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I. OBJETIVO

Consultar y generar los tramites de bajas 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.

[ll. 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:

Contrasefia:

Aceptar

é0lvidaste tu contrasefia? Da clic aqui

Version: 1
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IV. FUNCIONAMIENTO

Para ingresar al médulo realice los siguientes pasos:

1. Dar clic en el botoén de SICI.
2. Debera seleccionar Bajas.

Bienvenido

Mi Expediente Académico

Bienes ~

Listado

Altas

Bajas < @

Traslados

Version: 1
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e PANTALLA PRINCIPAL TRAMITE DE BAJAS

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

e Actualizar

e Nuevo
e Modificar
e Detalle
e Imprimir
e Cancelar
e Enviar

Barra de
botones

Lista
desplegable

Tramite de Baja de Bieng

Listado e imites

F| |tros Entidad Unidad Folio Tipo Registrada Finalizada Estatus Origen Observationes
__'i_\ — — A—
- - — -
cGTI 138 23501 A o Edicidn PATME Ningurs Onsenacn

| {78 registros) (Pagina 1 de 8)

Paginador

Registro de y registros

bien por pagina
inventariado

Version: 1
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¢ ACTUALIZAR

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

Tramite de Baja de Bienes

Listado detinites

chActualizar i & imprimir | @ Cancelar | w>Enviar

Entidad Unidad Folio Tipo Registrada Finalizada Estatus Origen Observationes
— —— p— —
— - - -
BIENES NO 06/01/2015
EE] 138 233013 | |NVENTARIABLES | 13:25:30

Edicidn PATME Wingun Obsenvatidn .

{78 registros) (Pagina 1 de 5)

Version: 1
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e NUEVO.

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

Para crear o generar un nuevo tramite de baja realice los siguientes pasos:

1. De clic en Nuevo ubicado en la barra de botones

2. El sistema le desplegara la pantalla con tres apartados Informacion, Bienes y
Documentos.

3. En la pestafia de informacidn, elegir el tipo de baja de la lista despegable, y
capturar observaciones en caso de ser necesario.

4. Una vez que se genero el tramite de baja de clic en Guardar

Tramite de Baja de Bienes

Listado de inies

) Actualizar & Modificar & Imprimir @ Cancelar »>Enwviar

Entidad Unidad
— —

Tramite de baja

coTl 138 2353 | BENESMO e 09D | mrormacién | Eienes | Documentos

Registrada: 21/01/2016 10:22:06 Finalizada: -—

Dependencia: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tipo: lgpo Baja - ‘ - ]
7

Observaciones:

500 caracteres restantes.

Gicyardar | Cancelar
X Nuevo tramite ‘
Version: 1
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A) BIENES
Para agregar bienes realice los siguientes pasos:

1. Debera dar clic en el botdén de Bienes ubicado en la pestafia de bienes

2. En seguida dar clic en agregar
3. El sistema le desplegara la siguiente pantalla donde podrd, realizar
busquedas de bienes, a través de los parametros tipo de bien o por

resguardante
4. Seleccionar desde la casilla de verificacidn, el o los bienes que se deseé

agregar al tramite
5. Una vez agregados los bienes deseados, elegir el botén Guardar.

Tramite de baja

Listado de bienas

Resguardo Estatus

Tramite de baja

Clasificador
— fr—

Mo se encontraron registros Informacién | Bienes | Documentos | Historial
(@Eliminar
Id Clasificador ~ Resguardo Estatus Tipo Descripcion
g
> 2117421 | €O0605 2207311 Activo  Eguipa EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA, IN

(1 regiztroz) (Pigina 1 de 1)

@Cuardar | D Cancelar
7N

Nuevo tramite

Muevo tramite

Version: 1 \
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B) DOCUMENTOS

A través de esta funcionalidad, el usuario podra agregar documentos que den
sustento al tramite de baja

Para agregar los Documentos de apoyo para realizar el tramite de bajas realice
los siguientes pasos:

1. De clic en Documentos

2. Dar clic en Agregar

3. Presione el botén de seleccionar para indicar la ruta electronica donde se
encuentre alojado el documento que deseé adjuntar.

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

5. Una vez que adjunto los documentos deseados, elegir el botén Guardar.

Tramite de baja

Informacién Eienes Documentos

Listado de documentos

Tamaiio

Cerrar

R Sl

Nugvo tramite

Version: 1
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¢ MODIFICAR

Nota: Este botdn se habilitard Unicamente en el estatus de Edicidn.

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. Podré realizar las modificaciones pertinentes, asi como agregar un bien o eliminar

documentos y elegir la opcion Guardar.

Tramite de Bajja de Bienes

Listado e imites

I Actualizar i & Imprimir @ Cancelar »>Enwiar

Estatus Origen

Finalizada

Tipo Registrada

Unidad
—_—

Entidad
—

N BIENES NO 06/01/2015 Hefia .
GTI 1.3.8 235013 INVENTARIABLES 13:25'30 === Edicidn PATME Iingunz Obsenvacidn ..

