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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE TIPO LICITACION
PUBLICA CON OFERTAS POSTERIORES

En seguida se muestra el proceso para llevar cabo una adquisicién de
licitacion con ofertas posteriores para bienes y servicios

Médulo de requisicién de egresos

Para poder realizar el proceso de adquisiciones se debera de tener las claves presupuestales a
utilizar con un saldo disponible, de lo contrario no se podra utilizar las claves en las operaciones,
ya que poder hacer la adquisiciones se requiere que se registre previamente las requisiciones de
egresos para que se adjudiquen al proceso de adquisicidn para solicitar el bien o servicio,
los cuales deberan de cumplir con las siguientes caracteristicas:

a. Mismo tipo de procedimiento que el de la adquisicién, en este ejemplo es
“Procedimiento de tipo Licitacién publica”
b. El requerimiento debera estar autorizado.

ia Requisicion de egreso

Archive = ‘ Estado operacion
= o — = §
DRONDEDOEEUER Y @ Q49 d ¢ X & B8 €9 0 E G
Clave: 16| B0 u Resp: 0073 - =8|  SECRETARIADE FINANZAS ¥ PLANEACION T Entrega: - Fecha:|25/03/2017 ~
b) I3 Plazo: - F. entrega:| 25032017~ |
| & Proc. | Proy: - Proc i Licitacién plblica - p)
= P[Dveed.::| T Area ﬁsica'@ SECRETARIADE FINANZAS Y PLANE
T Clasif :|
AUTOREZADOD
I
g
)
g; Al Clave egreso  Renglén | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int. Des=cripcion del concepto Cantidad 1
E b 98 p 7 [REFR 0 0 0 I
93 2 Productos Alimenticios para el Personal Deriv 7 REFRESCO COCA COLA LIGHT DE 355 ML. C/24 PZAS **= 8.00
= 93 3 Productos Alimenticios para el Personal Deriv 7] AGUA BONAFON DE 330 ML. PAQ. /24 PIEZAS 40.00
95 4 Productos Alimenticios para el Personal Deriv 7] GALLETAS MARIAN MAJESTIC 1.5 KG. 10.00
93 5 Productos Alimenticios para el Personal Deriv 7] SPLENMDA DE C/500 SOBRES 1.00
98 & Productos Alimenticios para el Personal Deriv @] MANZANILLA 8.00
52 7 Waterial de Limpieza 7l PANUELO KLEENEX BLANCO, DOBLE HOJA CON 50 HOJ# 15.00
92 8 Material de Limpieza #| PAQUETE DE SERVILLETAS 500 PZAS 8.00
Mt T dE2T h Bk T Il
21111008001 0700
. Secretaria de Finanzas y Planeacion. . . . . . . . I
T Autorizé: ADMI - | SUPERUSUARID Fecha de autorizacion|25/03/2017 - | T 2054389 |-
E Elabord: ADMI - | SUPERUSUARIO IV.A 1,874.53)
Observaciones: | Impuesto: 0.00
L Divisa:|01 -~ | PESOS valor: 1.00000 Total 22,518.42
Personal j
asignado: - Retenciones: 0.00
L ! [
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Moédulo de control y captura de procedimiento de adquisicién

El moédulo de procedimiento de adquisiciones es el médulo principal para llevar a cabo el
proceso de adquisiciones, el médulo de adquisiciones se encargara de concentrar todas las
requisiciones de las unidades responsables.

Para registrar una adquisicion, se tiene que dar clic en el botén de insertar (+), al dar insertar se
solicita cierta informacion para poder registrar cabecera, la informacion que solicita es la siguiente:

a) U.Resp: Unidad responsable que se encargara de llevar a cabo el proceso de adquisicion.

b) Fecha: Se asigna la fecha en que se esta registrando la operacion.

c¢) Fecharequerida: Se asigna la fecha en que se requiere los bienes o servicios.

d) Tipo de procedimiento de adquisicién: Se asigna un tipo de adquisicion, ya sea por
adjudicacion directa, invitacion restringida, licitacién publica, suministros o por tipo ninguno.

e) Tipo de contratacidn. Se asigna un tipo de contratacion para el procedimiento los cuales
pueden ser: bienes, servicios, bienes y servicios o inversion publica.

f) Tipo de convocatoria: Define el tipo de convocatoria que esta llevando a cabo el
procedimiento de adquisicion, ya sea estatal, nacional o internacional

g) Recursos: Se asigna la fuente de recursos con lo que se esta llevando a cabo el proceso
de adquisicion.

h) Numero de licitaciéon: Se asigna un numero de identificacién Unico de licitacién que
pertenece a este procedimiento de adquisiciones.

i) Descripcion: Se asigna una descripcion breve para identificar la adquisicion.

*% Madulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

Estado operacion
EENEEOEENEEE ¥ @ : - £ o & |8
No. adguisicion: g U.Resp: (0001 @ !“E g Clasif:|LICP - | Licitacion publica Fecha: ]
Fecha reguerida: 25.1'03!2017(: -
Procedimiento d) Tipo contratacion e) Cunvucaturij) Recursusg)
A.djudicaciﬂn & Li‘c'rt:.iciﬂn Inv'rta.ciﬂ.n @ Suministros #) Ninguno Bienes h EETEREEUELE ﬁ :?;:.:al : ;:;;:
- directa = plblica - restringida : . ) Servicios ©) Inv. Pdblica ©) Internacional 7 Estatal
Descripcion: |Lic'rtaciﬁn publica con ofertas posteriores |) | Num. licitacion: |LP_CON_OP_0001 h,

Arrastrar un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

=§é]] Concepto Clave de VE |Clave articulo 4 |Descripcion de articulo Medida |Descripcion de medida Cantidad |Parcial Requer.

bttt 0 00 hobbobbi ‘I Il _l
e e e e

EE_Iath‘J: l:l ggi\risa l:l \_.?Elur:l:l EAutnrizﬂ: l:l Fecha de aut.:l:l
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Agregar los bienes y servicios a la adquisicion

Una vez registrado la cabecera y definido el tipo de adquisicion, se tienen que agregar los
detalles de las requisiciones. Para esto se abrira la ventana de “asignacion de detalles a una
adquisicion” esta ventana se encargara de realizar la blusquedas de las requisiciones y de agregar
los detalles a la adquisicion. Cabe mencionar que dependiendo del tipo de adquisicién son las
requisiciones de egresos que se buscaran. Para este ejemplo el procedimiento es de tipo licitacion

publica

La ventana de “asignacion de detalles a una adquisicion”, tiene diferentes criterios para
realizar busquedas y localizar a las requisiciones de egresos, los criterios con los que cuenta son los

siguientes:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

)
k)

U. Resp: Se puede asignar la clave de la unidad responsable que tiene asignado en
la cabecera de la requisicion de egresos.

Linea: Se puede asignar la linea a la cual pertenece al articulo relacionado a la
requisicion de egresos.

Sublinea: Se asigna una sublinea para realizar la busqueda del articulo relacionado
al detalle de la requisicion de egresos.

Marca: Se asigna la clave de la marca que tiene el articulo relacionado al detalle de
la requisicion de egresos.

Clasificaciones: se puede asignar un clasificador y clasificacién que se tenga
relacionado en la operacién de la requisicion de egresos.

Clave de egresos: Se asigna un concepto de egresos para realizar busquedas en
los detalles de la requisicion de egresos.

Bienes licitados: Se busca los articulos que se encuentran licitados en los detalles
de la requisicion de egresos.

No. Requisicion de egresos: Se asigna la clave de la requisicién de egresos, si es
gue se conoce.

Id tarea e Id estado: Se puede asighar una clave de tarea y una clave de estado
para localizar las requisiciones de egresos.

Operacién: Se puede indicar el tipo de operacién que se desea consultar.

Rango por fechade inicio y fechafin: Se asigna la fecha de inicio y fin, para buscar
las requisiciones de egresos que se hayan registrado con alguna de las fechas que
se encuentran en el rango.

