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1 Registro

Manual de Proveedores
ADQUISICIONES - Sistema E-Compras

Entrar al sistema de E-compras por medio de la liga que aparece en la pagina principal del gobierno.
Entrar al médulo de “Registro de Proveedores”

%, Sistema de Compras
i de Gobierno

E-Compras o re

es Manual Gobiemo

Mombre comercial

RFC

Calle, #, colonia

Ciudad, Estado

Teléfona, Fax 662 662-
Correo

Contacto

| Categaria

0 APELERIA

[0  MATERIALES DE CONSTRUCCION

O COMPUTADORAS

0]  CONSUMIBLES

© Copyright 2009. Todos los derechos reservados.

Registro Proveedores

Manual  Gobierno

Se llenas los datos requeridos como son: datos generales de la empresa y del contacto, el cual seré la
persona que estara en comunicacion con el departamento de compras. También se requiere marcar las

categorias en las que se quiere participar.

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control

Departamento de compras

Desarrollado por
Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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E=COMPrasy iico Registro Proveedores  manual  Gobiemo

W Sistema de Compras
§ de Gobierno

Nombre comercial PAPELERIA DEL PACIFICO

RFC PAP212345MCI

Calle, #, colonia  ABURTO i BALDERRAMA
Ciudad, Estado  HERMOSILLO SONORA
Teléfono, Fax 662:2100000 662-2100001

Correo papeleriapacifico@gmail.com

Contacto JUAN PEREZ

Catego
PAPELERIA

O MATERIALES DE CONSTRUCCION
O]  COMPUTADORAS

T CONSUMIBLES

& Copyright 2009. Todas los derechos reservados. Inicic  Registro Proveedores  Mamusl  Gobiemo

Una vez capturados todos los datos se da clic sobre el boton “Enviar Solicitud” y el sistema nos mostrara el
mensaje de que se han enviado los datos y los requisitos que se tienen que presentar en el departamento
de Compras para finalizar el proceso de inscripcion.

E-COMPras| iniio Registro Proveedores  Manual  Gobiemo

9 Sistema de Compras
B de Gobierno

Se han enviado sus datos al departamento de Compras, debe pasar a proporcionar copla de b
siguiente documentacidn:

Copia RFC
Copla Acta constitutiva
Carta explicando el giro de kb empresa

Solicitud No. 7

& Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inido  Registo Proveedores  Manual  Gobiemeo

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por
Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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2 Acceso y cotizacidon

Para acceder al sistema se debe contar previamente con usuario y contrasefia proporcionado por el
Departamento de compras, una vez que haya presentado la documentacion requerida para ser aceptado
como proveedor.

Para entrar como proveedor al sistema y cotizar una requisicion se deben de seguir los siguientes pasos:

1.- Entrar al médulo de “Requisiciones de Compra” por medio de la liga que se proporcione en la pagina
principal del ayuntamiento, el cual lo llevara al modulo de E-compras.

E-Compras Inicio  Registro Proveedores Manual  Gobierno

Sistema de Compras
A de Gobierno

Requisiciones Cuadro Comparativo ‘Ordenes de Compra Historial

Requisiciones en Proceso de Cotizacidn

“** TODAS LAS CATEGORIAS *** v
Listado de 2 requisiciones de *=* TODAS LAS CATEGORIAS ===
Requisiciones

1200034 1201FE012101 27/10/2009 11:16:42 a.m. 2
1200035 1201FED12101 27/10/2009 11:20:37 a.m. 2 SUBASTA
© Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicio  Repistro Proveedorss  Manual — Gobierno

2.- Seleccionar una requisicion en la categoria que le interese cotizar, se pueden ver las requisiciones de
todas las categorias, o ver las requisiciones de una categoria especifica.

Aparecera el listado de requisiciones en las cuales se puede cotizar, mostrando el No. De la requisicion, la
fecha en que se publicé y los dias que restan de publicacion, es decir, una vez que se cumplan los dias de
publicacion la requisicion sera bajada por el departamento de compras para seguir con el proceso de
adjudicacion.

