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Requerimientos

|. Hardware

La instalacion de una pagina Web implica contar o invertir en la compra de un servidor que cuente con un
disco duro de tamafio razonable y sobre todo, con suficiente memoria RAM. Sale del objetivo de este
manual recomendar tamafos y tecnologias, sobre todo en la actualidad, que el avance tecnolégico relega
de un afio a otro a la obsolescencia a todo equipo electrénico.

En cuanto caracteristicas técnicas la recomendacion es que se asesore con el personal del area de
Cémputo de su dependencia planteandole ante todo que requiere un servidor considerando las
posibilidades econémicas, la seguridad, respaldo de su informacién y los requerimientos de software que
se mencionan en el punto II.

Y no olvide que si bien su servidor puede funcionar sin un no-break, es altamente recomendable este
accesorio asi como su revisién periddica.

Il. Software

La pagina funciona tanto con los sistemas Windows como Linux, como se asume que usted ya tiene un
servidor con este software porque estd determinado por las politicas de la dependencia, omitimos
cualquier recomendacion en este sentido.

Los servicios y software adicional que debera tener instalado en ese servidor son los siguientes:

= Servicio de pagina Web en su servidor (IIS, Apache, etc.)
= PHP
= MySQL. Puede bajarlo gratuitamente de la pagina de mysq|:

http://dev.mysgl.com/downloads/ (nosotros instalamos la version 5.0)

= EI ODBC de MySql puede obtenerse de la pagina siguiente:

http://dev.mysql.com/downloads/connector/odbc/3.51.html descargue: conector/odbc

en esta pagina encontrara el software tanto para Windows como para Linux

= El Administrador y el Query browser de MySql:

http://dev.mysgl.com/downloads/#mysgl-tools

El instructivo para la instalacion esta disponible en la pagina del SIAF o directamente en la siguiente
liga:
http://siaf.iingen.unam.mx/InstalacionSIAFWEB.html




Introduccidén

Los médulos Siafyweb y Autoweb sirven como interfase entre los mddulos de trabajo (Egresos,
Almacén, PAPIIT, CONACYT, Ordenes de compra, Ingresos Extraordinarios y en casos puntuales
el médulo de Proyectos?) y la base de datos de Mysq|, la cual es independiente de los archivos de
trabajo cotidiano, esta base de datos puede estar en el mismo servidor donde esta instalado el SIAF
tradicional o en otro.

Todos los médulos del SIAF sdélo funcionan en ambiente Windows (incluidos Siafyweb y Autoweb)
pero la base de datos de Mysql, que contiene la informaciéon que se muestra a través de la pagina
puede estar en un servidor Windows o Linux, esto brinda diferentes tipos de seguridad a su
informacion.

El personal de las areas administrativas registra en los mddulos de trabajo la informacién de los
recursos por ejercer (presupuestales, ingresos extraordinarios, previos, para macroproyectos),
entidades a afectar (apoyos PAPIIT, CONACYT, coordinaciones, convenios, apoyos con fines
especificos, macroproyectos o “proyectos internos”) asi como la afectacién (gastos).

La informacién que se muestra en la pagina SIAFWeb no es directamente la registrada en los
moédulos de trabajo, la funcion de los moédulos Siafyweb o Autoweb, en términos generales es tomar
esa informacion y organizarla para ser mostrada a los usuarios de manera sencilla.

Las acciones del usuario en estos modulos son practicamente nulas pero es importante definir los
objetivos de cada uno como parte del contexto SIAF <-> SIAFWeb:

1. Siafyweb:

a) La creacion del esquema (base de datos) de Mysql es parte del proceso de instalacion pero
la de las tablas se lleva a cabo en este modulo.

b) Se toma la informacién pertinente de los médulos de captura, se organiza y se transfiere a la
base de datos de Mysq|l.

¢) En sentido inverso, alimentar los mddulos, Egresos y PAPIIT (en este Ultimo caso cuando el
ejercicio de los proyectos no sea con chequera) con la informacién de las solicitudes de
gastos a reserva (sélo viéticos, practicas escolares y trabajos de campo) que concluyeron su
proceso de aprobacion en la pagina.

d) Para el caso de las Ordenes de compra, se adiciond una opcion similar a la anterior en el
médulo Ordenes de compra para integrar las solicitudes de compra internas, esto con la
finalidad de no romper la secuencia de esta labor.

e) Actualizar la informaciéon de la pagina a partir de la registrada (esta accion se realiza
automaticamente en el modulo Autoweb)

f) Si bien las tablas de Mysql en que se organiza la informacion proveniente de los diferentes
médulos de captura se pueden borrar y volver a crearlas, esto no es posible con aquellas en
las que se almacenan los datos de las solicitudes que se registran en la propia pagina, por
ello existe la opcion “Verificar estructuras”, cuyo propoésito es verificar que los campos que
contienen esas tablas existan, sean del tipo y tamafio esperado, de no serlo, adecuarlas.

2. Autoweb

Al ejecutar este médulo no se solicita dato alguno al usuario, ni siquiera clave y password, el
usuario simplemente vera el fondo distintivo de todos los médulos del SIAF y que se muestran y
desaparecen diferentes mensajes en la parte superior derecha, lo que estd haciendo es
actualizar la informacién de la pagina a partir de lo registrado hasta el momento en los mddulos
de trabajo, al terminar se cerrara.

! En dependencias que usan el SIAF en su modalidad de “proyectos”.
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Se cre6 este médulo para que sea ejecutado con la herramienta “Tareas programadas” de
Windows, de esta manera puede programar que se “autoejecute” diariamente a la hora que sea
mas conveniente, por ejemplo, a las 10:00 p.m. y al dia siguiente los usuarios de la pagina
puedan consultar los saldos y movimientos hasta el dia anterior.

Por otro lado es importante reconocer que en cuanto a informacion, a los usuarios les interesa:

1. Sus recursos disponibles, raramente requiere datos histdricos, lo que significa mostrarles sélo
sus “proyectos” vigentes.