Los criterios antes mencionados ayudaran a buscar las requisiciones que se pueden
relacionar a la adquisicion, una vez definido los criterios se tiene que dar clic al botén de consultar.
Si se obtuvo resultados de la blsqueda solo se tiene que seleccionar los registros consultados para
gue estos se relacionen a la adquisicion y dar clic en aceptar.
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Selec.

Tipo |Operacion |Renglan
b3 = Concepto : MOBILIARIO % EQUIPC DE OFICINA

ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

# Asignacion de detalles para una adquisicion

Proveedor |Concp. VE

Concepto A |Articulo

Descripcion de articulo

BANCOS COMBINADOS
BANCOS COMBINADOS
BANCOS DE MADERA
BANCOS DE MADERA
BANCOS DE METAL

BANCOS DE METAL

BOTE O CESTO DE BAS!
GABINETE PARA LETRA
GABINETE PARA LETRA
MESA BANCOS COMBIN
MESA BANCOS COMBIN
MESA BANCOS DE MAD

Mo. Méx. Mow.: |1000

G 34 1 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010001
G 34 2 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010013
G 34 3 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010002
G 34 4 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010014
G 4 5 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010003
G 34 -] 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010015
G 34 T 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010025
G 34 8 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010010
G 34 5 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010022
G 34 10 265 MOBILIARIO % EQUIPO DE OFICINA 5110010004
G 34 11 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010016
G 34 12 265 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5110010005
=1 n a4 12 EC MORN LADN EONDM
L e L R I . 4 n ]
Total de Registros: 20
T
Fecha Inic.; | 23¥0/20M7 - | Fecha Fin: (24032017 - 1‘) L U. Resp: Departamento de Control Presupuesta T
L Linea: ? i T Sublinea:

g Marca: I:F)

Clasificaciones

Clasificador: l:l

€)

Clasificacion: |

Sector Empresa: l:l

Bienes Lici‘tadush)

E Clave Egreso: )
Existencias
Sélo Con Existencia == |:| Global Con Existencia Fisica

Criterio por Proveedor
T progeetor.| |

() De precios () De operacion

)
Reg. Solicitud de egreso
Req. Pedido de compra

No. Requisicion egreso: I:I Id tarea: I:)

i eCnﬂsunar 1

|[ ¢ Aceptar

|[ x LCancelar ]|
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Configuracién de fechas y tiempos del proceso

Después de relacionar todos los bienes o servicios que participaran en el

procedimiento de adquisicién se realizara la configuracion de fechas y tiempos en los que
realizar el procedimiento.

Acceso: Menu archivo — Configuracion de la adquisicién.

a.

~oooxo

Fecha y hora limite para que los participantes se inscriban al proceso de
adquisicion

Fechay hora limite para subir la documentacién de los participantes
Fecha y hora de inicio y termino del foro de aclaraciones

Fecha y hora limite para realizar y subir las propuestas

Configuracién del uso de ofertas posteriores

Cuando se usan ofertas posteriores se configura la fecha y hora de inicio y
cierre para realizar las ofertas posteriores.

Fecha y hora para realizar las visitas a las instalaciones, asi como la
direccion de las instalaciones

Informacion de la fecha, hora y direccién en la que se llevara a cabo la
junta de aclaraciones.

Informacion de la fecha, hora y direccidon en la que se dara el acta de fallo
de la junta de aclaraciones.

Informacion del responsable del proceso de adquisiciones y el correo
electrénico

Tipo de entrega

Fecha de entrega

La divisa con la que se esta llevando a cabo el proceso de adquisiciones

Configuracion del proceso de adquisicion

Configuracian de inscripeidn de adquisiciones |nformacion de visita a instalaciones g)

a)Fecha limite; [24/03/2017 ~ | Hora: |10:40:00 s Fecha: |24/03/2017 - Hora: [11:00:00 s

Canfiguracian para documentos de proveedar

imite: 1244037207 - - 10:40:00 :
b Fecha limite: Hora: . Infarmacidn de la junta de aclaraciones h)
Canfiguracion de inicio de fora de aclaraciones c) Fecha |24/03/2017 - Hara: |[12:31:00 :
Fecha inicio; [24/03/2017 - Dz
Focha ciene: | 24/03/2017 . Direccion de administracion general
Infarmacidn del acto del fallo i)
Horario matuting de; | 08:00:00 S| & |1200.00 -
Fecha: |24/03/2017 - Hora: |13:00:00 z
Hararia vesperting de: |12:00:00 | oa |1230:.00 : Biaesi

Configuracidn de propuesta de la adquizsicisn - d)

Fecha limite: | 24/03/2017 - | Hora: [11:40:00 + Inframacion del responsable del procesa de aquisicién )

Configuracion de oferta: postenores Corren electrdnico:

Fecha inicio: ora inicio; = - o -
f Configuracion operaciones
Fecha cieme: Huara cierme: =
Tipo entrega: |5IM - | sinpeFmrk)
Fechaentrega: |24/03/2M7 - ||)

Direccion;

Direccion de administracion general

Direccion de administracidn general

Responsable: [ADMI = | SUPERUSUARID

| Utiliza ofertas postencres e) proveedor_ada@sire. com

Cve. Diviza: (01 - PESOS m

‘ 3 LConfigurar ‘ ‘
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Una vez realizada la configuracion de las fechas y tiempos del proceso de
adquisiciones, se realizara la configuracion de los documentos que se utilizaran en

el proceso.
Cabe mencionar que los tipos de documentos se configuran previamente y las

descripciones son asignadas por un usuario.

Acceso: Menu archivo — Configurar documentos

A Configuracion de documentos

Archivo = . A4 %

Arrastrar un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Obligatorio

A Edicion de configuracion de documentos
T T L FEEECEES

| ey .
Tipe documento: l:l

Mt 0de0 bbb 'I

Cabe mencionar que son 5 tipos de documentos los cuales se mencionan en

seguida:
1) Adquisicion: Documentacién que ofrece el procedimiento de adquisicién,

ej. Bases de la convocatoria.

A Edicion de configuracion de documentos

T T T TEEER

No. adquisicion: I:I
Tipe documento:

DOC. DE CONVOCATORLA

2) Participante: Es la documentacién que el procedimiento de adquisicion
solicita al proveedor para poder participar en este proceso, dependiendo de
la configuracion puede ser obligatorio o no obligatorio, ej. EI RFC, registro

de SAT, etc.

A Edician de configuracian de documentos

T T LT TR

No. adquisiciﬁn:ljl
Tipo: |Participante - | Obligatorio: [&]
Tipo documento:

DOC. OBLIGATORIO
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3) Propuesta: Esta documentacion se desglosa en 4 tipo las cuales son:
a. Propuesta econ6mica: Esta documentacion lleva la informacién de

la cotizacion de los bienes o servicios que estan participando en el
proceso, por lo que es obligatorio realizar la configuracion de esta
propuesta.

Propuesta técnica: Esta documentacion lleva la informacién
técnica que pueden ser las caracteristicas especificar de los bienes
0 servicios que se estan cotizando, ej. La marcar, color, tamafio,
etc. (Su configuracién es opcional)

Propuesta legal: Esta documentacion lleva la informacién legal de
los bienes o servicios que se estan cotizando, ej. Permisos de
venta. (Su configuracion es opcional)

Otros: Esta informacion la define el administrador del procedimiento
de adquisiciones que no comprende lo econémico, técnico y legal.
(Su configuracion es opcional)

A Edicidn de configuracion de documentos

ll..lt

Tipo de propuesta

Mo. adquisicion:

Tipo: |Propuesta - @ Econdmica (7)) Legal

Tipo documento: 003 - © Técnica © Otro=

DOC. DE PROPUESTA ECONGMICA

4) Actas: Son actas de junta de aclaracién y de fallo, ademas de que se
pueden configurar otros tipos de documentos que se requieran en el
procedimiento de adquisicion.