3.- Una vez seleccionada una requisicion del listado, se mostrara el detalle de la requisicion, con los datos
de la dependencia que la elabord, datos de contacto en caso de que se quiera hacer alguna aclaracion
sobre algun articulo o caracteristicas solicitadas y en la parte superior derecha aparece la opcién “Cotizar
requisicion”

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por
Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios



E-Compras Inido  Registro Proveedores  Manual — Gobierno

Sistema de Compras
de Gobierno

Cuadro Comparative Ordenes de Compra

Requisiciones en proceso de Cotizacion.

Requisicion No. 1200034 Sequimiento
Fecha 2710/2009 11:05:07 am.
Lugar de
LUGAR DE ENTREGA
Entrega
Observagones PRUEBA DEL SISTEMA

Si tiene alguna duda sobre esta requisicidn, comuniquese a la dependencia en el tel.
PERSONA CONTACTO con 123456789

Cotizar Requisicién mparativ
Articulos
[Clave Descripcion racteristicas  Unidad Cantidad |
H100000004 HOJAS PAPEL ALBANENE NINGUNA PIEZA 1
© Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Iniie  RegistroProvesdores  Mamual  Gobieme

SESP Manual de Proveedores
ADQUISICIONES - Sistema E-Compras

4.- Al dar clic sobre “Cotizar requisicion” el sistema le solicitara su clave de usuario y contrasefia. Estos
datos le seran proporcionados por el departamento de compras una vez que haya sido aceptado como

proveedor.

E-Compras Inido  Registro Proveedores  Manual  Gobierno

Sistema de Compras
e Gobierno

Cuadro Comparativo

Usuario I

Contrasefia
Ingresar
€ Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicic  Registro Proveedores Mamal  Gobiemo

Si el usuario o contrasefia que proporcione son incorrectos aparecera el siguiente mensaje.

Windows Internet Explorer |E|

" E IJsuario no enconkrado o contrasefia incotrecta, !
.

En caso de que haya extraviado su contrasefia debera solicitarla al departamento de compras.

Direccién General de Administracion, Evaluacion y Control
Departamento de compras

Desarrollado por
Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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5.- Una vez que entramos a cotizar la requisicion nos aparecera el formato que aparece en la imagen
inferior, del cual debemos llenar la siguiente informacion:

a)

b)

f)

9)

Elaborado por: Nombre del empleado o duefio de la empresa que elabora la cotizacion, es
indispensable para el caso de que se requiera hacer alguna aclaracion de la misma.

Tiempo de entrega: NUmero de dias en que se podré entregar el producto una vez adjudicada la
compra.

Condicion: En caso de ser necesario, especificar las condiciones de la venta.

Observaciones: Alguna observacion adicional sobre el proceso de entrega del material.
Articulos: Precio Unitario de los articulos. Observacion, marca y garantia son opcionales en los
articulos, esto es para el caso de que se cotice un articulo con caracteristicas distintas a las

solicitadas pero que el proveedor considere que son similares.

I.V.A.: Por default esta seleccionada la opcién de que la compra genera impuestos, en caso de
no ser asi solamente desmarqgue la opcion.

Moneda: Por default la opcion “PESOS” esta seleccionada, en caso de que se cotice en una
moneda distinta seleccione de la lista. Si no estd disponible favor de comunicarse al
departamento de compras.

6.- Una vez llenados todos los campos requeridos debera dar clic sobre el boton “Guardar Cotizacion”

Requisicdn No.

Fecha de
Elaboractn
Lugar de Entrega

Chservadenes

P23

1200034 gt

271072009 11,0507 am

LUGAR DE ENTREGA
FRUEBA DEL SISTEMA

S bene alguna duda sobre esta requisotn, comuniguese a L dependencia en el tel, con

Obgarvacionss dal
Moneda

Costo por Flete
Elaborado por
Tiempo de Entraga

Condicién

Observationes

Articulos:

HOMS PAPEL ALBANENE 1 PIEZA NINGUNA Mocy

proveador:
PESOS » [ElLos Articulos causan LV.A.
0.00

[

Garantia

& Copyvight 2009. Todos Jos darechos reservados

7.- La siguiente pantalla que le aparecera una vez que ha dado clic en “Guardar Cotizacion”, es para
verificar que todos los datos que capturd sean correctos.

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por

Departamento

de compras Coordinacién Estatal de Tecnologia y Estudios
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En caso de que quiera cambiar algun precio o dato debera regresarse a la pantalla anterior.