Datos concisos y saldos confiables

3. Sise trata de que ellos capturen algo, debe ser minimo.

Preparando la informacion

Satisfacer los tres puntos sefialados antes puede parecer facil pero fue necesario adicionar algunos
datos en los médulos de trabajo y requerira también de trabajo de depuracién que debera llevarse a
cabo en las diferentes areas de la Secretaria Administrativa para lograrlo®

Modificaciones en los modulos (nuevos datos)

El funcionamiento de la pagina, en cuanto a "filtros" implementados para las consultas asi como
lo "simple" que resulta para el usuario capturar sus solicitudes tienen de fondo significativo
trabajo tanto de disefio de la pagina como de registro previo en los diferentes médulos del SIAF.
Hasta ahora algunos datos, especialmente de los catadlogos, habian sido (tiles pero no
indispensables, para la pagina se hacen imprescindibles, a continuacion se indican y describe su
importancia.

En el médulo Egresos

1. (Dependencias gue no usan el mdédulo Recursos humanos del SIAF). En el catélogo
“Personal de la dependencia”’ debera estar registrado, al menos, todo el personal que tenga
proyectos, convenios, apoyos, ya sea académico, administrativo o por honorarios ya que la
clave para acceder a la pagina es el RFC y se verificara que exista en este catalogo. Los
datos que contiene este catdlogo son: RFC, nombre, coordinacion a la que pertenece la
persona, su categoria y el codigo programatico de su plaza (para personal por honorarios
indique el que se afecta en el tramite de sus recibos).

BFC{aamcacosns | (107 |

Apellidos] AHDRADE MURGLILA | Mombres: [0 |
Coordinacion:| |
Categomia I ! ] | Tecrico Academics Audial "B [

Clave presupuestal (prog subpg.depen subdep.) [ | | |

Jarinf @l Do 8 8 -

2 Esta explicacién se encuentra también en la pagina del SIAF como parte del manual de instalacién de la pagina.




Nadie que no esté registrado en este catdlogo podra acceder a la péagina.

El dato “cédigo programético” se empleara en la imp resion de los formatos de las solicitudes
de viaticos, practicas escolares o trabajos de camp 0 que se capturen en la pagina, excepto en
“proyectos” PAPIIT, de Apoyos con fines especificos y Macroproyectos.

(Dependencias gue no usan el médulo Recursos humanos del SIAF). En el catélogo
“Coordinaciones” verifique el RFC del responsable de cada una de las coordinaciones. La
mayor parte de las dependencias usan el SIAF en sus modalidades “Coordinaciones” o
“Coordinaciones — subcoordinaciones”, en estas variantes, cada "coordinacion" tiene el
equivalente a un "proyecto" en la pagina, asi, todos los documentos de tramite de pago que
afectan a cada coordinacion pero no a un "concepto” de |.E. se reportara entre los gastos del
"proyecto” correspondiente.

Catalogo de Coordinaciones

Digtode UR: []  Clove [ | LatiR.=[0 |

Hombie; |
Abvovistura [ ]
H.F.C. responaable:] o700 |

W Jbv @ D@ 5| & &

Recuerde que en el transcurso de un afio de ejercici 0 puede capturar nuevas coordinaciones
pero no eliminar o cambiar la clave de ningunade e llas.

En la pagina solo el responsable de proyectos podra capturar "solicitudes por lo cual es
aconsejable que las diferentes areas de la Secretar {a Administrativa tengan definida una
“coordinacion” para que los responsables puedan reg istrar las solicitudes necesarias.

Catélogo de “Partidas”. Para las dependencias que usan el SIAF en sus dos modalidades de
coordinaciones se adicioné un dato: “Rubro de gasto”. Recordard que el presupuesto de
todos los conceptos (convenios, cursos, fondos, etc.) no se controla por partida en el modulo
de Ingresos extraordinarios sino por "rubro de gasto”, por ello, cuando se captura un
documento que afecta a un convenio, invariablemente se solicita ese dato. Para el registro de
las solicitudes en la pagina el usuario simplemente elige el tipo de solicitud y se le asocia
automaticamente una partida: Viaticos = paritda 211, Practicas escolares = partida 213,
Trabajos de campo = partida 215, Compra de materiales = partida 411 o Compra de equipo =
partida 512 (las ultimas dos partidas pueden variar durante el costeo), por este motivo es
indispensable establecer la analogia constante entre cada partida y el rubro de gasto, de otra
manera no se podria afectar el presupuesto de estos conceptos, lo adecuado fue definir esta
relacion en el catalogo de partidas que qued6 modificado asi:
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Catalog

LD D NE-]5 Ne N

4. En la opcion “Parametros” se adicionaron algunos datos: a) “Subprograma del cédigo
programatico por omision”, éste y el “Programa del codigo programatico por omision” se
emplearan en la impresion de los formatos de gastos a reserva capturados en la pagina web
cuando el codigo programatico de la plaza de la persona no pertenezca a la dependencia; b)
nombres de las personas responsables que autorizan el gasto de los recursos de
Presupuesto, de Ingresos extraordinarios y de macroproyectos:

Parametros INSTITUTO DE INGEMIERIA)
k| -ooo - S Wigeneiae o1 /012009 [ 31/12/2008

'




En el médulo Contratos o Ingresos extraordinarios

Si se quisiera capturar en la pagina una solicitud son cargo a algun "Fondo" requerira, ante
todo, que tenga rubro de gasto en "Presupuesto por rubro" y ademas, definida la Cuenta de
ingresos extraordinarios a la que se afectard, este Ultimo dato se adicion6 en "catadlogo de
origenes" correspondiente como se observa en la siguiente imagen:

Elave:l FOMNDO-INYERSION-2008 |
Dratoz grales y presupuesto Tranzferencias | gastos
NDmhlE: - - - - - - - =
(0% d P Uigencia: | 202008 || M A22008 |
o - Situacién: | |

Cuenta ingreso [para gastos]

Responsable: | |

Coordinacion: | |

Presupuesto por grupos
Clave Descripoion Presupuesto Gastado Saldo Comprometicdo -

16| Gaszto de Inversign

L s

1. Depuracion de la informacién de los diferentes moédulos del SIAF

1.

Egresos

Verifique el status de los “Apoyos con fines especificos” y “Macroproyectos — Presupuesto
por estudio” de ejercicios anteriores a 2009, sélo deje “vigentes” aquellos que efectivamente
aun pueda ejercer.

