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1. Ingreso al sistema t

https://mwe.siiau.udg.mx:8181/Portal/login.xhtml %

L mees Bienvenido

Usuario: "
Contrasefia: % =)

Mi Expediente Académico sIC1

Aceptar

cOlvidaste tu contrasefia? Da clic aqui

Bienes -

Listado
Altas
Bajas

Traslados

i .

1) Ingrese a la direccion Web del sistema. 2) Introduzca su clave de acceso. 3) Seleccione con un clic el
sistema “SICI”. 4) Elija la opcion de “Altas”.


https://mwe.siiau.udg.mx:8181/Portal/login.xhtml

2. Nuevo Tramite

A través de esta funcionalidad, el usuario podra generar un nuevo tramite de alta para
agregar bienes del inventario institucional.

Trémi@é\lta de Bienes
*

214430

status rigen ervaciones

DONACION

amite

1.)De clic en Nuevo ubicando en la pestafia de botones 2) El sistema le desplegara la pantalla con cuatro apartados
Informacidn, bienes, documentos e historial. 3) En la pestaiia de informacion, elegir el tipo de alta de la lista despegable,
y capturar observaciones en caso de ser necesario



3. Bienes

| informacian | Eienes | Documentos | misterizl [ g
—f O | S ICEESCED —
Id Clasificador  Resguardo Estatus Valor Tipo Descripcién
NO s5& encontraron registros 1
- —
e e — —
d Estatus: Edicion Registra: Regh Sl
i SiIcCi Num Alta: - Tipo Mobiliario
cos 55T - Mobilaria e aneina y setan -
Clasificacién: 0 NCO0082 - ARMARIO

O 2028719 - ROBERTO FRANCISCO MACHUCA AGUILAR

----- tramite

488 caracteres restantes.

1) Debera dar clic en la pestafia de Bienes ubicado en la barra de botones 2)En seguida dar clic en agregar

3) El sistema le desplegara la siguiente pantalla donde podra realizar busquedas utilizando listas despegables,
debera agregar el tipo de bien, clasificacion, resguardante asi como teclear el valor y descripcion del bien




4. Documentos

Notas:A partir de esta funcionalidad, el usuario podra agregar documentos con capacidad de 512 Mb, que dan sustento
al tramite de alta

@

o Seleccionar

Nuevo trimite

1) De clic en pestaina Documentos 2) Dar clic en Agregar 3) Presionar el botdn de seleccionar para indicar la ruta
electrénica donde esta alojado el documento que deseé adjuntar 4) Para eliminar o descargar el documento, de clic en el
botdén correspondiente 5) Una vez que agrego el documento, de clic en Guardar



5. Historial

Notas: i
A través de esta funcionalidad, el usuario podra consultar todos los movimientos del Tramite de Altas.

Eccaacnoyey Howcd )

Folio Tipo Tramite Estatus Fecha Mov. Tipo Mov. Usuario

Mo se encontraron registros

Al ‘"'—_

Mueveo wamite

=

1. Para ver el historial de cada tramite, debera dar clic en la pestafia de Historial ubicado en la barra de botones.



6. Modificar

Notas:

Este boton se habilitara Unicamente en el estatus de Edicion.

Tramite d

e Bienes

[ /A

1) Seleccione el registro que desee modificar
2) De clic en Modificar ubicado en la barra de

3) Podra realizar las modificaciones pertinentes, asi como agregar un bien o eliminar documentos y elegir la opciéon Guardar.

+ Modificar & Imprimir

1 Detalie

r | [3Nueve

Unidad Folio Tipo Aifio. Registrada

Entidad

cGTI 138 214430 DONACION 2010

Finalizada

Estatus

s Histariat 1
Afio Prep 2016
Registrada:  09/02/2016 10:59:17
Unidad: COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Tipo Al

Origen

Observaciones

Solicitud

Documenta: —

botones




7. Detalle

Notas:
En este menu podra consultar el detalle de los Tramites de Alta registrados con anterioridad, asi

como agregar documentos. Realizando los siguientes pasos:

oo -]
Entidad Unidad Folio Tipo Ao Registrada Finaliz Observaciones
os/02/2015
9 cem 158 214450  DONACION 2016 RN | —
—— — )
e [ —
o 214450 Ao Prep. 2018 oria sici
Cancelada re 097022016 00:00:00 Finalizaca
con Unidaa COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Tipo poNACion
o
)
3 w
Scera:

e de tramite

=

1) Seleccione el tramite de alta que deseé consultar

2) De clic en Detalle

3) El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite




8. Imprimir
Notas:
A través de esta opcidn, el usuario podra imprimir el documento materia de su tramite.

Tramite de Alta de @

=~ = UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
=g SECIRETARIA GENERAL

mir

i .

1) Seleccione el tramite de Alta que desea imprimir 2) De clic en el boton IMPRIMIR, 3) El sistema le desplegara los
datos contenidos en el tramite 4)Para imprimir el formato de tramite de Alta, de clic en el icono de imprimir



9. Cancelar

Notas:

Este boton se habilitara al seleccionar un registro en estatus de Edicion y se deshabilitara al quitar la

. 7
seleccion. Tramite de Alta de Biene
i ]
|
Entidad Unidad Folic Tipo Ao istra inali 5
con - P pr— p—
———— |
=
oo e e p— =
o R T
com sniaa

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
DONACION

Selicitud

—
-

1)Seleccione el tramite de alta que deseé cancelar 2)De clic en Cancelar 3)El sistema le desplegara una pantalla con los
datos del tramite 4) Verificar los datos y elegir la opciéon Guardar, el estatus del tramite cambiara a “Cancelado”




10. Finalizar

Biones + T L e e T -
Tramite de Baja de Bien
I L )

Tip
BIENES NO o6s01/2015
¥ 235013
6./01/,2015 1

1) Seleccione el tramite de alta que deseé finalizar 2) De clic en Finalizar 3)El sistema le desplegara una pantalla con los
datos del tramite 4) Verificar los datos y elegir la opcion Guardar



Documento elaborado:

CGTI / UDPASG

T — S ——
Para dudas sobre el funcionamiento del Sistema Institucional de Control de Inventarios comunicarse al Centro de
Atencion Telefonica de la Coordinacion General de Patrimonio; teléfono: 31342200 extension: 11333 Lunes a Viernes
9:00 a 16:00hrs, o bien, enviar un correo electrénico al Sistema de Atencidn a solicitudes.

Para dudas sobre el funcionamiento del Sistema Institucional de Control de Inventarios, consultar el manual de

usuario, ubicado en http://www.patrimonio.udg.mx/ Z
Version 1

Abril 2016