Usted puede imprimir la cotizacion para el caso de cualquier aclaracion, dando clic en el botén “Imprimir”
con lo cual le apareceran las impresoras que tiene disponibles.

Si no le aparece ninguna impresora debera contactar con el administrador de sistemas de su empresa.

& imprimir

Eslada Ltk [ Imprimie & un srchive Frolmercas
[ Busca momeen.. |

Ingervals de pigeu:

& Tode [IT— S R iain

CPsgear 1 . -
Cocrbs un soko ndmens o mtervalks de _lid_l—l_!u
pégnas. Por eiemglo: 512

Cancels |

va =l oas Moneda PESOS
Flete 1

Clave anbdadUnidadC aLar nﬂuni pizg Total
‘Unitana

H100000004P123 1 PIEZA NINGUNA 120.60 120.6

© Copyright 2009, Tados los derichon reservados

8.- Si todos los datos capturados son correctos deberd dar clic en el botén “Enviar Cotizacion”, con esto se
confirma la cotizacion que ha capturado y se envia al departamento de compras para ser tomada en
cuenta en el proceso de seleccion.

Se mostrara en pantalla sus datos y el nimero de cotizacion generado, es recomendable que anote los
datos de la cotizacion para futuras referencias o aclaraciones.

Si no realiza este paso la cotizacion NO es enviada al departamento de Compras.

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por
Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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E-Compras inico

Manual  Gobierno

Sistema de Compras
de Gobierno

Requisiciones Cusadro Comparativo Ordenes de Compra Historial Proveedares
—_____________________________________________________________________________________|]
Se ha enviado la cotizacién No. 2
Para la Requisicién No. 1200034
RFC Proveedor P123
@ Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicic  Registro Proveedores Manual  Gobiemo

Direccién General de Administracion, Evaluacion y Control

Desarrollado por
Departamento de compras

Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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3 Cuadro comparativo

En el médulo de cuadro comparativo nos aparece el listado de las requisiciones que se encuentran en
proceso de cotizacion, el nimero de cotizaciones recibidas para cada una de ellas y el numero de
proveedores que han cotizado.

El nGmero de cotizaciones puede ser mayor al nimero de proveedores ya que un proveedor puede cotizar
varias veces una requisicion.

Manual  Gobierno

E-Compras Inicio  Reqistro Prow

Sistema de Compras
f de Gobierno

Requisiciones Cuadro Comparative Ordenes de Compra Historial Proveedores

Cuadro Comparativo

1200034 27/10/2009 11:16:42 a.m. 2009-10-31 11:16:42 1 1
1200035 27/10/2009 11:20:37 a.m. 2009-10-31 11:20:38 o o
@ Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicio  Registro Proveedores  Manual  Gobiemo

Al seleccionar una requisicion de la lista nos aparecera en pantalla el detalle de la misma.

E-Compras Inicio  Registro Prov es Manual Gobierno

Sistema de Compras
de Gobierno

Requisiciones Cuadro Comparativo Ordenes de Compra Historial Proveedores

Cuadro Comparativo

Requisicién No. 1200034
Fechade 27/10/2009 11:05:07 am
Elaboracién

Lugar de Entrega LUGAR DE ENTREGA

PRUEBA DEL SISTEMA
Observaciones

Si tiene alguna duda sobre esta requisicion, por favor comuniquese a la dependencia en el tel.

Provedores
1 PROVEEDOR PRUEBA 27/10/2009 11:50:58 a.m.
Articulos
1 HOJAS PAPEL ALBANENE X
©® Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicic  Registro Proveedorss  Manual = Gobiemo
Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por

Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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4 Orden de Compra

El médulo de Ordenes de compra nos muestra el listado de las Ordenes de compra generadas ordenadas
por categorias.

En el listado nos aparece el nimero de requisicion, el numero de orden de compra correspondiente, la
fecha en que fue adjudicada y el proveedor.

E-Com pras; inicio

Manual Gobiemo

Sistema de Compras
de Gobierno

Requisiciones Cuadro Comparativo Ordenes de Compra Historial Proveedares

Orden de Compra

Seleccione una categoria para ver las ordenes de compra de la misma. Puede ordenar el listade de Ordenes dando dick en el
encabezado por ejemplo para ordenarle por Orden de Compra se da dick en el Titulo "Orden de Compra” del listado.