& Edicion de configuracién de documentos

ll..l.

Mo. adquisicion:

Tipo: | Actas -

Tipo documento: o -
DOC. DE ACTA DE JUNTA DE ACLARACION
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sS-1-=REe-.

5) Mensajes: Informacion de preguntas y dudas que surgen durante el
procedimiento.

A Edician de configuracion de documentos

TT LT TR

Mo. adquisicion: I:l
Tipo documento:

DOC. DE MENSAJES

Digitalizar documentos de la adquisicion

Después de realizar la configuracion de documentos del procedimiento de
adquisiciones, se deberan de cargar los archivos de tipo “Adquisicion”, ej. Bases y
convocatoria del procedimiento de adquisiciones, esto se tiene que realizar antes de
publicar la adquisicion.

Acceso: Barra de navegacion — Digitalizar documentos

arenno - | esato operacio =

EEODDHEEEEER Y ¢ @ {2a/x = ngle @38 5 & @ £

B Documentos de |a adquisicion : 14

Archivo ~

EEEEEEDREREEEE >
T3 Cve. Documento: DOC. DE CONVOCATORIA

Descripcion Convocatoria
Mttt 108 1 bbb b s

Ruta: |C:\sersUNGENIERIA\Desktop\SoylnArchivo. PDF | .|

H s
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s-1

Relacionar formularios de la adquisicion

Si en la configuracion de documentos para el procedimiento de adquisiciones se
relacionaron documentos de propuestas técnicas, legales u otros, se debera de relacionar
los formularios correspondientes para solicitar cierta informacion a los participantes
(Proveedores) por cada documento de propuesta configurado excepto la propuesta
econdmica.

Acceso: Menu archivo — Relacionar formularios

» V|

Archivo =

ulario Descripcion de f

9 2 FORMULARIO LH

EODDED=Ens -
Clave del formulario J

Cve. Operacion ] /\ relacionado al documento
Eormulario: 1 = | Formulario técnice

Cve. Doc.:|004 DOC. DE PROPUESTA TECNICA

Puntos: m

Clave del documento
configurado para la
adquisicion

Bienes o servicios obligados a cotizar

Si el procedimiento de adquisiciones requiere obligar a que ciertos bienes o servicios sean
cotizados por todos los participantes, estos se deberan marcar como obligatorios.

Acceso: Menu contextual — Marcar detalle como obligatorio

‘ Estado operacién

BRI Y @@ & &6 &4 m 55 G0 & Ld
- SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION K ress ’ " Jacin pibica Eecha:
" : AUTORIZADA Fecha reguerida (25032017 - |

Bl Recurs

os
al

s
1

© Suministros € Ninguno.

PUBLICADO

lave de VE | Clave arliculo Deseripcién ¢ Descripcion de medida | Cantidad | Parcial Requer.

s,
Del PEZA 800

52 7 2160010116 P PAQUETE DE e
52 T 2160010035 7 REPUESTOS PEZA 2000
92 F 2160010170 T SERVILLETAS 800

2 72160010168 7 PAPEL HIGEN
82 F 2160010171 7 AROMATIZAN -_ Iralaafect:

Confirmacién

odu A 2210010338 71 REFRESCO Dt [§) Asig
8 Product T 2210010227 7 ReFResco o Bl Expor
9 Product 7 2210010132 71 AGUA BONA!
10 Producte 1 2210010231 71 GALLETAS M.

rodu

72210010383 7 SPLENDA DE
7 2210010002 FUANZANLLA & \or
' FCTYTl P e
7 PASAS CON CRUCUDRTE WARCA KIRKOARD!

A 2210040002

He4d4 130720 b ]

B3 Elabort: [ADN1 | sUPERUSUARID 3 pvisa: PESOS. valor|  100000] 3} Autorizé: [ADW | SUPERUSUARID Fecha de aut (25032017~
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Finalizar registro de adquisicion
En seguida se finalizara el registro de control y captura del procedimiento de adquisiciones.

Acceso: Barra de navegacion — Finalizar reqgistro de la operacion

% Modulo de control y captura de procedimientos de adguisiciones
Archivo = Estado operacion -

DEODEDENEEEEEE Y e Afex = 9 e ¢ mda B @ P u£s

Una vez que se finaliza el registro este se deberéa de publicar para que los proveedores al
entrar al portal WEB puedan ver la adquisicién por licitacion publica y puedan participar en
esta adquisicién. La participacion de los proveedores al procedimiento de adquisicion se
realiza desde el portal web.

Publicar procedimiento de adquisicion por licitaciéon publica, esto permitird que los
proveedores puedan ver la adquisicion por licitacion publica desde el portal de
proveedores y puedan participar.

Acceso: Barra de navegacién — Publicar adquisicién

% Modulo de control y captura de procedimientos de adguisiciones
Archivo * Estado operacian

DEODDDDEEEER Y ¢ Q 9 x & 9e +@md - B[Ee #s

Registro de participantes

Después de que el procedimiento de adquisiciones es publicado ya esta activo para que
todos los proveedores registrados en la plataforma pueden expresar su interés de
participar en el procedimiento de adquisicién ingresando desde el portal WEB.

El administrador podra dar seguimiento de todos los proveedores que estan participando
ingresando a la opcién de “Registrar participantes”, esta funcionalidad también permite
registrar proveedores a participar al procedimiento de adquisicién que se encuentra en
curso, cabe mencionar que los proveedores son los que hacen este registro desde el
portal WEB sin embargo esta funcionalidad permite al administrador hacerlo bajo criterios
propios y técnicos de la administracion del proceso.

Acceso: Menu archivo — Reqistrar participantes

% Mbdulo de controly captura de procedimientos de adquisiciones

Archivo - Estado operacion
[l Registro anterior B h ‘ @ | &£ SIN=F
| X - S}J =
e — . BEREY @ Q% 9 x t B & E PR &
et - - | SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION g G = o
Insertar g
B wcar rs  [LEZACONDEREGSTRO OE PROPUESTA  OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA COMPLETA AUTORIZADA Fecha requerida 25032017 -
e — = Tioo contratacién Convocatoria Recursos
2 ©) Bienes @ Bienesy Servicios | (£ Estatal (] Federal
B porar . O Suministos () Ninguno - - sy @ Naconal I Propios
@, Bisqueda 73 ol ©) Servicios (©) Inv. Piblica © Intemacional ] Estatal
Bl o s Num. icitacién: [LP_CON_OP_0001

4 Yentana de bisquedas R PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES
5, Consultar soiicitudes relacionadas =

Descripcion de articulo Wedida | Descripcion de medida | Cantidad | Parcial Requer

VI[2160010113. _PT| PARUELD KLEENDX BLANCD, DOGLE OJA CON SO FOJAS BT [PEZA | 1500

71 2180010116 71 PAQUETE DE SERVILLETAS 500 PZAS F PEZA 8.00

F1 2160010035 71 REPUESTOS DE AROMATIZANTE AMBIENTAL 7 PEZA 20.00
71 2160010170 7 SERVILLETAS KLEENEX C/250 7 PEZA 800
7 2160010168 7 PAPEL HIGENICO DE 500 HOJAS DOBLES C/32 PEZAS 7 PEZA 400
A 2160010171 F| AROMATIZANTE EN SPRAY MARCA AR WICK DE 250ML A PEZA 6.00
F 2210010339 F REFRESCO DE 355 ML COCA COLA C/24 LATAS A PEZA 15.00
F 2210010337 F REFRESCO GOCA GOLA LIGHT DE 355 ML. G2 PZAS ™ A PEZA .00
A 2210010132 1 AGUA BONAFON DE 330 ML PAQ. 124 PEZAS A PEZA 40.00

F 2210010231 7 GALLETAS MARIAN MAJESTIC 1.5 KG. F PEZA 10.00
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Registro de participantes

Archivo = . | A 74 ﬁ|

Arrastrar un encabezado de columna agui para agrupar por £sa co

. |Cwe. Adquisicién |Cve. Proveedor MNombre del proveedor

> 9|oo19558 F |cisco
=

9 0019562 #1 Canal W
9 0019567 71 EMPRESA FRUEBA

procedimiento de adquisicione

[ Lista de participantes del

L e L L IR T B n [

Para que el administrador pueda agregar a un proveedor a participar en el proceso debera
tener asignado el permiso que le permita esta accion.