Verifique el RFC de los responsables de Apoyos y los estudios de macroproyectos.

PAPIT

Sus proyectos correspondientes a la etapa 19 o anteriores deberan estar ya clasificados
como “terminados” a menos que por alguna causa especial alguno se mantenga vigente.

Verifique que el RFC que registré en la “Asignacion” de cada uno de sus proyectos sea
correcto ya que este dato es el que permitird al responsable consultarlo.

CONACYT

Sus proyectos de contrataciones anteriores a 2007 que estén concluidos tengan como
status “terminado”.
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« Verifigue que el RFC que registré en la “Asignacion” de cada uno de sus proyectos sea
correcto ya que este dato es el que permitira al responsable consultarlo.

4. Contratos (médulo Ingresos extraordinarios)

e Verifigue el status de los convenios, cursos y “fondos” registrados en “Catalogos de
origenes” para los diferentes conceptos de captacién, dé por terminados o cancelados
aquéllos cuya cobranza y gasto ya estén concluidos.

e Verifigue el “Responsable interno”, este es el dato que se considerara para que el
responsable pueda consultarlo.

« Como consecuencia de la necesaria adecuacion al catélogo de Partidas (médulo Egresos)
le recomendamos revisar y depurar las claves del catalogo "Rubros de gasto".

Es importante que considere el flujo que seguird la informacion de las solicitudes, dénde afecta
los saldos, etc. En particular, si en la dependencia no se usa el médulo de Ordenes de compra,
con la pagina sera imprescindible emplearlo.
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GENERALIDADES

BOTONES DE NAVEGACION, MANTENIMIENTO Y CONSULTA

En el sistema se emplea un conjunto de botones para acceder a la informacion. Estos botones se habilitan
0 inhiben en funcién de la prioridad del usuario para consulta, generacién de ciertos reportes y
mantenimiento, o también de la accién de mantenimiento que se realice.

Los botones aparecen en forma vertical u horizontal. A continuacién se presenta una breve descripcion de
la accidn que realiza cada boton al dar un “clic” sobre él.

Para Moverse en el Archivo.

oo mlals @ [

&

Ir al inicio del archivo (si esta ordenado) o al primer registro capturado (no ordenado), mostrando la
informacién de ese registro.
Ir al registro anterior y presentar sus datos.

Ir al registro siguiente y presentar sus datos.

Ir al final del archivo (si esta ordenado) o al ultimo registro capturado (no ordenado), mostrando la
informacién de ese registro.

Ver en forma de lista, datos relevantes del archivo y localizar algun registro de interés.
Para Mantenimiento del Archivo
Captura un nuevo registro.

Modifica el registro.

Elimina el registro

Para Generar Reportes
Imprimir genera reportes en pantalla o impresos.

Para Salir
Cerrar la ventana y el (los) archivos(s) correspondientes(s)

Los botones de mantenimiento pueden no mostrarse, porque hay opciones en las que sélo se puede consultar los
datos.

Cuando se eligen los botones Captura o Modifica se habilitan otros que permiten “salvar”

“deshacer” la operacion de captura de un nuevo registro, 0 en su caso, cualquier modificacion que se
estuviese realizando al registro.

(0]

U.P.D. 1
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Cuando se elige cualquiera de los botones de mantenimiento, se inhiben los que sirven para moverse en el
archivo, el de impresiéon y el de cerrar la ventana. Una vez guardada la informacion, nuevamente se
habilitan dichos botones.

En algunos catalogos la opcion de reportes estd inhibida, porque se consideré que la cantidad de
informacién (registros) siempre sera pequefia por lo que es facil de revisar en pantalla.

En las ventanas que contienen este tipo de botones sélo pueden ser cerradas con el boton Cerrar.

1.2 BOTONES PROCEDE Y REGRESA

Cuando se encuentren este par de botones en una ventana se refiere a

Froceds Regresa

Procede: Acepta la informacién contenida en esa ventana y continua con el proceso.

Regresa: No se realiza el proceso y se cierra la ventana que lo contiene.

1.3 ACCESO A LOS MODULOS DEL SISTEMA

Una vez instalado el Sistema, se ejecuta el médulo necesario dando doble “clic” en el icono del acceso
directo correspondiente, con lo que se presenta la primera pantalla en la que se solicita al usuario su clave y
password (previamente dados por el responsable del sistema):

Clave: I

Pazsword: I

Procede | Cancela

Se permiten hasta tres intentos de acceso, si no se proporcionan los datos correctos, se cierra
automaticamente la aplicacion; si los datos son los adecuados, se presenta el menu principal del médulo.

U.P.D. 2
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1.4 SALIDA DE LOS MODULOS DEL SISTEMA

En el menu principal de todos los mddulos se tiene la opcién Utilerias (Gltima a la derecha), cuya Ultima
subopcion es “Fin de Sesion”. No existe otra forma de salir correctamente del médulo; esto lo podemos
observar en la siguiente ventana:

fcercade ...

Parametros para Web

Fin de

U.P.D. 3
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SIAF <-> WEB

Este men( consta de un catalogo y una opcion que permite pasar la informacion de las solicitudes de
gastos a reserva capturados en la pagina Web a los médulos de Egresos y PAPIIT.

2.1 Catdlogo Tarifas zonas viaticos

Hasta ahora no habia sido necesario crear un catalogo de las tarifas autorizadas para viaticos pues el
personal que registra los formatos de viaticos en los médulos Egresos y PAPIIT las conoce y no requiere
ayuda pero como ahora se espera que el propio solicitante registre esta informacién en la pagina, es
necesario proporcionarles las tarifas de acuerdo a la zona para la que esté solicitando el gasto.

[ SIAF <-> Web
SRS Herramientas SIAF <-=MyS0L  Lklerfas

Tatifas zonas vidticos

Gastos a reserva WEB-=SIAF

/INE/F\

La informacién que contiene es literalmente la tabla del Catalogo Presupuestal e Instructivo de ejercicio que
entrega la Direccion General de Presupuesto anualmente sélo que por fines practicos se desagreg6 la zona
1, usted no tendra que capturarlo, (es uno de los puntos de la instalacion), sélo debera actualizar los
importes de las tarifas cada afio. La informacion que contiene se muestra en la siguiente ventana:

Catdlogo de zonas geograficas (CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGI. ..