Categoria| PAPELERIA v

Listado de 1 Ordenes de compra de PAPELERIA

1200023 1 26/10/2009 06:35:22 p.m. PROVEEDOR PRUEBA

© Copyright 2009, Todes los derechos reservados. Imicio  Registro Provesdores  Mamual  Gobiemo

Se selecciona una orden de compra para ver el detalle de los articulos que incluye la orden de compra.

E-Com Prasy inico

Manual Gobierno

Sistema de Compras
e Gobierno

Cuadro Comparativo Ordenes de Compra

Orden de Compra

Seleccione una categoria para ver las ordenes de compra de la misma. Puede ordenar el listado de Ordenes dando dick en el
encabezado por ejemplo para ordenarlo por Orden de Compra se da dick en el Titulo "Orden de Compra” del listado.

Categoria [PAPELERIA ~]

Listado de 1 Ordenes de compra de PAPELERIA

1200033 1 26/10/2009 06:35:22 p.m. PROVEEDOR PRUEBA
© Copyright 2009, Todos fos derechos reservados. Inisio RepistroProvesdores  Msmwl  Gobiemo
Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por

Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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5 Historial de Compras

En este médulo podemos consultar las compras realizadas por el gobierno en la categoria y afio que
seleccionemos.

Se mostrara el listado de las 10 compras mas altas (mayor monto), asi como el nombre de los proveedores
a quienes les fue asignada la compra.

- Sistema de Compras
o de Gobierno

Historial de Compras por Categoria

Historial por Mes Reportes de Ordenes de Compra
Categoria PAPELERLA - Afto | 2009 » Buscar
5& muestran los 10 proveedores con mayor monto en esta categoria.

\_‘_ //
. r—
© Copyrs 2009, Toses loy dersehos srservades. lmoe  EmpumPreveedrn  Mamal  Celeme

El grafico podemos verlo en formato Pie o Barras, cambiandonos entre ambos formados dando clic en la
pequefia imagen de gréfica de la derecha.

S Sistema de Compras
j de Gobierno

Historial de Compras por Categoria

Categoria PAPELERIA ~ Afio | 2009 v Buscar
Se muesgan los 10 proveedores con mayor monto en esta categoria.

5007& —

004

04

an - e

100 H

0
0 5 10 15 20
[ Provesdor Transaccones. |
PROVEEDOR PRUEBA 1
© Copyright 2009. Todos los derachos reservados. Ipicio  Registro Proveedorss  Manual  Gobiemo
Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por

Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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Si damos clic sobre el nombre del proveedor nos mostrara en pantalla los datos principales del mismo, asi
como el listado total de 6rdenes de compra que le han sido adjudicadas.

Sistema de Compras
e Gobierno

Provesdor PROVEEDOR PRUEBA
Domicilio DOM. CONOCIDO 123 CENTRO HERMOSILLO SONCRA
Teléfono B62-
1 1200033 26/10/2009 06:35:22 p.m.
& Copymight 2009. Todos los derechos reservados. Inicic  RegistroProvesdores  Mamal  Ciobiemo
Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por

Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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6 Proveedores

Se muestra el catalogo de Proveedores que ya han sido registrados en el departamento de compras. En la
parte superior aparecen las categorias y el niumero de proveedores que existen en cada categoria, al dar
clic sobre una de ellas en el cuadro inferior aparece el listado con el nombre de los proveedores de dicha
categoria. Un proveedor puede aparecer registrado en una o varias categorias.

E-COMPras | mico Registro Proveedores Manual ~ Gobierno

Sistema de Compras
f de Gobierno

Ordenes de Compra

Nuestros Proveedores
PAPELERIA (6) v

PROVEEDOR PRUEBA
PROVEEDOR PRUEBA
PROVEEDOR PRUEBA
PROVEEDOR DE PRUEBA 4
FEDERICO MEDINA
REMUS LUPIN

® Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicio  Repistro Proveedores  Manual — Gobiemo

Al dar doble clic sobre el nombre del proveedor se mostrard en pantalla el resumen de la informacion
proporcionada por el proveedor.

