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. OBJETIVO

Consultar y generar los tramites de alta de bienes muebles que forman parte
del patrimonio universitario, correspondiente a la dependencia de adscripcion.

II. REQUERIMIENTOS

e Contar con un acceso autorizado y otorgado por parte de la CGP.
e Programa Excel.

lll. ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema Integral de Control de Inventarios es necesario
ingresar al siguiente link:

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

En la pagina de inicio ingrese con su Usuario y Password.

Usuario:

Contrasena:

Aceptar

¢O0Mlvidaste tu contrasefia? Da clic aqui
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IV. FUNCIONAMIENTO

Para ingresar al modulo realice los siguientes pasos:

1. Dar clic en el boton de SICI.
2. Deberé seleccionar Altas.

Bienvenido

Mi Expediente Académico

Bienes ~

Listado

Altas <€ @

Bajas

Traslados

Version: 1
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e PANTALLA PRINCIPAL TRAMITE DE ALTAS

A continuacion se detallan las funcionalidades que el sistema le ofrece:

e Actualizar

e Nuevo

e Modificar

o Detalle

o Imprimir

e Cancelar

e Finalizar

Lista

Barra de desplegable
botones

Tramite de Alta de Bienes

Listado de tramite

hActualizar i & Imprimir @ Cancelar | Finalizar

Buscar en todos los campos

Entidad Unidad Folio Tipo Afio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
—— f— p—— e e, —— p LS | — e
— |- — |-
08/02/2016 o
CGTI 138 214430 DONACION 20186 00:00-00 === Edicion SICI

(641 registros) (Pagina 1 de 65) 'aana u 10 ¥ |

{

Filtros : :
Registro de Paglnador
y registros

bien o
inventariado por pagina
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¢ ACTUALIZAR

1. Para recargar la pagina, deberé dar clic en Actualizar ubicado en la barra de
botones.

Tramite de Alta de Bienes

Listado de tramite

& Modificar & Imprimir @ Cancelar | *Finalizar
i Buscar en todos los campos 1
Entidad Unidad Folio Tipo Aiio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
— — p— —— — te— P — ——
= - = -
08/02/2016 —
CGTI 13.8 214430 DONACION 2016 00:00-00 Edicidn SICI

(641 registros) (Pagina 1 de 65) 'aana u 10 ¥ |
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e NUEVO.

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

Para agregar un nuevo trdmite de alta realice los siguientes pasos:

1. De clic en Nuevo ubicando en la pestafia de botones

2. El sistema le desplegara la pantalla con cuatro apartados Informacion,
bienes, documentos e historial.

3. En la pestafia de informacion, elegir el tipo de alta de la lista despegable, y

capturar observaciones en caso de ser necesario

1

Tramite fle Alta de Bienes

Listado de tramite
HActualizar | [MMNueve | o Modificar | [ Detalle | Qimprimir | @Cancelar | o Finalizar e

Afio Registrada Finalizada Estatus Origen Obfervaciones
— — —

Buscar en todos los campos

Tipo

Folio
—_—

Entidad Unidad
— —
Tramite de aha x

DONACION 2016

214430
Infermacian Bienes Documentos Historial
Folio: ARo Prep: Origen:
Estatus: Registrada: Finalizada:
Entidad: Unidad:
Tipa: [ Tipo Alta - ‘ —]
bacidn: Solicitud:
—
/ Devengado: Documento:
\ Observaciones:
N
SO0 caracteres restantes.
Ecuardar | E3Cerrar
—-- tramite

Version: 1
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A) BIENES
Para agregar bienes realice los siguientes pasos:

1. Deberé 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
blusquedas de bienes utilizando listas despegables, debera agregar el
tipo de bien, clasificacion, resguardante asi como teclear el valor y
descripcién del bien.