Zona No.:

Descripcion [este texto

se muestra en la pagina, - -
no lo modifique): | Todas laz ciudades de las fronteras norte w sur del pais |

Académicos: 1,150.00
Administrativos: 73560

L_ra

DDIREY

—

Este catalogo s6lo consta de seis registros, por ello no existe reporte.

U.P.D. a
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2.2 Gastos a reserva WEB->SIAF

Al ejecutar esta opcioén el usuario transferira las solicitudes de gastos a reserva que han completado su
proceso de autorizacioén al médulo del que sea responsable, si esta limitada su autorizaciéon de recursos
(6.2.2) o0 atodos ellos si no se restringio.

No se transferiran las solicitudes al moédulo de chequeras CONACYT porqgue para las solicitudes que hacen
los responsables de proyecto se elabora un cheque de deudor, esto es, sélo se hace la afectacion contable.
Lo mismo sucedera cuando los recursos de los proyectos de PAPIIT se ejerzan con chequera.

Al elegir esta opcion, al usuario solo se le preguntard si estd seguro de la accién que va a realizar, si
acepta:

1. Se transferiran los datos a su médulo lo que significa que no es necesario duplicar la captura
Se actualizaran los saldos necesarios con cada gasto en el médulo correspondiente
En la pagina el gasto pasara de ser un “Compromiso Web” a un gasto en tramite

El gasto seguira viéndose reflejado en el saldo del proyecto en la pagina

o > w0 N

Se generara un reporte de las solicitudes que se transfirieron

Para restringir el acceso del personal sélo a las acciones de este mend y a la primera del mend
“Herramientas SIAF<->WEB” defina las siguientes caracteristicas en Passwords en el mddulo
Administrador de la siguiente manera:

Médulo Opciones Docs. acceso Priori dad
SIAFYWEB 992

Si exclusivamente desea que tenga acceso a este mend:

1. Si s6lo puede transferir solicitudes de gastos a reserva al médulo Egresos:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
SIAFYWEB EG Menor a 992

2. Si s6lo puede transferir solicitudes de gastos a reserva de proyectos cuyos recursos no se ejercen con
chequera al médulo PAPIIT:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
SIAFYWEB DG Menor a 992

3. Si transfiere las solicitudes de gastos a reserva autorizadas para cualquier médulo:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad

SIAFYWEB Menor a 992

Preferentemente asocie este acceso a la clave que los usuarios han usado hasta ahora para entrar a los
maodulos del SIAF.

U.P.D. 5
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HERRAMIENTAS SIAF <-> MySQL

A través de las opciones de este menu se llevan a cabo acciones sobre las tablas de la base de datos de
MySQL..

En realidad la intervencion del usuario en cualquiera de las opciones es minima y practicamente se limita a
aceptar o rechazar que se lleve a cabo.

Web

Herramientas SIAF < Ltilerias

ackualiza archivos de WEE
Werifica estructuras

Crea kablas en BD de MySgl
-

3.1 Actualizar archivos de WEB

Esta opcion lleva a cabo el proceso que hace el médulo Autoweb pero manualmente, la Unica diferencia es
gue mostrara los datos de “Pardmetros” de este médulo esperando que el usuario acepte que se inicie el
proceso de actualizacion de los datos de las tablas de la base de datos de MySQL a partir de la informacion
registrada en los modulos del SIAF.

3.2 Verifica estructuras

Esta opcion solo sera necesario ejecutarla cuando se informe en “Noticias” de la pagina de SIAF que es
requerida debido a que fue necesario adicionar o modificar un campo de las tablas de MySQL.

3.3 Crea tablas en BD de MySQL

Si existen las tablas en la base de datos de MySQL, se borran y se crean nuevamente, excepto aquellas
gue contienen los datos de las solicitudes que se capturan en la pagina. Probablemente esta opcién se
emplearqd sélo una ocasién pero es necesaria y como se explico, su accion es destructora,
intencionalmente se ubico en Ultimo lugar en el mend.

U.P.D. 6
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UTILERIAS

frcercade ...
Parametros para Web
Fin de sesidn ¢

4.1 Acerca de ...

Contiene informacién acerca del médulo, la pagina del SIAF y otra que puede serle muy dtil:

Acerca de Madulo de SIAF <-> Web

U niversidad
N acional
A uténoma de
]

U.P.D. 7
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Versién del madulo, esta tiene el formato de Estacion del afio y afo.

Direccion electrénica de la pagina WEB de la Unidad de Procesamiento de Datos:
http://siaf.iingen.unam.mx

Puede acceder a la pagina de SIAF desde esta ventando simplemente dando clic en la liga que esta
abajo del logo.

Direccién de correo electrénico de:

M. en |. Rosalia Aldana Jamaica: RaldanaJ@iingen.unam.mx
Jorge Alberto Aldana Jamaica: JaldanaJ@iingen.unam.mx

Teléfono y Fax de la Unidad de Procesamiento de Datos del Instituto de Ingenieria

Dé clic en el boton | Aceptar para regresar al menu principal

4.2 Parametros para Web

Esta es la opcion mas importante de este menu pues de estos datos depende que las tareas en las que se
establece la conexion con MySQL (ademas del correcto funcionamiento del ODBC), se realicen
correctamente y que las consultas y autorizaciones funcionen adecuadamente de acuerdo a los criterios de
su dependencia.

Parametros del modulo

IP donde se encuentra la B.D. de MySql: |

Propietario de la BD en MySql:
{minimo 4, maximo 10 caracteres) |

Password de ese pmpielario:;
{30 caracteres maximo) |

Para consultas globales integra a nivel: Requieren 3a. autorizacion (Secretario admvo.)

L."‘""-\k

{yLas 2 primeras digitos de la coordinacién De Egresos  De PAPIT
{3 Estrictamente por coordinacion Solicitudes irternss:

(%3 Subcoordinacian Gastos & reseva

iLa consulta de los coordinadores es solo de sus proyectos?
iLa consulta de los subcoordinadores es sdlo de sus proyectos?