(78 registros) (Pagina 1 de 8)

Tramite de baja

Informacién Bienes Documentos
Folio: 234993 Estatus: Edicion QOrigen: PATME
Registrada: 14/11/2014 12:48:42 Finalizada: -—

Dependencia: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tipo: [CHATARRA | - ]

Observaciones:

Ninguna Observacion

481 caracteres restantes.

Modificar tramite
Version: 1
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e DETALLE

En este menu podra consultar el detalle de los bienes registrados con
anterioridad, asi como agregar documentos realizando los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de baja que deseé consultar

2. De clic en Detalle
3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite

2

Tramite de Baja dg Bienes

[ Detalle & Imprimir @ Cancelar | w>Enviar

HActualizar M Nueva # Modificar

Registrada Finalizada Estatus Origen

= - -

Tipo

Entidad Unidad
— —

ceTI 138 235013 | | Tramite de baja

= L

Folio: 234993 Estatus: Edicion QOrigen: PATME

Registrada: 14/11/2014 12:45:42 Finalizada: -—
Dependencia: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Tipa: CHATARRA

Observaciones:

Ninguna Observacion

(Guardar oCannda

Detalle de tramite

Version: 1
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e IMPRIMIR

A través de esta opcion, el usuario podra imprimir el documento materia de su
tramite

Para imprimir debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de baja 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 trdmite de baja de clic en el icono de imprimir.

Bienes « COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tramite de B3ja de Bienes

1 Actualizar @Cancelar | »-Enviar CHATAREA

Entidad Unidad Folio Tipo Registrada ~ Finalizada Estatus Origen Observaciones
— —
BIENES NO 06/01/2015 _— . o
CCTI 1.3.8 235013 INVENTARIABLES 132530 = Edicion PATME Minguna Observacion ...

e

Tramite Baja

&
@_ﬂjmérmm UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
=T SECRETARIA GENERAL

COORDINACION GENERAL PATRIMONIO

DEPENDENCIA:

TRAMITE DE BAJA

CGTI- 1.38 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION FOLIO: 35013

POR ORDEN DE: 9303456 - LEON FELIPE RODRIGUEZ JACINTO FECHA: 06/01/2015 01:25:30

OBSERVACIONES:  Ninguna Observacién ESTATUS: Edicién

TIPO: BIENES NO INVENTARIABLES

Listado de bienes contenidos en el tramite:
D Clasificacién
0 bienes.

Articulo Valor

REVISO
(CONTRALORIA GENERAL)

REVISO
(PARA EL ALMACEN)

FIRMA FIRMA

NOMBRE 8916047 Ing. Felipe de Jesus Pineda Gutigrrez NOMBRE 9302433 LAE Y CP Ma. Asuncion Torres Mercado
ENCARGADO DE ALMACEN CONTRALORA

VO.BO. VO.BO.
(SERVICIOS GENERALES) COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO

NOMBRE 2118017 Mtra. Ana Fabiola Del Toro Garcia

NOMBRE 8401675 Arg. Raul Navarro Figueroa
COORD. DE SERVICIOS GENERALES COORD. GENERAL DE PATRIMONIO

12
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Nota: Este boton se habilitara al seleccionar un registro en estatus de
Ediciéon y se deshabilitara al quitar la seleccién.

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

1. Seleccione el tramite de baja 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 “Cancelada”

Bienes (COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION -

@

Tramite de Baja de B 1)

fiActualizar | [Nuevo | Modificar | [Detalle | @Cancelar | »>Enviar

——
CHATARRA N

Entidad Unidad Folio Tramite de baja

Listado de tramites
BIEN

(3)

_ Folio: 235013 Estatus: Edicion Origen: PATME

Registrada: 06/01/2015 13:25:30 Finalizada: -—

[ Informacion ] Bienes T Documentos
%CGTI 138 235013

Dependencia: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tipo: BIENES MO INVENTARIABLES

Observaciones:

D Cancelar

e ENVIAF

Cancelar tramite

Version: 1
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Para enviar un tramite de baja a revision de la Coordinacién General de
Patrimonio debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el tramite de baja en estatus de Edicion

2. De clic en Enviar

3. El sistema le desplegara una pantalla con los datos del tramite
4. Verificar los datos y elegir la opcion Guardar, el tramite cambiara al estatus

de “En proceso”

Tramite de Baja de Bienes

Entidad Unidad Folio Tipo Registrada Finalizada
— (— —
BIENES NO 06/01/2015
> CGTI 13.8 235013 INVENTARIA acoap

Tramite de baja

HActualizar i & Imprimir @ Cancelar »>Enviar

Estatus

Edicidn

Listado detramites

Origen

Obsenvationes
—_—

[ Informacién ] Bienes T Documentos

Folio: 235013

Registrada: 06/01/2015 13:25:30

Observaciones:

Estatus:

Finalizada:

Tipo: BIENES NO INVENTARIABLES

Dependencia: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

QOrigen: PATME

°Guar|lar

@ cancelar

Enviar tramite

Version: 1
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Asesoriay Consulta

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

Version: 1
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