= '1 Administrador

e

% Adquisciones. RelacionarProveedor.insertar

Para agregar a un proveedor a participar en el proceso, abrir el detalle del listado y dar
clic en insertar (+).

Registro de participantes

» |V #EE

Arrastrar un enc

Archive -

Edician de registro de participante
Cwve. Adquisicion I:I
EC! Proveedor: 0019555 - | ClsCo

Clave del proveedor

F| CanalWw
7| EMPRESA FRUEBA

HE 4k B A % % T 'I
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

El administrador del procedimiento podra enviar correos a los participantes de la
adquisicion, solo tiene que seleccionar al participante o participantes a los que desea
enviar un correo y enseguida dar clic en la opcion de enviar correo.

Acceso: Barra de navegacion del reqistro de participantes — Enviar correos

i T—T — =
Archivo - E
¥
Sel.. |Cwg. Adguisicion |Cwe. Proveedor MNombre del proveedor Eztatus
I b, [ ]
9 0019562 Z| Canal W ACEFTADO
Archive =
—p
Asunm;|5&ludus
¥O@|s 7 ul=s==[§ -5 - A
Saludos.

Esto es una pruebas para el envio de correo a los participantes.

|| EJ Enviar || ‘| ‘ﬁ Limpiar || || .ﬂ Salir ||

Validar documentacion de los participantes

Después de que los proveedores realicen él envié de la documentacion solicitada esta
debera ser revisada por el administrador del procedimiento de la adquisicion para tomar el
criterio de aceptar o rechazar dicho documento.

Acceso: Menu archivo — Agregar documentacién de participantes




= ) ' |mm [— I
i . HEE Y eQ ke x &0 8¢ ER 5#ESE

- off | SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION Clasif. - Fecha: |25/03/2017  ~
Insertar F3 :l s
Bl o - LIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA  OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA COMPLETA  AUTORIZADA Fecha requerida’|25/03/2017 -
Modificar
Refrescar Fs Tipo contratacion Convacatoria Recursos
5 - - #) Bienes (@ Bienes y Servicios Estatal [l Federal
& Borrar F& ;;:;a @) Suministros ) Ninguno . — . Hacional [ Propios
@, Bisqueda = ) Servicios @) Inv. Plblica ] Tor
D e F& s Num. licacion: [LP_CON_OP_0001
= i R c
cik BELETE TR T Cuts PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

& Consuttar solictudes relacionadas

@ Agregar detalle a Ia adquisicin e pETEREAT

(@ Eiminar detale de la adquisicién Del Clave de VE |Clave articulo Descripcidn de articulo Medida | Descripcion demedida  Cantidad  |Parcial Requer.

@ Configuracién de Ia adquisicién ¥ |2160010113 P | PARUELO KLEENEX BLANCO, DOBLE HOJACONSOHOJA{  B[PEZA | 1500

[ configurar documentos 92 7 2160010116 71 PAQUETE DE SERVILLETAS 500 PZAS 7 PEZA 8.00

T — 92 7 2160010035 71 REPUESTOS DE AROMATIZANTE AMBIENTAL 7 PEZA 2000 =
DN —— 92 7 2160010170 71 SERVILLETAS KLEENEX C/250 7 PEZA 8.00

El siguiente listado muestra la informacion de los proveedores (participantes) y los
documentos enviados

a) Clave del proveedor

b) Nombre del proveedor

c) Tipo de documento

d) Estatus de la documentacién

e) Sila documentacion esta marcada como obligatoria
f) Nombre del archivo enviado

g) Tipo de archivo

A Documentacidn de participante

Archivo =

=
 JNAE £}

kY 1) £)

! VT T U7 '.«'—'" . Ly . 4 i o
Clave proveedor |Mombre del proveedor |Tipo Doc. T |Estatus Obligatoric |Nombre de archive Exten=zidn del archive | Observacion
> Clave proveedor : 0019559
0019559 ClsCo Participante  Validado COTIZACION DE PROVEEL pdf

Clave proveedor :

[+

Clave proveedor :
0019567 EMPRESA PRUEBA Participante  Validado Ventass pdf
0019567 EMPRESA PRUEBA Participante  Validado SoyUnArchivo pdf

x (Tipe Doc. = Participante) Personalizar..
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

Para poder revisar los documentos que subieron los proveedores desde el portal estos se
deben de descargar para revisarla, se tiene que dar clic en descargar archivo y enseguida
seleccionar una ruta donde se grabara este archivo.

T R
MNo. adquisicidn: 9 rﬂ Selecciona la ruta para el_ E

i

Proveedor; (0019567 - | EMPRH Guardar en: | Documentacion ADG - @ ? * [T~ II
Ducumentu: DocC. I Nombre

[2avUnArchivo odf 3 . Ningun elemento coincide con el criterio de blisqueda.
Ruta: | ¥ pd Sitios recientes

Observaciones: -

Escritoric

-

Bibliotecas

A

Equipo

@
“ 4 | 1 k

Red
Nombre: SoyUnArchivo pdf -

Tipo: [Documento PDF {*pdf) +] [ cancelar |

Después de revisar la informacion y bajo los criterios del administrador del
procedimiento de la adquisiciones debera marcar como validado o rechazada la
documentacion del participante.

A Edicion de documentacion de participante
BEEEER e 5. =
Mo. adquisiciﬁn:ljl VALIDADO

Proveedor; |00195587 - | EMPRESA PRUEBA Documentacién
aceptada
Documento: DOC. NO OBLIGATORIO Obligatorio:

Ruta: [SoyUnArchivo.pdf

Tipo Doc.: |Participante - |

Observaciones:
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A Edicion de documentacion de participante

DEOEEEEEEEEE e 7 |

No. m:;m:ﬁn g| RECHAZADO Tipo Doc.: | Participante -

Proveador: ﬂﬂ‘m = | LAPRRCIPAL Documentacion
T 3 rechazada
Documento: 007 -

Ruta: |Doc Formulario legal pdf

Observaciones: ' I

Ml s

Obligatario: [f

Autorizacién de participantes

Cuando se termine el tiempo definido en la configuracion para él envié de documentos de
los participantes y se realice la revision de los archivos para aceptarlos o rechazarlos, se
debera de ejecutar la autorizacién de los participantes, el sistema marca de forma
automatica a los participantes como aceptados o rechazados con base al estatus de la
documentacién que fue validad anteriormente por el administrador.

s Médulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

Archivo ~ Estado operacién

[
>
IENEEEDEEEEa Y » B & || @63 ES |
No. adguisicion 9 gU. Resp: (0872 - =3| Departamento de Control Presupuestal E, Clasif.: Eecha: 24103f2017
INCOMPLETA Fecha requerida:|24/03/2017
Procedimiento Tipo contratacion Convocatoria Recursos
e I & (o) i " | Federal
. Adjudicacién Licitacién . Invitacion . L PR (@ Bienes () Bienes y Servicios || ©
© directa ® plblica © restringida © Suministros (£ Ninguno Propios

) Servicios ) Inv. Plblica

nal
cional Estatal
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9 ASESORIA PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

En seguida se visualiza el listado de los participantes en la columna de “Estatus” donde se
pueden observar las etiquetas de ACEPTADO y RECHAZADO, si el participante fue
aceptado este podré realizar el proceso de propuestas.