4. En seguida dar clic en Agregar

@—ew [ Tom o R

Id Clasificador =~ Resguardo Estatus Valor Tipo Descripcion
f— f—e,

Mo se encontraron registros

e wigmicen PRR MO o3

["canera T s T omsrcacene:

L Estatus: Edicion Registro: gﬁgﬁm 6
Origen: SICI MNum Alta: - Tipo: Mobiliario
Dependencia:

11 COG: 2.9.0.1 - Mobiliaric de oficina y estanteria -

Clasificacidn: A2 NCO0082 - ARMARIO

Resguardante: sl 2028719 - ROBERTO FRANCISCO MACHUCA AGUILAR
Valor.

e trAmite Descripcion:
armario cafe

488 caracteres restantes.

GAceptar || @Carrar

Muevo Bien T

.

Version: 1
8




UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

Red Universitariade Jalisco

Manual de Usuario de SICI
Tramite de Alta de bienes

B) DOCUMENTOS
A partir de esta funcionalidad, el usuario podra agregar documentos con
capacidad de 512 Mb, que dan sustento al trdmite de alta.

Para agregar los documentos de apoyo para realizar el trdmite de altas realice
los siguientes pasos:

1. De clic en pestafia Documentos

2. Dar clic en Agregar

3. Presionar el botdn de seleccionar para indicar la ruta electronica donde
esta alojado el documento que deseé adjuntar.

4. Para eliminar o descargar el documento, de clic en el boton
correspondiente

5. Una vez que agrego el documento, de clic en Guardar

Tamaiio

Cerrar

@GCuapdar | E)Cerrar
Nuevo tramite f
Version: 1
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C) HISTORIAL

A través de esta funcionalidad, el usuario podra consultar todos los

movimientos del Tramite de Altas.

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

Tramite de alta

Hiztorial

[- Informacidn T Bienes T Documentos

Folio Tipo Tramite Estatus Fecha Mov. Tipo Mov. Usuario
—_— — —_— —_— — —_—

Mo se encontraron registros

{0 registros) (Pagina 1 de 1)

°3uardar OCEnar

Nuevo tramite

Version: 1
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¢ MODIFICAR

Nota: Este boton se habilitara tnicamente en el estatus de Edicion.
Para modificar un tramite realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro que desee modificar

2. De clic en Modificar ubicado en la barra de botones

3. Podra realizar las modificaciones pertinentes, asi como agregar un bien o eliminar
documentos Yy elegir la opcion Guardar.

Tramite de Alta de Bienes

Listado de tramite

hActualizar & Modificar & Imprimir @ Cancelar | *Finalizar

Entidad Unidad Folio Tipo Afio Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
Ll f— pulleg — Pl P L=  —— e
— |- — |-
08/02/2016 .
CGTI 13.8 214430 DONACION 2016 00:00-00 Edicion SICI

{641 registros) (Pagina 1 de 65) naaa u 10 ¥ |
Tramite de aha ®

Informacién Bienes. Documentos Histarial

Folio — Afio Prep 2016 Origen: SICI
Estatus Edicién Registrada:  09/02/2016 10:5%:17 Finalizada: -~
Entidad- ccT Unidad: COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tipo: [~Tipo ke~ | -]

Comprobacién: — Solicitud: -~

Devengado:  — Documento: ——

Observaciones:

500 caracteres restantes.

Version: 1 Gouardar | Cermar

Nuevo tramite

P &
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e DETALLE

En este menl podré consultar el detalle de los Tramites de Alta registrados
con anterioridad, asi como agregar documentos. realizando los siguientes
pasos:

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

Tramite de Alta de|Bienes

& Modificar & Imprimir @ Cancelar + Finalizar
Entidad Unidad Folio Tipo Afio Registrada Finaliz Observaciones
— —_— —_— p——e, —_— — — —
08/02/2016
CCTI 1.3.8 214430 DONACION 2016 00:00:00

1641 registros) (Pagina 1 de 65) naaa u {10 v |
Tramite de alta x

Informacién Bienas Documentos Historial

Folio: 214450 Afio Prep: 2016 Origen: SICI
Estatus: Cancelado Registrada: 09/02/2016 00:00:00 Finalizada: -——
Entidad:  CGTI Unidad COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Diaslde 09/02/2016 00:00:00 Tipo: DONACION

encimiento

Comprobacién: 0 Solicitud 1]
Devengado: O Documento: -~
Observaciones:

Vv

Detalle de tramite

Version: 1
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e |MPRIMIR
A través de esta opcion, el usuario podra imprimir el documento materia de su
tramite.

