  al botón de  “Asignar”.  En caso  de  que  se  seleccionen  todas  las  cotizaciones  la

cabecera reflejará una etiqueta de "Completa".



67

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Para poder ver las cotizaciones relacionadas a los detalles de la adquisición el usuario

deberá  ir  al  menú  archivo  en  el  cual  dara  clic  sobre  la  opción:  "Ver  y  desligar

cotizaciones finales".



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.068
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Después  de  dar  clic  al  botón  de  "Ver  y  desligar  cotizaciones  finales"  (Ctrl+D),  se

mostrará  la  siguiente  ventana  con las  cotizaciones  relacionadas  a  los  detalles  de  la

adquisición.
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En el  caso  de  que  se  haya  equivocado  el  usuario  al  asignar  una  cotización  podrá

seleccionar y dar clic al botón de desligar para poder quitar la cotización del detalle de

la adquisición, y posteriormente seleccionar otra cotización.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.070
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Después de autorizar la adquisición se podrá realizar la transferencia de la adquisición

a la solicitud de egresos, para esto se dará clic al botón de transferir.
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Al dar  clic  al  botón  de  transferir  se  muestra  la  siguiente  ventana  en  la  cual  deberá

seleccionar los  renglones  que  serán  transferidos  de  la  adquisición  a  la  solicitud  de

egresos.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.072
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Una vez hecho ésto, se asigna una fecha de entrega, Plazo, Clasificación y por último

deberá dar clic al botón "Transferir" para generar la solicitud de egresos.
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Después  de  dar  clic  al  botón  de  transferir  se  muestra  el  siguiente  mensaje  de

confirmación. 



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.074
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1.3. Solicitud de egreso

Posterior a la adquisición se realiza el pedido. Esta operación se lleva a cabo desde el

módulo de solicitud de egreso, es aqui en donde la operación se afecta presupuestal y

contablemente.

1.3.1. Finalizar, autorizar y transferir solicitud de egreso

En la siguiente ventana se muestra la solicitud de egreso que se generó a partir de la

adquisición, una vez realizado esto, se podrán generar varias solicitudes.
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Para poder continuar con el flujo se deberá de autorizar la solicitud de egresos dondo

clic sobre el botón "AUTORIZAR" que se encuentra en la barra de herramientas, como

se muestra a continuación:



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.076
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Posterior a esto el usuario deberá transferir la operación de Solicitud al Egreso, dando

clic sobre el boton "TRANSFERIR"  que se ubica en la barra de herramientas, como

se muestra a continuación:
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Seguido de está acción, se mostrará la ventana "Seleccionar detalle del egreso", en la

cual se tendrán que seleccionar los detalles a transferir para generar el egreso.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.078
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Seguido de esto se mostrará el mensaje de confirmación. Posteriormente se mostrará

la etiqueta de transferido en la cabecera de la solicitud de egresos.



79

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

1.4. Egreso

Posterior a generar la Orden de Compra (Solicitud de egreso), se generará el gasto el

cual se afecta presupuestal y contablemente hasta que se valida, para que esta pueda

ser validada se deberá recepcionar la mercancía en el almacén.

1.4.1. Finalizar, autorizar e imprimir

En la ventana siguiente se muestra el egreso  generado  el cual deberá  ser  finalizado,

dando clic en el botón "FINALIZAR" , como se muestra a continuación:

Ésta acción cambia el estado de la  operación colocando  la  etiqueta  "AUTORIZADO"

en la parte superior izquierda del apartado medio.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.080
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Posterior  a  la  autorización  del  egreso  el  usuario  deberá  imprimirlo  para  que  sea

posible realizar la recepción de la mercancía interna.
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1.4.2. Recepción de mercancía interna

Para que el gasto de la adquisición sea afectado es necesario realizar la reacepción

de la mercancía en el almacén.

1.4.2.1. Finalizar, autorizar e imprimir

Posterior a la impresión de la operación de  adquisición se  tiene  que  recepcionar los

bienes. Para esto se dará clic al botón "Recepción de mercancia interna", esta acción

mostrará la ventana con el mismo nombre, en la cual el usuario deberá seleccionar los

registros a recepcionar.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.082
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En la ventana de recepción de mercancía interna, se deberán seleccionar los detalles a

recepcionar.
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Después seleccionar los detalles, se tendrá que asignar el área física a la que

correspondan los bienes.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.084
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Para continuar con el proceso se deberá autorizar la recepción de  mercancía  interna,

como se muestra a continuación:



85

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

En la siguiente imagen se puede visualizar la operación autorizada.

 Nota:  La  existencia  de  la  mercancía  en  almacén  se  ve  reflejada  hasta  que  el

egreso se encuentre validado.



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.086
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1.4.3. Validar egreso

Después de recepcionar el egreso se le puede  visualizar  que  se  asigna  la  marca  de

recepcionado.
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Para  finalizar  el usuario  deberá  dar clic  en  el  botón  "Validar  bienes/servicio",lo  cual

mostrará el siguiente mensaje de confirmación, al cual se le deberá dar "Si", como se

muestra a continuación:



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.088
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Después de validar el egreso se asignará la marca “RECEPCIÓN VALIDADA”, la cual

se podrá observar en la sección inferior del registro.
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