Acceso: Menu archivo — Regqistrar participantes

Registro de participantes

» V| E

Arrastrar un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

Archivo =

i J Sel... |Cve. Adguisicion |Cve. Proveedor  |Nombre del proveedor

90019559 F (cisco ACEPTADO

B 9 0019562 71 CanalW
[ 9 0019567 71 EMPRESA FRUEBA

[EEIEC I T T I ‘I ([ -I

Monitoreo de propuestas econdmicas

El administrador del procedimiento de la adquisicion puede realizar el
monitoreo de las propuestas que se estan recibiendo después de realizar la autorizacion
de los participantes.

Acceso: Barra de navegacion — Trazabilidad de la operacién

Trazabilidad - Adguisicion

Archive =

Opdones de visualizacidn

Arrastrar un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

@ Operaciones
™ Movimiento Nimero Renglén |Fecha de operacién |Cuenta Ham. Cheque
De click agui para definir un fitro
L
- : T L I
o M 241032017
Req.de egreso - I
] 26 1 2432017
F Adguisicion El participante inicia 017
& cotizacion M7
0 59 1 24032017
# Req.cotiz.prov G0 1 241032017
o 61 1240032017
= [ 1 240032017
& El participante termina la 1 240372017
3 . cotizacion 1240032017
Cotiz.prov
ey o 56 1 24032017
zultar operacio
anceladas. & 57 1 241032017

| 3 Refrescar |
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Revision de propuestas

Una vez que concluye el tiempo del envi6 de propuestas de los participantes y para
revisar cada una de ellas el proceso es similar al de la revision de documentos de los
participantes, se revisa desde la opcion de agregar documentacion de participantes.

Acceso: Menu archivo — Agregar documentacién de participantes

& ‘ Estado operacion

Pl B Y %% 2% 80615 BEA w5 F S0

I Registro siguente.

T F
[ uoaticar F4
Refrescar F5

Tipo Doc. ¥ |Estatus Obligatoric |Nombre de archive Extension def

elacionadas

@ Clave proveedor : 0019553

b SuisaivvommeotlRl - B ovtosse  josco  [Popesta JVeiao | [
T 0019559 CISCo Propuesta “alidado Formulario técnico_00010%0  pdf
?z:::::::::::;:::umm 0019559 CISCO Propuesta Validado FORMULARIO LEGAL _001955 pdf
@ Clave proveedor : 0019562
0019562 Canal W Propuesta Validado COTIZACION DE PROVEEDOR | pdf
0019562 Canal W Propuesta Validado Formulario técnico_0019562  pdf
0018562 Canal W Propuesta Validado FORMULARIO LEGAL_001956. pdf

Para esto se tiene que descargar la documentacion de la propuesta del participante y
revisarla, dar clic en descargar archivo y enseguida seleccionar una ruta donde se
grabara este archivo.

A Edicion de documentacian de participante

DEEEEE e 5+ &
Proveedor:| 0018558 ~ | Clsco | Guadsren: J Documentacion ADG -~ O mE
Documento: DOC. DE PROPUESTA ECONOMICA, I Mombre
3 el Ningun elemento ceincide con el criteric de busqueda.
Ruta: |COTLZACION DE PROVEEDOR 17.pdf T e T
Ob=servaciones: -
E;‘mtoriu
B\bilwotecas
A
Equipo
‘a.,
“ 4 1 | +
Red
Nambre:  COTIZACION DE PROVEEDCR 17 pdf v
Tipo: [Dm:umenlo PDF (" pdf) vl [ Cancelar ]
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

Después de revisar la informacion y bajo los criterios del administrador del proceso de
adquisiciones de debera marcar como aceptada o rechazada la propuesta del
participante.

A Edicidn de documentacion de participante

DEEEDEDEEEEEE e 7] =
No. adquisicion: E VALIDADO Tipo Doc.: | Propuesta - |
Documento:[003  ~ | DOC. DE PROPUESTA ECONOMICA Obligatorio:

Ruta: |CDTLZACIfJN DE PROVEEDOR 17 pdf

Observaciones: I

A Edicion de documentacion de participante

EENEEEREEEEE 5 =

No.adquisicin:| 9] RECHAZADO Tipo Doc.: | Propuesta - |
Documento: DOC. DE PROPUESTA ECONOMICA Obligatorio:

Ruta: [COTIZACION DE PROVEEDOR 17.pdf

Observaciones:

Evaluacién de los formularios

Si el procedimiento de adquisiciones solicito a los participantes propuestas técnicas,
legales o de otro tipo, estas tienen relacionadas formularios que fueron contestados por
los participantes, para revisar esta informacién y asignar una calificacion entrar a la
opcion de “Responder formulario”.

Acceso: Menu archivo — Responder formulario

En seguida se abre una venta gque solicita la clave del proveedor y la clave del formulario
a evaluar, la seleccion del formulario depende la configuracion realizada previamente en
la adquisicion.

Responder formularios

Cve. Proveedor: |:|
Cwve. Formulario: |:|

|| E 5ceptan| || ﬂ Salir ||
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

W Formulario

Archivo =

5| %
Descargar PDF de

Evaluado: imoresién del formulario IMPRESO

Ruta de descarga de los documentos

Las preguntas marcadas con () en color rojo son obligatorias C:\Users\INGEMIERIA\Desktop

P

Ruta donde se descargan los
Guardar archivos que se agregaron a las

preguntas
_ =Pregunta legal 2 Es correcta
Terminar
| evaluacidn | Seleccione una de las opdones - B
) S1 B NO
|b’:5| SI |-’:| MO

Evalda si la respuesta es
correcta

=Pregunta legal 3

Selecdone una opddn de |z lista:

( ™
Si el formulario solicito archivo adjunto, aqui se
descarga en la ruta indica para la descarga de Es correcta
los documentos

=Pregunta legal 4

Validar documentos de propuesta

Después de la revision que realizé el administrador de validar y rechazar los documentos
de propuesta de los participantes, esta opcidn selecciona automaticamente las propuestas
gue fueron aceptadas.

Acceso: Barra de navegacion — Validar la documentacién de propuestas

Archivo = ‘ Estado operacion -
=7 | &x a - = - ' iz s | B »|
DOONDDENDEEEER Y e Q € ax &80 & ¢ =dkE @ #fs
Tl
No. adguisicion: g gu. Resp: (0872 - =§| Departamento de Control Presupuestal E Clasif.: - Eecha: | 24/032017 -
VALIDACION DE DOCTS. DE PROPUESTA INCOMPLETA Fecha reguerida: 24/02/2017  ~
Procedimiento Tipo contratacion Convocatoria Recursos
-, Adiudicacitn _ Liciacin -, Invitacibn e ) FErn © Bienes @ Bienes y Servics || © is““a' ' Ui
- directa = plblica - restringida 218 ~ e ) Servicios ) Inv. Piblica 8 Racona HfFmres
— — (©) Internacional Estatal

@ ;Desea marcar los detalles de la adquisicién como desiertas?
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

Ver cotizaciones relacionadas a la adquisicion

Para visualizar todas las propuesta econémicas o cotizaciones relacionadas al
procedimiento de la adquisicion después de validar la documentacion de propuestas.

Acceso: Menu archivo — Licitacion publica — Ver cotizaciones relacionadas del proveedor

Archive ~

| Kl Reuistro anterior
I Redistro siguente

‘ Estado operacion

Y e Q)

o

B

alx &9 et

&

B @6 %80 &

Insertar
& Modificar
Refrescar
B Borrar

@, Bisqueda

/&, Ventana de b

& Consultar adquisicion

uedas

5 Consuttar solictudes relacionadas

o Agregar detalle a la adquisicion
& Eliminar detalle de la adquisicion

+ =
- SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION I Clasif: - fe:.ha 25032017 -
re LIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA  OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA COMPLETA AUTORIZADA Fecha reguerida: 251032017 -
F5 Tipo contratacién Convocatoria Recursos
s = Bienes | Bienes y Servicios Estatal

Ninguno - ) , - Nacional
= ingida ) Servicios (@) Inv. Publica Internacional
F8 les Num. lictacion: [LP_CON_OP_0001

CirisFg PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES
Ins.