¢Los investigadores pueden ver en detalle el proceso de autonzaciones?

Mo. de dias de anticipacion para recibir de Gastos a Reserva:

U“"-.\\

U.P.D. 8
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Descripcion de los datos solicitados:
Los tres primeros datos son técnicos:
* LalP de SU SERVIDOR de Web

» El Propietario o usuario de la base de datos de MySq| (si no se defini6 otro, puede usar root).

e El Password de ese propietario o usuario.

Si su dependencia maneja la modalidad de coordinaciones, elija cualquiera de las dos primeras
opciones de integracion. Si usa la de subcoordinaciones, se mostrara esa opcion como tercera en
el cuadro inferior, elija la que se ajuste a su dependencia. Si emplea la modalidad de proyectos,
elija la segunda.

Si las solicitudes capturadas en Siafweb deberan ser autorizadas por el Secretario o Delegado
administrativo (Ultima etapa de autorizaciones), habilite las opciones que se ajusten a sus
requerimientos.

En algunas dependencias no desean que los coordinadores tengan acceso a la consulta de los
proyectos del personal que pertenece a su coordinacion, si es su caso, deshabilite esta opcion. Si
usa la modalidad coordinaciones-subcoordinaciones del SIAF y desea que el mismo criterio se
aplique a ese nivel, también deshabilite la siguiente opcion.

Si no desea que los solicitantes conozcan en qué proceso de autorizacion estan sus solicitudes
internas (las capturadas en la pagina) y so6lo desea que vean si ya estan autorizadas o no,
deshabilite la dltima opcidn.

El ultimo dato es el nimero de dias anteriores a su salida con que deben entregar los solicitantes
un requerimiento de gastos a reserva.

4.3 Fin de sesion

La Ultima opcion de este mend, “Fin de Sesién”, es la Unica forma correcta de salir correctamente del
médulo.

U.P.D. 9
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO- AUTORIZACION
DE SOLICITUDES EN LA PAGINA SIAFWEB

Existen varios aspectos comunes en el proceso de registro y autorizacién tanto para solicitudes
internas de compra como para los gastos a reserva, por ello, en el primer punto de este capitulo se
describen las acciones comunes y en los dos siguientes, los especificos para cada tipo.

5.0 Acciones comunes para ambas solicitudes

5.0.1 El Solicitante

Del mena general elige la opcién Solicitudes (disponible sélo si tiene proyectos vigentes o es
responsable de una “coordinacién”, los cuales detecta el sistema a través del RFC)

A través de la opcién Capturar nueva solicitud de Solicitudes internas podra registrar un
requerimiento de:

« Compra de proyectos

« Gastos a reserva de comprobar (lo que significa una peticion previa a la salida) en sus
modalidades: viaticos, préacticas escolares o trabajos de campo.

Definido el tipo de solicitud se mostraran sus “proyectos” indicando los saldos de los grupos-partidas
posiblemente relacionados con el gasto.

Selecciona el proyecto (s6lo uno) al que afectara la solicitud. El hecho de que el saldo sea cero o
negativo 0 no se haya cobrado (convenios de Ingresos extraordinarios), no sera impedimento para la
captura aunque siempre se informara al usuario de la situacidon e indicara que esta sujeto a la
autorizacion de la Secretaria Administrativa.

Los datos que se piden al solicitante son minimos y estrictamente relacionados con la solicitud asi
que no hay mucho qué explicar al respecto.

Podra seleccionar la moneda (limitadas a moneda nacional, délares y euros), si se trata de moneda
extranjera, se le propondra un tipo de cambio.

Al finalizar la captura de la solicitud se le informard del nimero con que queda registrado, esto no
implica que el area correspondiente de la Secretaria Administrativa se dé por enterada de la solicitud
e inicie el trdmite correspondiente, esto sucedera hasta el momento en que el formato sea recibido
debidamente firmado, esto se debe a que se consideraron las siguientes posibilidades:

1) Al finalizar la captura, el solicitante puede desear hacer alguna modificacion o adicionar un
producto a su solicitud, lo cual siempre podra hacer en la opcion Solicitudes pendientes de
Solicitudes internas . Esta opcion tiene varios objetivos:

a. Modificar sus solicitudes (siempre que alin no hayan sido registradas como recibidas en area
correspondiente de la Secretaria Administrativa o bien, cuando hayan sido rechazadas por
alguna de las instancias involucradas en el proceso de autorizacion)

U.P.D. 10
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b. Que el solicitante cancele una solicitud, s6lo él puede hacerlo asi que si desea recuperar la
disponibilidad de los recursos de una solicitud que finalmente no prosperd por cualquier
motivo, deberéa cancelarla.

c. El solicitante puede conocer la situacion o etapa de autorizaciéon en que se encuentra.
d. Sise rechaza una solicitud, conocer de manera sucinta el motivo.

2) La Secretaria Administrativa no puede saber si el solicitante ain hara modificaciones a su
solicitud.

Al finalizar la captura se informara al usuario también el saldo del proyecto y partida (o grupo).
Especialmente para proyectos PAPIIT, CONACYT, de Apoyos con fines especificos y
“Macroproyectos”, si no tiene saldo o la partida presupuestada, se le indicara que debe solicitar la
transferencia correspondiente.

5.0.2. Areas de Recursos

Dada la funcionalidad del SIAF, se consideran tres posibles areas que autorizan recursos (Egresos,
PAPIIT, CONACYT), el personal que lleve a cabo esta etapa del proceso puede tener acceso a las
solicitudes que afecten a los recursos de uno o a todas.

5.0.3. Secretario o delegado administrativo.

Esta autorizacion es opcional (determinelo en “Parametros” en el médulo Siafyweb) esta condicién se
implemento considerando la forma de trabajo de algunas dependencias.

Si se activa esta autorizacion, debera autorizar todas las solicitudes internas de compra y de gastos a
reserva.

Las solicitudes internas ya autorizadas por las areas de “Recursos” se mostraran en una lista, cada
solicitud se deberéa autorizar individualmente de tal manera que pueda revisar todos los datos de la
solicitud, los comentarios de las areas que previamente autorizaron y conocer la situacion que
presenta el “proyecto” en ese momento: sobregiro, si el patrocinador no ha pagado (para el caso de
convenios).