Para imprimir deberd realizar los siguientes pasos:
1. Seleccione el tramite de Alta que desea imprimir
2. De clic en el boton IMPRIMIR,

3. El sistema le desplegaréa los datos contenidos en el tramite
4. Para imprimir el formato de trdmite de Alta, de clic en el icono de imprimir

Tramite de Alta de S

hActualizar [jNuevo | " Modificar | [*)Detalle | ZImprimir | @ Cancelar | o Finalizar

Entidad Unidad Folio Tipo Afio | Registrada  Finaliz O e
ceTl 138 214430 DONACION 2016 ogf02/2008

00:00:00

(641 registros) (Pagina 1 de 65) = I <4 213141 51 »I B

patrimonio_title

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL
COORDINACION GENERAL PATRIMONIO
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
TRAMITE DE ALTA

FECHA REPORTE: 11 de Fabraro del 201
INFORMACION DEL TRAMITE

DEPENDENCIA: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION TITULAR: -

Folio: 214480 Focha: 10.FEB-16

Tipo: Tramiles de alta dande los bienes son adquiridos por donacion Estatus: EDICION

Ao Presupuestal: 2016

Origen: SICI

Observacones:

Nota. Listado de Bienes que pertenecen al Tramite de Alta en la Fecha Actual.
ADO DE B

] coG Clasificacién Estatus

98766152 5971 -Licencias  COOBTO - LICENCIA [ese ] ses541.00 EDICION sicl
informaticas e INFORMATICA E
al INTELECTUAL

Clasificacién Estatus

5991 - Otros actives  C01048 - OTROS. [esc ] sssa2.00 EDICION sicl
intangibles. ACTIVOS INTANGIBLES

coG Clasificacién Estatus

04786153 5721 - Porcinos C01181 - PORCINO [lesc. ] s8s0800 EDICION sicl

Seencontrarén un total de: 3 bienes.

Version: 1
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e CANCELAR

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

Para cancelar un tramite de alta debera realizar los siguientes pasos:

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 opcion Guardar, el estatus del tramite
cambiara a “Cancelado”

Tramite de Alta de Bienes

hActualizar & Modificar & Imprimir @ Cancelar | *Finalizar
Entidad Unidad Folio Tipo Afio Registrada Finaliz Observaciones
— — —_— fr—e, — — — —
el 138 214430 DONACION 2016 P LT

00:00:00

Tramite de alta

Informacién Eienes. Documentos Historial

Folio: 214490 Afip Prep: 2016 Origen: SICI
Estatus: Edicion Registrada:  10/02/2016 00:00:00 Finalizada: ——
Entidad: com Unidad: COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tipo: DONACION

Comprobacién: 0 Solicitud: o

Devengado: 0 Documento: -

Observaciones:

Cancelar tramite

©
Version: 1
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e FINALIZAR
Para finalizar un tramite de alta debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el trdmite 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

Bignes «

'COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tramite de Baja de Bienes

Listado de tramites

# Madificar | [ Detalle

@Cancelar | w=Enviar

Entidad Unidad Folio Tipo Registrada Finalizada Estatus Origen Observaciones
f— f— | fr—
— - — -
3 BIENES NO 06/01/2015 - .
@ CGTI 138 B5013 | |VENTARIABLES | 132530 — Edicidn PATME Ninguna Observacidn ...

Tramite de baja

e

CHATARRA

Buscar en todos los campas

Informacidn Bienas
Folio: 235013 Estatus: Edicion QOrigen: PATME
Registrada:  06/01/2015 13:25:30 Finalizada: -
Dependencia: 1.3.3 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Tipo: BIENES NO INVENTARIABLES
Observaciones:

Ninguna Observacion

@cuardar | E)cancelar

v

Enviar tramite

Version: 1
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Asesoria Consulta

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

Version: 1
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