E-Compras | inico re

N Sistema de Compras
de Gobierno

Informacién de Proveedores Mis aciones
Nombre  FEDERICO MEDINA

RFC FEMRT710415

Domiclio  SAHUARIPA CENTRO
Ciudad HERMOSILLO Estado SONORA
Teléfono  662-

Contacto  KARINA LERMA

Participa en las Categorias de

PAPELERIA
200

© Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicio  Registro Provesdores Manual  Gobiemo

En la esquina superior derecha aparece una liga a “Mis participaciones”, al dar clic en ella nos llevara a una
pantalla donde aparece un resumen de las operaciones realizadas por el proveedor.

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por
Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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a) Ganadas: Son las requisiciones en las que ha participado y que le han sido asignadas en orden de
compra.

b) Perdidas: Son las requisiciones en las que ha participado y han sido asignadas a otro proveedor.
¢) Participaciones: Son las cotizaciones que ha capturado.

d) Pendientes: Son las cotizaciones que ha enviado y que no se han asignado de momento a ningun
proveedor.

e) Ha podido participar en: Son todas las requisiciones que se han publicado en las categorias en las
que se encuentra registrado.

E-COMPras| iic: registro frs

" Sistema de Compras
le

de Gobierno

Cuaden Comparatien

Mis partiipacdones

Ganadas
Perddas
Particpacones
Pendentes

Ha podido particpar en 2

LN

© Capryright 2009. Todos los derachos reservado.

Si deseamos conocer la lista de las requisiciones en cada una de las categorias, debemos dar clic sobre la
cantidad, con los que nos mostrara el listado de requisiciones.

En dicho listado al dar doble clic sobre el nimero de una requisicion nos mostrara en pantalla los datos
completos de la requisicion original, con todos los datos generales de la misma, asi como el listado de
articulos que la integran.

Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por
Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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E-Compras

2 Sistema de Compras
g de Gobierno

Inicio

Requisiciones Cuadra Comparative Ordenes de Compra Historial Proveedores
Requisiciones en las que ha participado
PROVEEDOR PRUEBA
[Requisicion Fecha
1200033 24/10/2009 12:38:10 p.m.
1200034 27/10/2009 11:05:07 a.m.
@ Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicio  Registro Provesdorss ~ Manual — Gobiemo

Direccién General de Administracion, Evaluacion y Control
Departamento de compras

SESP Manual de Proveedores
ADQUISICIONES - Sistema E-Compras

Desarrollado por
Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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E-COmpras | mico Registrop s Manual Gobierno

Sistema de Compras
de Gobierno

Requisiciones Cuadro Comparativa Ordenes de Compra Historial Proveedores

Requisiciones en las que ha participado
PROVEEDOR PRUEBA

1200033 24/10/2009 12:38:10 p.m.
1200034 27/10/2009 11:05:07 a.m.

® Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicie  Registro Provesdores Manual — Gobiemo

Finalmente, contamos con la opcion de “Ver Seguimiento”, en la cual se mostrara todo el proceso interno
gue ha seguido la requisicion desde el momento en que fue elaborada hasta que se genero la orden de
compra, con datos como Usuario que realiz6 el proceso de autorizaciéon y fecha de la misma.

E-Compras 1nicic

Manual ~ Gobierno

Sistema de Compras
de Gobierno

Requisiciones Cuadro Comparativo Ordenes de Compra Historial Proveedoras

Requisicion 1200033

Elaboracién PERSONA QUE SERA EL CONTACTO

Dependencia OFICIALIA MAYOR

Fecha 24/10/2009 12:38:10 p.m.

Un idad administrativa DESPACHO DEL DIRECTOR

Clave presupuestal 1201-FEQ1-2101

ELABORACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 24/10/2009 12:38:10 p.m.

AUTORIZACION ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO 26/10/2009 05:15:54 p.m.

AUTORIZACION TITULAR TITULAR 26/10/2009 05:16:23 p.m.

COMPRAS COMPRAS 26/10/2009 05:17:02 p.m.

CUADRO COMPARATIVO COMPRAS 26/10/2009 06:14:23 p.m.

© Copyright 2009. Todos los derechos reservados. Inicio  Registro Proveedores  Manual — Gobiemo
-
Direccion General de Administracion, Evaluacion y Control Desarrollado por

Departamento de compras Coordinacion Estatal de Tecnologia y Estudios
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