5.0.4. Todas las areas involucradas.

Las solicitudes autorizadas en su totalidad y en su caso transferidas al mddulo de trabajo
correspondiente para continuar su tramite o canceladas pueden ser consultadas en la opcién
Autorizadas y Canceladas

Cada é&rea podra asentar un comentario en cualquiera de las solicitudes independientemente de que
la autorice o rechace pero es forzoso en el dltimo caso.

Las solicitudes registradas por los usuarios, ya sea que hayan sido recibidas o no en las areas
pertinentes de la Secretaria Administrativa podran ser consultadas en la opcion Todas: recibidas y
no recibidas , si en Parametros del moédulo Siafyweb se determiné que el solicitante puede conocer el
proceso de autorizacion de sus solicitudes se mostraran: fecha y comentarios de las areas que ya
autorizaron asi como el estatus, pero en las areas que intervienen en el proceso esta informacién
siempre se muestra.

U.P.D. 11
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5.1 Solicitudes de compra

5.1.1. El Solicitante

Si desconoce el precio de los productos que solicita, es aceptable dejarlos con importe cero pero la
descripcion y nimero de unidades son necesarias.

Una solicitud puede contener “n” productos pero no cero.

El area de compras atendera la solicitud sélo hasta que sea recibida en el area administrativa
correspondiente debidamente firmada por el jefe inmediato.

5.1.2. Area de Compras

Su labor se centra en la opcién Autorizaciones .

1)

2)

3)

4)

En cuanto esta area reciba el formato de solicitud de compra deberd registrarlo en la opciéon Registro
de solicitudes recibidas hoy  con objeto de inhibir la posibilidad de que el solicitante lo modifique, de
esta manera puede iniciar el proceso de costeo.

En la opcién Recibidas por autorizar de Solicitudes en tramite  encontrara la lista de todas las
solicitudes registradas como recibidas y que aln no han sido autorizadas por esta area. Elija aquélla
con la que trabajard para costearla o autorizarla. Podra modificar: la moneda, el tipo de cambio, y
registrar una breve observacién (de los datos generales de la solicitud) y concepto, nimero de
unidades, precio o partida de cada producto.

Si el solicitante no propuso algin proveedor y especialmente, cuando no indicé precios aproximados,
al concluir el costeo de todos los productos posibles, se solicitara el Vo.Bo. del solicitante con objeto
de evitar inconformidades posteriores debido a que no esté de acuerdo con el precio o calidad de los
productos. (Esta notificacion no esta implementada en la pagina).

Autorice la solicitud sélo hasta que termine de costear TODOS los productos. Si existe algin problema
con alguno(s) de ellos y fuera necesario reconsiderar su adquisicion, la notificacion al solicitante podra
realizarse hasta que la solicitud completa haya cumplido su proceso completo, esto se debe, ademas
de motivos técnicamente practicos, a que el proceso establecido en el ISO estd enfocado a una
solicitud como un todo, esto es, la autorizacion de “Recursos” es por la solicitud en su totalidad. ¢ Cual
es el camino en este caso?:

a. Costear todos los productos que se van a adquirir o abastecer

b. En aquéllos que definitivamente no puedan ser atendidos se modificar4 su costo con cero y se
escribira brevemente el motivo en “observaciones” para que el area que autoriza los recursos asi
como el Secretario o Delegado administrativo estén informados de la situacion.

c. Autorizar la solicitud.

d. Lanatificacion al solicitante se explica mas adelante en el punto 5.1.5.

Al personal de esta area que deba tener acceso a esta opcién de la pagina se le dara el siguiente acceso
en el médulo del Administrador, en Passwords (recuerde que la clave de acceso es el RFC):

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WSOLINTER 970

Las opciones del personal de compras son: a) autorizarla, b) rechazarla al solicitante.
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5.1.3. Areas de Recursos

Una vez costeadas y autorizadas las solicitudes internas por el personal de Compras, pasa el control al
personal de los “Recursos” correspondientes. En la opcion Recibidas por autorizar de Solicitudes en
tramite se encontrara una lista de esas solicitudes que estan en espera de autorizacion. Se debe elegir una
a una de tal manera que tenga la informacién completa de la solicitud ya que la lista s6lo contiene el minimo
de datos necesarios para identificarla; si Compras dej6é alguna observacién, la mostrard, se indicara
ademas el saldo que en ese preciso momento tiene el proyecto y si no se ha cobrado (en el caso de
convenios).

Esta area aun tiene opcién para modificar la partida de algin producto vy, si se desea, registrar otra breve
observacion.

Sus opciones son: a) autorizarla, b) rechazarla (al solicitante) o c) regresarla al area de compras, esta
opcién se implementdé considerando que si por equivocacion compras la autorizd y necesita
recuperarla para continuar con el costeo, puede solicitar a la persona que va a autorizar los recursos
que se la “devuelva”, lo cual no se contabiliza como rechazo.

Al personal de estas areas, que deban tener acceso a esta opcion de la pagina se les dara el
siguiente acceso en el médulo del Administrador, en Passwords (recuerde que la clave de acceso es
el RFC):

1. Egresos

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WSOLINTER EG 980

2. PAPIT

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WSOLINTER DG 980

3. CONACYT

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WSOLINTER CcY 980

Si una persona puede autorizar solicitudes de compra para cualquiera de los médulos:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WSOLINTER 980
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5.1.4. Secretario o delegado administrativo.

En el mdédulo del Administrador, en Passwords (recuerde que la clave de acceso es el RFC) se
debera definir con las siguientes caracteristicas:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WSOLINTER 990

ACLARACIONES GENERALES:

1.

2.

3.

Hasta este punto las solicitudes se tratan como unidad, se autoriza o rechaza la solicitud. Esta fue la
parte complicada del disefio de esta opcién de la pagina porque surgi6 la pregunta ¢,y qué sucede si no
se puede atender la compra en su totalidad debido a diferentes motivos?, la propuesta légica fue:
entonces desde el costeo, el area de compras elija el(los) producto(s) que integrara(n) la(s) orden(es)
de compra y entonces liberarla(s) para ser autorizada(s) por “recursos”. El problema fue, por
procedimiento estas &reas no autorizan érdenes de compra sino solicitudes, por ello el manejo
individual de los productos se realiza hasta el punto 5.1.5.