Del Hedida

ita p

a:
& Very desligar cotizaciones finales  Cirl=D

@ Configuracion de la adguisicién
[~ configurar documentos

Agregar documentacién de participantes
g Mensajes del provesdor
E ‘Generar propuestas de proveedor
[®) Relacionar formularios

Responder formularios

lic:

“a Registrar participantes

Relacionar cotizaciones finales

Marcar como desiertas
Historial de estados

ado de Actr 88

Fl 2160010116
A 2160010035
7 2160010170
7 2160010168
FAl 2160010171
7l 2210010338

@ Ver fore de aclaraciones

@, Ver cotizaciones ganadoras

Ver propuesta ganadora

Descripcion de articulo

7l SERVILLETAS KLEENEX C/250

Z PAQUETE DE SERVILLETAS 500 PZAS
F REPUESTOS DE AROMATIZANTE AMBIENTAL

Fl PAPEL HIGIENICO DE 500 HOJAS DOBLES C/32 PEZAS
Zl AROMATIZANTE EN SPRAY MARCA AIR WICK DE 250ML
7| REFRESCO DE 355 ML. COCA COLA CI24 LATAS =+

FRESCO COCA COLA LIGHT DE 355 ML. C/24 PZAS ***

U4 BONAFON DE 330 ML. PAQ. /24 PEZAS
% Ver cotizaciones relacionadas del proveedor LLETAS MARIAN MAJESTIC 1.5 KG.

& Ver partidas no cotizadas
_q Monitor de ofertas posteriores

LENDA DE C/600 SOBRES
NZANILLA

UA MINERAL Ci24 PZS DE 235 ML

Descripcion de medida Cantidad | Parcial Reguer.

!I!IEI!I!I!IEI!I!I!I!I!II

Clave Articulo

2160010113
2160010035
2160010168

iv 2210010330

2210010132
2210010383
210040001
221004000

Articulo

PARUELO KLEENEX BLANCO, DOBLE HOJA CON 80 HOJAS.
REPUESTOS DE AROMATIZANTE ANBENTAL

PAPEL HGIENICO DE 500 HOJAS DOBLES C/32 PIEZAS.
REFRESCO DE 355 L. COCA COLA C/24 LATAS *+
AGUA BONAFON DE 330 NL. PAQ. /24 PEZAS

SPLENDA DE C/600 SOBRES

AGUA MNERAL C/24 PZS DE 235 ML

ALMENDRAS CON CHOCOLATE WARCA KIRKLAND

Informacién del bien o servicio cotizado

210010116
2160010035
2160010170
2160010168
2180010171
210010330
2210010337
2210010132
2210010231
2210010383
2210010092
2210040001
2210040002
2210040003

PAQUETE DE SERVILLETAS 500 PZAS.
REPUESTOS D AROMATIZANTE AMBENTAL
SERVILLETAS KLEENEX C/250

PAPEL HIGIENICO DE 50 HOJAS DOBLES C/32 PEZAS

AROMATIZANTE EN SPRAY MARCA AR WIC
REFRESCO DE 355 L. COCA COLA C/24 LA
REFRESCO COCA COLA LIGHT DE 355 L. C}

AGUA BONAFON DE 330 HL. PAQ. 224 PEZA
GALLETAS NARIAN MAJESTIC 15 KG.
SPLENDA DE G600 SOBRES
ANZANLLA

ABUA HINERAL C724 PZS DE 235 WL
PASAS CON CHOCOLATE WARCA KIRKLAND
ALNENDRAS CON CHOCOLATE WARCA KRKLAND

2210040004
2210040008
2210040008

2210040007

SALADOS WARCA KIRILAND 1.13 KG
NUEZ SURTIDA WARCA KIRKLAND 1.13 KG
AZUCAR EN SOBRES C/1000 PEZAS DE § KG LA CAJA
PASTILLAS USHER (1394 PZAS DE 13KG

Unidad de
medida

Clave Medida | Medida

pza
PEZA
PAGUETE
PAGUETE
PAQUETE
cain
PAGUETE
doTe
note
BoLsA

pza
pza
PEZA
PAGUETE

PAQUETE

Cantidad

v v rere v [ v i s EnvegsFrecs Uk Jrre S [ ae e [ovecmnc e
o eesos 1000 W wsm e ow om0
W esos e W swm s ow o e
dn msos 1anno | " e 0w ow oo
o eesos 1000 0 e s ow o0 o
oo eesos +o000 o samsuss 2rat0sm o0 o oo
o pesos 100 0 s e ow  ow oo
oo esos wase s ow o 600
dn besos Diasde | isrsaso snssossss ow o0 e
dn  besos ssamssa0 1478008793 0w om0z
20 PESOS. entreEa 1249 24088 0.00 0.00 0.00
o pesos i ) wwm oW o0 oo
sm mesos 100 s sw o ow o o
wm mesos I TR ow om0
o pesos 1000 s ww ow o 1600
2 o sz ow o oo
| 2 ow  anse ow o 1600
sm pesos o000 s wew zams ow oo 1600
wo pesos I 2 ww e oW o0 oo
esos 100 T T ow  ow o
resos I 2 0 i
resos 1000 3
PESOS. 1.0000 Costos
resos anno  —m— o
Jo s 1000 w200 =i ow o 1600
2o msos e BT w0 ow o e
dn  pesos i ) e 0w om0
o eesos 1000 T wn ow o 1600
dn  wesos 1000 ;s s 0w oo 1600

archive
Colizacin & [Renglén 4 |Clave praveedor |Nombre Prov. | Cve, Concepto| Canceplo
@ cotizacibn 1
87 i 52  aterinl de Limpieza
18 7 52 Waterial s Limpieza
k] Proveedor 52 Materil de Limpieza
18 7 4 58 Productos Aliment o
8 A Soesez A canalw 98 Procuctos Almenticios pars & Personal Dariv
87 60019562 3 CanalW 98 Producas Alimenticios. para el Persanal Deriv
18 7 7001582 A Conalw 58 Productos Alimenticios para ¢l Persanal Deriv
6 A 80019562 A CanalW 96 Productos Almenticios para i Personal Dariv
L] 90018562 7 CanalW
18 A 100010582 1 Cnalw
@ cotizacién 1
17 7 1001985 A 0500
7R 2omgsss A csco 52 Waterial s Limpieza
1A 30018889 3 CCO 52 ateril do Limpieza
7R 4001555 A oS00 52  Maternlde Limpieza
A Sowesss A csco 92 Waterial s Limpleza
A somesss 3 cISCO 52 Materil de Limpieza
7R 700155 A o800 98 Productos Alimenticios para ¢l Persanal Deriv
WA gooesse A osCO 98 Procuctos Almenticios para i Personal Dariv
7R 9001985 R CISCO 98 Productos Alimenticios para <f Personal Deriv
7R 100018558 A csco 98 Froductos Alinenticios pars &) Personsl Deriv
A 110018859 3 CSCO 98 Froductas Almenticios para of Fersanal Deriv
7R 12001988 7 0SCO 98 Productos Alimenticios para ¢f Persanal Deriv
7R 130018558 W csco 98 Frocuctos Almenticios pars &) Personal Dariv
A 140018559 3 ciscO 98 Producias Alimenticios para of Persanal Deriv
7R 15001088 7 0SCO 98 Productos Alimenticios para ¢l Personal Deriv
A 160019559 7 CISCO 50 Productos Almenti a
A 170018889 31 CIsCO 98 Producas Alimenticios. para el Persanal Deriv
7R 18001055 7 OGO 58 Producos Alimenticios para el Persanal Deriv
17 A 190019559 F CISCO 96 Productos Almenticios para i Personal Dariv
> 7 L)
R R e 2 [« |

510 setescan] |

I
X 5o
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Finalizar recepcidn de propuestas.

La opcion de finalizar la recepcion de propuesta cierra de forma definitiva el registro de
propuestas para el proceso de adquisiciones, ademas de notificar a los proveedores de
que se realizara el proceso de ofertas posteriores.

Acceso: Barra de navegacion — Finalizacion de recepcién de propuestas

#% Médulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

g7

Archivo ~ Estado operacion

DROEDODEEEER Y « @ ¢ 9 X & 9 &S E @R

No. adquisicion: 9| g U.Resp: 0073 - =8| SECRETARIADE FINANZAS ¥ PLANEACION g Clasif. - Fecha: 25/03/2017 -
WALIDACION DE DOCTS. DE PROPUESTA FINALIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA Fecha requerida: 25/03/2017  »
Procedimiento Tipo contratacion Convocatoria Recursos
A.djudicac\ﬁn (=] Li_cilflc\ﬁn Invita_ciﬁ_n ) Suministros () Minguno Senes 'r;h EETESTREEDS n NES:;:\‘EI : ;:‘;S
~ directa ~ publica ~ restringida - - ) Servicios @) Inv. Pliblica E(erna:lnnal ] Estatal

Num. lictacion: |LP_CON_OF_0001

Descripcion: Licitacion publica con ofertas posteriores
AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

Publicar ofertas posteriores

Para confirma el proceso de ofertas posteriores se debe de ejecutar la opcion de “Publicar
ofertas posteriores” y el sistema envia de forma automética los correos a los participantes
dando a conocer la fecha y hora en que iniciaria el proceso de ofertas posteriores.

Acceso: Barra de navegacion — Publicar ofertas posteriores

% Madulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

Archivo ~

No. adquisicion

T TTTTTCEET RAESE

WVALIDACIOH DE DOCTS. DE PROPUESTA

Estado operacion

£ 9 X & Y

9| g U.Resp: (0073 - =f| SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION
FIMALIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA

-ﬁu

g Clasif.

AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

& @6

¥ 50%
Fecha: |25/0
Fecha reguerida:|25/0

Procedimiento Tipo contratacién Convocatoria Recursos.
- directa ~ plplica - restringida : - ) Servicios #) v Piblica © inemaional L -ﬁi
Descripcion: |Lictacion publica con ofertas posteriores Num. licitacidn: |LP_COM_OP_0001 ’_\q

Publicai
1,

3

Después de publicar las ofertas posteriores y de que se cumplan con los tiempos

establecidos en la configuracion del procedimiento de adquisiciones da inicio a la etapa de
ofertas posteriores donde los participantes compiten por mejorar los costos de los bienes
ylo servicios solicitados en el procedimiento de la adquisicién.
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

s-1

Concluir procedimiento

Al término de las ofertas posteriores se debe de concluir el procedimiento, al dar clic sobre
la opcién antes mencionada el sistema seleccionara de forma automatica las cotizaciones
ganadoras con base a los mejores precios de cotizacion.

Acceso: Barra de navegacién — Concluir procedimiento

#% Modulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

Archivo = | Estado operacion
DRODEDOEEUER Y ¢ QA L ax B8 VEe s =aREB@r £ T
No. adquisicion: 9| g U.Resp: (0073 - o3| SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION g Clasif.: - Fecha: @

VALIDACION DE DOCTS. DE PROPUESTA FINALIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA COMPLETA Fecha raguarida:@
Procedimiento Tipo contratacion Convocatoria Recursos
) Adudicacibn _ Lictacin 7 Inviacién GETEE (30T () E=r= () BT .:;m :-':‘;::al E E:’;z‘ S
- directa - publica - restringida - - ) Servicios () Inv. Piblica ©) Iternacional - B
Descripeion: |Licitacion publica con ofertas posteriores Num. licitacion: |LP_CON_OP_0001
TRANSFERIDA PUBLICACION CERRADA. AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

En el dado caso de que algun detalle de la adquisicién no se le haya asignado una
cotizacién, no se podra autorizar posteriormente la adquisicion, porque se le debera de
marcar como desierta dicho detalle para eso se utilizara la opcién de “Marcar como
desiertas”, esta opcion marca como desiertas a todos los detalles que no tiene cotizacién
relacionada, esta opcién solo lo puede utilizar el personal con la seguridad
correspondiente.

Acceso: Menu archivo — Marcar como desiertas

#% Modulo de control y captura de procedimientos de adquisiciones

Archivo = ‘ Estado operacion

B |
n Registro anterior = H =1 | o= o 2 o = — — 2| e | = =
: Q% e NEFIRPEEEREE

& Revistro siguente . |.|| ' ] ‘ = %) ‘ X ‘ ﬂ ﬁ 1 = [@ @ | o8 o

— o | - =| SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION O Casit: | Fecha |250372017 -
Insertar -

Bl oo gy [LZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA  OFERTAS POSTERIORES PUSLICADA COMPLETA  AUTORIZADA Fecha reguerida:[ 25032017+
Modificar

Refrescar F5 Tipo contratacion Convocatoria Recursos

8 _ N (F) Bienes (@) Bienes y Servicios | (©) Estatal Federal

= Borrar Fe i:‘“ﬂa ) Suministros  *) Ninguno - - i (@ Nacienal Propios

Q Blsqueda F7 gl () Servicios () Inv. Pablica ) Internacional Estatal

| LT R LT B ks Num, liciacién: [LP_CON_OP_0001

o i : .

4+, Yentana de bisquedas CirlsFe PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

E Consultar solictudes relacionadas

o Agregar detalle a la adquisicion Ins. SRR

(@ Eliminar detalle de Ia adquisicién Del Clave de UE | Clave articuln Descripcion de articulo Medida  Descripcibn de medida | Canfidad | Parcial Requer

£ configuracion de I adquisicién 92 F 2160010113 7 PANUELO KLEENEX BLANCO, DOBLE HOJA CON 80 HOJAS T PEZA 15.00

[ Confgurar documentos 92 T 2160010116 7 PAQUETE DE SERVILLETAS 500 FZAS T PEZA 8.00

B A.orever docimentacin de perticpanics 92 T 2160010035 7 REPUESTOS DE AROMATIZANTE AMBENTAL T PEZA 20.00 =

ITE Mensajes del proveedor 92 A 2160010170 | SERVILLETAS KLEENEX C/250

92 7 2160010168 # PAPEL HIGEENICO §§
92 A 2160010171 # AROMATIZANTE H

F PEZA 8.00

E Generar propuestas de proveedor P .
Confirmacion x
E‘_']J Relacionar formularios

(5] Responder formuaris ado de Acti 95 7 2210010339 | REFRESCO DE 35
N Ml /ado de Acti |98 w1 2210010337 5] reFrESCO CocA

'_"‘|. Registrar participantes ad0 de Acth 52 F 2210848 h

"!_ Relacionar cotizaciones finales ado de Acth 88 A 2210910231 # GALLETAS MARLY

ado de Acth 88 7 2210410363 7| SPLENDA DE C/6
i 58 ai10082 F MANZANILLA

I = mmannsnnas = s samiena

E Ver y desligar cotizacienes finales Ctri+D

=

Marcar como desiertas




ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

Ver cotizaciones ganadoras

Al concluir el procedimiento podemos ver las cotizaciones ganadoras de este
procedimiento de adquisiciones con ofertas posteriores.