Cada una de las tres (o dos) areas por las que pasa la solicitud puede asentar un comentario y en el
caso de rechazo es obligatorio para que el solicitante conozca el motivo.

No es necesario explicar porqué el &rea de compras debe autorizar las solicitudes individualmente pero
si el motivo por el cual las areas que siguen en el procedimiento también deben hacerlo de esta
manera:

a. Recursos, puede escribir comentarios para la solicitud y aiin puede corregir la partida de cualquier
producto de esa solicitud.

b. Secretario o delegado administrativo, ya no puede modificar ningln dato relacionado con la
compra, simplemente escribir un comentario y autorizarla o rechazarla.

En cada caso se mostraran el o los comentarios asentados en cada una de las areas que han
autorizado previamente y ademas el saldo del proyecto en general y en la partida o grupo afectado y
en el caso de que se trate de un convenio, si no se ha cobrado.

4. Una solicitud rechazada vuelve al control del solicitante para que éste decida si:

a. La modifica y vuelve a enviarla
b. Lacancela

Pero si al solicitante s6lo se le rechaza algun producto (punto 5.1.5), al darse por enterado se
cancelara(n) ese(os) producto(s) y si aln persiste en la compra, deberd llenar una nueva solicitud
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5.1.5. Area de Compras (Fin del tramite en Web)

Al concluir el proceso de autorizaciones, las solicitudes internas permanecen como compromisos de Web,
éstos se liberan hasta que el area de compras las canaliza indicando la forma en que seran atendidas, s6lo
hasta esta ultima etapa la solicitud podra manejarse en su totalidad o cada producto separando el curso

gue sequira cada uno de ellos de la siguiente manera:

1

Se generaran una o varias Ordenes de compra a partir de una solicitud. Se eligen de la solicitud los
productos que generaran una orden de compra, al guardarlos se le asigna un nimero. EI compromiso
“en Web” aln no se libera pues las érdenes generadas se incorporaran al médulo Ordenes de compra
del SIAF, en este mddulo se adicioné un menu disponible sélo para el personal del &rea de compras al
que en el modulo Administrador, en Passwords (recuerde que la clave de acceso es el RFC) se
adicione la siguiente caracteristica en “Docs. acceso” (si tiene otra restriccion, respétela):

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad

HPRESUP SW La prioridad que
actualmente tiene

Los productos que no se solicitan a un proveedor por orden de compra (compras menores) muy
probablemente se adquieran con dinero de una caja chica, que se recupera a través de una forma
multiple.

Si los productos solicitados existen en el almacén de la dependencia y se canaliza esta solicitud a esa
area.

En los dos casos anteriores se libera automéaticamente el compromiso en Web por lo cual se
recomienda tener cuidado del momento en que se “cancela” esta afectacion.

Los productos solicitados se rechazan. Se informara al solicitante y s6lo hasta que éste se de por
enterado, se liberara el compromiso “en Web”.
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Esguematicamente este proceso se sintetiza de la siguiente manera:

Procedimiento para las Solicitudes de Compra

Afecta salo

Captura solicitante e imprime formato LGRS
aptura solicitante e imprime forma | proyecto

--E________;_—— en WEB

Firma responsable del drea solicitante li
Entrega al drea de Compras enla
| Secretaria Administrativa
A Area de Compras:
» Registrarecepcion
¥ Costea
| ¥ Asigna Partida real
s ¥ Autoriza
A
E Autorizacidn de areas de Recursos:
¥ Presupuesto, IL.E, Macros (Egresos)
o > PAPIT
' > CONACYT ;
E é % :
B
: Autoriza Secr etario Administrativo : '
: (OPCIONAL) '
--------------------------------------------------- Cancela Gasto
en WEB y genera
= gasto en SIAF
m;lgFM ‘ | Ordenes de compra
Afecta
como gasto
al proyecto
en SIAF
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5.2 Solicitudes de gastos a reserva

5.2.1. El Solicitante

Las solicitudes capturadas son exclusivamente de gastos a reserva de comprobar, no de reembolsos
debido a que generalmente los usuarios no conocen la forma en que se integran las notas para
solicitar su pago.

Las solicitudes de practicas escolares y de trabajos de campo se registran en la misma ventana, el
usuario lo determina marcando su seleccion.

Al finalizar la captura de cualquiera de estos formatos se le indicara el nUmero que se asigné a su
solicitud, los saldos de la partida o grupo asi como el del proyecto. Invariablemente se le daran a
conocer los requisitos que deben cumplir las notas asi como tiempos y condiciones de la
comprobacion.

La tarifa diaria para viaticos se determinara cuando el solicitante defina la zona en el pais o el
extranjero en la que se llevara a cabo el evento.

5.2.2. Areas de Recursos

Para estas solicitudes las acciones a realizar en la opcién Autorizaciones son.

1) En cuanto esta area reciba el formato de solicitud del gasto a reserva debera registrarlo en la opcién
Registro de solicitudes recibidas hoy con objeto de inhibir la posibilidad de que el solicitante lo
modifique.

2) En la opciéon Recibidas por autorizar de Solicitudes en tramite  encontrara la lista de las solicitudes
registradas como recibidas y que aun no han sido autorizadas por esta area.

Al personal de estas areas, que deban tener acceso a esta opcion de la pagina se les dara el
siguiente acceso en el médulo del Administrador, en Passwords (recuerde que la clave de acceso es
el RFC):

1. Egresos

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WARESERVA EG 980

2. PAPIT

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WARESERVA DG 980

3. CONACYT

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WARESERVA CY 980
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Si una persona puede autorizar solicitudes de gastos a reserva para cualquiera de los modulos:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WARESERVA 980

Las opciones del personal de “Recursos” son: a) autorizar, b) rechazar al solicitante.