Acceso: Menu archivo — Licitacion publica — Ver ofertas posteriores

_’m | Estado operacion
o : TedxaxEVets&BEEE LS

I Registro siguente +
- o3| SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION Clasif.: - Fecha: 251032017  ~
Insertar F3 :l E \—‘
B o ;s [LEACION DE REGISTRO DE PROPUESTA  OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA COMPLETA AUTORIZADA Fecha reguerida; 25032017 ~
Modificar
I £s Tipo contratacion Convocatoria Recursos
o ©) Bienes Bienes y Servicios Estatal Federal
I Borrer P& et @) Sumnstms @) Nnguno =Y Nacional Propios
q Biisqueda T al Servicios. Inv. Piblica Internacional Estatal
T BT B, CEEED L Num. lictacion: [LP_CON_OP_0001
= 7 ; )
4, Ventana de biisquedas CELEE PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

&5 Consuttar solicitudes relacionadas

© Acregar detalle a la adquisicion [AYSE = por ssa columna
@ Eliminar detalls de In adquisiciin Del Clave de VE | Clave articulo Descripcion de articulo Medids | Descripcion de medida  |Cantidad | Parcial Reguer.
@ Configuracién de a sdqusicién 160010113 2] FAFUELD KLEENEX BLANCO, DOBLE HoJA con 90 HoJA: [IEEIEEE

E Configurar documentos 92 7 2160010116

7| PAQUETE DE SERVILLETAS 500 FZAS F PEZA

A R BT ORI 92 F 2160010035 T REPUESTOS DE AROMATIZANTE AMBENTAL 7 PEZA
7. Mensajes del proveedor 92 T 2160010170 Tl SERVILLETAS KLEENEX C/250 1 PEZA
EGMEW TS T 92 T 2160010168 T PAPEL HIGENICO DE 500 HOJAS DOBLES Ci32 PEZAS # PEZA
%) Retacionar formularios 92 T 2160010171 | AROMATIZANTE EN SPRAY MARCA AIR WICK DE 250ML 7 PEZA
e e ado de Acti 98 F 2210010338 | REFRESCO DE 355 ML. COCA COLA Ci24 LATAS = F PEZA
O [& ver fore de acharaciones FRESCO COCA COLA LIGHT DE 355 ML. C/24 PZAS = 7 PEZA

- Registrar participantes ve, cotizaciones ganadoras UA BONAFON DE 330 HL. PAQ. /24 PEZAS B PEZA
2% Relacionar cotizaciones finsles @, ver cotizacionss relacionadas del proveedor LLETAS WARIAN MAJESTIC 1.5 KG F PEZA
B8 Ver y desligar cotizaciones finales  Ciri+D ) Ver partidas no cotizadas LENDA DE C/B00 SOBRES F PEZA
Marcar como desiertas Monitor de ofertas posteriores NZANILLA F PEZA
istorial de estados. Ver propuesta ganadora UA MINERAL C/24 PZS DE 235 ML 7 PEZA

Cotizaciones ganadoras

Archive =
Cotizacion A Renglén 4 |Clave proveedor |Mombre Prov. Cve. Concepto Concepto Clave Articulo -
B« cion : 16
16 ZAl 1 0019562 #1 Canal W 92 Material de Limpieza 2160010113
> 0010035
10 0019562 Z1 Canal W 98 Productos Almenticios para el Personal Deriv. 2210040007
@ Cotizacion : 17
17 #A 2 0019559 Zl Clsco 92 Waterial de Limpisza 2160010116 5
17 #A 4 0019559 Z| Clsco 92 Waterial de Limpisza 2160010170
17 Al 5 0019559 Zl Clsco 92 Material de Limpieza 2160010168
17 #A 6§ 0019559 #l Clsco 92 Material de Limpieza 2160010171
17 #A 7 0019559 #l Clsco 98 Productos Alimenticios para el Personal Deriv. 2210010338
17 7 8 0019559 # Clsco 98 Productos Alimenticios para el Personal Deriv. 2210010337
17 #A 9 0019559 Zl Clsco 88 Productos Almenticios para el Personal Deriv. 2210010132
17 F 100019559 #l Clsco S8 Productos Alimenticios para el Personal Deriv. 2210010231
17 F 110019559 #l Clsco 58 Productos Alimenticios para el Personal Deriv. 2210010363
17 #A 12|0019559 Z Clsco S8 Productos Alimenticios para el Personal Deriv. 2210010092
17 = 17 NN19550 Clsrn
Mt 4 — A% 7 n_i\ Il

I e Refrescar || || x Salir ||
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

s-1

Autorizar procedimiento de adquisicion

Si todos los detalles de la adquisicién tienen relacionada una cotizacion ganadora, se marca como
“completa” y por lo tanto se podra autorizar.

% Modulo de control y captura de procedimientos de adguis

Archivo = | Estado operacion

SN E 2 E&EEC & F
DEDEENEDER Y » @ R g a B & @5 #F
Mo adguisicion 9| EZ U-Resp (0073 + =F| SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEAUDNAumr.zgrh IO Clasif - Fecha: 25032017 -
VALIDACION DE DOCTS. DE PROPUESTA  FINALIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA  OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA COMPLETA AUTORIZADA Fecha requerida: 25/03/2017 -

Procedimiento Tipo contratacién Convocatoria Recursos.
(@) Estatal || Federal

) Adisdicacion  Liciacién 7 Invitacibn GiSmTEms ()TEm -;- Bienes -f?- Bienes y Servicios. W ] Progee
- directa = plplica - restringida - - (©) Senvicios. ©) Inv. Piblica =) Internacional Estatal
Descripcion: |Licitacion publica con ofertas posteriores Num. licitacién: [LP_CON_OP_0001
PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES

Una vez autorizada la adquisicion se podra transferir a la solicitud de egresos. Para esto se
tendra que oprimir el boton de transferir el cual va a mostrar una ventana para poder generar la
solicitud de egresos.

Generar operaciones de solicitud de egreso o pedido de compra =

Opciones ~

Select. Cwve. Adqui. |Cve. Reg. 4 |Reng. Req. |Tipo Tipo Req. A |Cantidad Cve. Articulo Cve. IE

B Rengld
9 16 76 RECQUISICION DE EGRES 15 2160010113

B Re
9 16 86 REQUISICION DE EGRES 8 2160010116
9 16 959G RECQUISICION DE EGRES 10 2160010035
9 16 211G RECQUISICION DE EGRES 10 2160010035
9 16 18 G REQUISICION DE EGRES 8 2160010170
9 16 19 G RECQUISICION DE EGRES 4 2160010168
9 16 206G REQUISICION DE EGRES § 2160010171
9 16 16 RECQUISICION DE EGRES 15 2210010339

Operaciones a Generar F. entrega l:l

Generar solicitud de egreso || Generar pedidos de compra

Prmreednr:lzl Entrega:|:|
Personal asignado: l:l Plazo: l:l

Observaciones: | | Clasif.: | - |

Clave de Adquisicion : 9, U. Resp: 0073 - =
||| 4t Transferir |I || .ﬂ Salir ||
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ASESORIA PARA EL DESARROLLD EMPRESARIAL GRUPD PROFESIONAL

Después de realizar la transferencia a la adquisicion se le asigna una etiqueta de transferida,
por lo que genero6 las solicitudes de egresos correspondientes al procedimiento de la adquisicion.

% Modulo de control y captura de procedimientos de adguisiciones

Archivo = | Estado operacion
EEODRDENEEEEER Y ® Q K2 x e e dassEde LfHs
No. adquisicion: 9 g U.Resp: 0073 ~ “.‘E SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION E Clasif. - Eecha: |25/03/2017 -

VALIDACION DE DOCTS. DE PROPUESTA FINALIZACION DE REGISTRO DE PROPUESTA OFERTAS POSTERIORES PUBLICADA. COMPLETA AUTORIZADA Fecha requerida:|25/03/2017 -
Procedimiento

Tipo contratacién Convocatoria Recursos

~. Adjudicacitn —. Lictacién _. Invitacién P oot A N (©) Bienes @ Bienes y Servicios || ©) Estatal Fadam\
® & . ® 8 () Suministros ) HNinguno - - . (i) Wacional Propios.
directa piblica restringida ) Servicios #) Inv. Piblica Flie o

Descripcion: |Licitacion publica co Num, lictacién: [LP_CON_OP_0001

nolerias posiefioles
| TRansreriDA_| PUBLICACION CERRADA AUTORIZACION DE PARTICIPANTES