5.2.3. Secretario o delegado administrativo.

En el moédulo del Administrador, en Passwords (recuerde que la clave de acceso es el RFC) se
debera definir con las siguientes caracteristicas:

Médulo Opciones Docs. acceso Prioridad
WARESERVA 990
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Esqueméticamente el proceso descrito se sintetiza de la siguiente manera:

Procedimiento para las Solicitudes de Gastos a Reserva

Afecta solo
Captura solicitante e imprime formato «— ©omogasto
al proyecto
P en WEB
A
G —
I » =
N “ Entrega &l area de Recursos =n la
A Secretaria Administrativa
H
|
A Autorizacion de dreas de Recursos:
E ¥ Presupuesto, L.E,, Macros (Egresos)
> PAPIT 2
W > CONACYT :
E = i
B :
Autoriza Searetario Administrativo )_r
{OPCIONAL)
Cancela gasto
L . en WEB y
genera gasto
en SIAF
SIAF [ Egresos
TRADICIONAL PAPIT (si no se ejerce con chequerd)

Afecta

como gasto

al proyecto
en SIAF
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ANEXOS

Actualizaciones posteriores de los archivos de la p agina

Sabemos que especialmente durante los siguientes meses se daran frecuentes modificaciones y
adiciones a los archivos de la pagina Web (scripts php) derivadas de las mejoras que aun se deben
hacer y de las observaciones que hagan las dependencias que lo implementen.

Siempre que existan actualizaciones se les hara saber como tradicionalmente lo hemos hecho, en
“Noticias” de la pagina Web. Cuando sea necesario hacerles llegar un prontuario adicional, ademas
de enviarselos, lo podra encontrar en la misma pagina en la opcién “Correos enviados”, como se ha
venido haciendo durante los Ultimos dos afios, de esta manera, si por cualquier motivo no le llega,
podra siempre tener acceso a esa informacion.

Los scripts de php no son programas ejecutables, son archivos independientes, por ese motivo
deberan actualizarse de la misma manera como lo ha hecho con los reportes, para ello encontrara la
opcién para realizar esta tarea junto a esa liga pero cuidado, los archivos de la pagina no se
desempaquetan en el mismo lugar de los reportes, por ese motivo la recomendacion es que el area
de computo que le ayudd a instalar la pagina otorgue a la persona responsable del mantenimiento de la
aplicacion un vinculo directo al directorio donde se alojan los archivos de la pagina SiafyWeb para llevar a
cabo las tareas de actualizacion necesarias.
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PRIORIDADES DE ACCESO

Los responsables de las coordinaciones y de los proyectos tendran acceso a consultar y registrar sus
solicitudes de compra o de gastos a reserva siempre que cumplan las siguientes condiciones:

1. Registrado en el catalogo Personal de la dependencia.

2. En el catadlogo Coordinaciones esté registrado el RFC asociado a la(s) clave(s) de la(s) areas
correspondientes (dependencias que usan la modalidad del SIAF de Coordinaciones o
Coordinaciones-subcoordinaciones)

3. En los proyectos PAPIIT, CONACYT, Apoyos, Macroproyectos y Convenios de Ingresos
extraordinarios esté registrado el RFC.

En estos casos tendra acceso a la pagina con su RFC (como clave) y su primer apellido (como
password) y no sera necesario que exista entre los usuarios registrados en Passwords en el mddulo
Administrador del SIAF. Si desea un password diferente entonces si sera necesario darlo de alta.
Sélo existe libertad para modificar el password, el RFC (las cuatro letras y los seis nimeros juntos)

siempre sera la clave porgue es la llave que determina muchos datos del personal.

El personal que tenga acceso

a mas amplia informacion si debera estar registrado en Passwords del

modulo Administrador siguiendo el siguiente criterio:

Opciones
“Médulo " (Sdlo para Acceso a Prioridad
restringir acceso a
informacion)
Acceso completo a consulta de proyectos y a "Recursos de la
dependencia”
* Director de la dependencia
e  Secretario administrativo 919
* Posiblemente otros Secretarios (académico, técnico)
Personal de la Secretaria Admva. que realice las siguientes
acciones en éste modulo:
SIAFYWEB
*  Administracion de la interface SIAF - MySQL (crear
tablas, definicion de parametros, etc.) Mayor o igual a
997
, ) * Mantenimiento a catalogo, actualizacion no
EGoDGoCY programada de datos SIAF <-> WebSIAF vy
transferencia de solicitudes aprobadas de gastos a Mayor o igual a
reserva 992
* Mantenimiento a catélogo y transferencia de
solicitudes aprobadas de gastos a reserva
P 9 Menor a 992
Acceso completo a consulta de proyectos. (SIN acceso a
"Recursos de la dependencia") )
Mayor o igual
* Posiblemente otros Secretarios (académico, técnico) a 916
PROYECTOS Responsables de "proyectos” que deseen personalizar su
password 912
El personal de la Secretaria Admva. con acceso a la consulta 987
de todos los proyectos.
U.P.D.
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Consulta de situacion de tramites de documentos ("Contra-

PRESUP recibos") o78
Personal que autorizaran los "Gastos a reserva" solicitados
en la pagina:
EG * Responsable de Presupuesto
WARESERVA g$ * Responsable de proyectos PAPIIT 980
* Responsable de chequeras CONACYT
*  Secretario administrativo (si en la dependencia se
decide que requiere de esta Ultima autorizacion) 990
Personal que costeard y autorizara las "Solicitudes internas
de compra”
* Personal de compras 970
EG * Responsable de Presupuesto
WSOLINTER
8‘3 +  Responsable de proyectos PAPIIT 980
* Responsable de chequeras CONACYT
*  Secretario administrativo (si en la dependencia se 990
decide que requiere de esta Ultima autorizacion)
Si en la dependencia usan el médulo "Recursos humanos"
* Director de la dependencia
e  Secretario administrativo Mayor o igual
) i . a919
e  Cualquier otra persona a la que se dé acceso. Si se
PERSONAL restringe a un "tipo™:
A Académico
B Becarios
D Administrativo
Adicionalmente todo el personal tendria acceso so6lo a sus
datos personales
Si en la dependencia usan el médulo "Activo fijo ".
* Se hereda el acceso a la consulta "completa"
definida en SIAFYWEB. acceso todos los bienes de
ACFIJO computo de todo el personal

Mayor o igual a
e Otro personal 987

Adicionalmente todo el personal tendria acceso
exclusivamente a sus bienes de computo
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