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REQUISICIONES

Captura Requisicion

Al hacer tu programacién de gastos para el cumplimiento de la meta, el SIAPOA va registrando en su base de datos cada uno de los
insumos que solicitas por lo que, al momento de hacer tu requisicion, el sistema mostrara en un sombreado amarillo los insumos que
programaste para el mes en que estas haciendo la requisicion.

Recuerda leer siempre las instrucciones, antes de hacer cualquier movimiento en tu lista.

Formato para Captura de Requisicién

Instrucciones.
Debes llenar por completo Iz primera seccion de este formato para que te muestre los insumos/servicios programados

- Para borrar un insumo, da clic.en el icono &

- Para modificar la canfidad, cambia el nimero que esta en la columna "CANT." del insumo y da clic en el \cunuL!'

-Las se registran con el afio en curso,

Hombre 92 Lic. Andrea Carranza Villegas

Area que D de idn, ény
solicita: Presupuestacion
Fecha: 2015-01-21 11:41:55

Primera parte.

*Mes a cual corresponde esta

Enero

*Proceso Estrategico:

“Meta:

*Actividad:

@

| *Linea de Accién:

Fecha requerido:

Uso o justificacion: [ l

La informacién que se muestra al principio de la captura es el nombre del responsable del drea que va a capturar la requisicién, el
nombre del area, la fecha y hora.

Selecciona el proceso estratégico, meta, linea de accidn y la actividad para la cual requieres la requisicion asi como la fecha en la cual
requieres los insumos. En el siguiente campo escribe el uso que vas a dar a los insumos o una justificacion.

Después de esta seccion podras ver unas instrucciones, en las cuales se te dan algunas indicaciones.

Uso o justificacion: [ }

Solicitante: ||[Lic Andrea Carranza Villegas ]

* LALISTA DE INSUMOS O SERVICIOS QUE SE ENCUENTRAN ABAJO ESTAN BASADAS EN LAS SOLICITUDES REGISTRADAS EN TU PTADE ACUERDO A LA ULTIMA REVISION
REGISTRADA.

* 81 EL INSUMO O SERVICIO NO SE ENCUENTRA REGISTRADO, CAPTURA LOS DATOS EN LAS CAJAS CORRESPONDIENTES. SIHAS LLEGADO A TU LIMITE DE PEDIDOS, LA REQUISICION
SE REGISTRARA COMO EXTRACRDINARIA O EXTEMPORANEA.
INSUMOS QUE CORRESPONDEN AL MES EN CURSO ESTAN EN AMARILLO.

En la siguiente parte del formulario vas a seleccionar los insumos/productos/servicios que vas a solicitar en tu requisicidn. Los insumos
que programaste para el mes en el cual estas haciendo la requisicion estaran sombreados en amarillo para hacer mas rapida la
seleccion. Aun asi, si deseas afadir en la requisicién algin producto que no hayas programado en tu meta, lo podras hacer en el
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campo sombreado en naranja. Teclea las primeras letras del insumo y selecciona de la lista, luego anota una descripcidn con los
detalles o especificaciones del mismo (esto es necesario si requieres que el insumo cumpla con alguna especificacion, p. ej. modelo,
color, tamanio, etc.), escribe la cantidad que requieres. Los insumos ya traen el precio unitario, el cual no podras modificar.

Si es un insumo vya programado, al
Insuma/Servicio: | [ PASAJE AEREQ[v]| . h .z
| - - | seleccionarlo se mostrard en la seccion
‘ T );1 t‘e;l::re"mclzlemn;::‘s_lelms del nqmb::;::::;:g:izlexangs; z‘:ji’:r:uﬂ:'a lista de texto parecide. Debes seleccionar de la lista. ‘
ro ) Calendario Programado la cantidad total
artida: (37108 o~
.. que programaste durante el afio. Puedes ver
Dasmpcié_n_a_e ,
‘ InoumolSenicio: ‘ ‘ en qué meses programaste la compra de
antigac: || 0] . . S las
| E'""”‘;f' : || ese insumo y la cantidad. Las Gltimas tres
Precio Unitario: | 6000.00]
| - ‘ columnas de esta secciéon te muestran la
Catondario e tm e m 41 w5 0@ T RS cantidad total programada, cuanto has
ESENERERERENEAENEREREREH RS E— pedido por medio de requisicidon y cuantas
e te han aprobado para compra.

Da clic en el botdn . En la parte de abajo se mostrara la lista de los insumos que vas registrando.

CANT. MED. DESCRIPCION DEL LOS BIENES O SERVICIOS COSsTO TOTAL N E/O | ET ~ |~
— AIRE COMPRIMIDO
|2 J| BOTE |aie comprimido mediano 10000 2000 X |~ | - | |4
) CARPETA CON ARGOLLAS Zpulg N N
|4 )| PIEZA | sior bianco con boisa frontal y bolsas internas s M g X 7]
— COMPUTADORA DE ESCRITORIO
|1 J| P'®2% |\iarca Acer de 8 Gb de memoria con pantala touch d 32 pulgadas 15000.00] 15000.000 x 9| £
4 ESPUMA LIMPIADORA PARA PG
[_1 J| BOTE |ccruma limpiadora marca vision 5500 Sa0000 X~ |~ Q) M
2 ) FOLDER IMPRESOS A COLOR
[_26 || PIEZA |\ iesion del logo de la Inslitucion y la fecha del evento 4 e = Q| M
— FRANELA
|2 J| PIEZA |¢ aneia Microfibra (Amarila) 2000 40000 X Q| M
— HOJAS TAMARNO CARTA
|2 | |PAQUETE| ¢ oneia microfiora (Amarila) 6300 1260000 ~ | X | ~ 1@ £

En la primera columna se muestra la cantidad que estds solicitando de cada insumo. Al lado derecho de la lista podemos observar tres
columnas: N (Normal), E/O (Extraordinario) y ET (Extemporaneo), aqui el sistema te indica si fue o no programado el gasto.

En la pendltima columna hay un botén &, éste botdn es para borrar el insumo de la lista. La dltima columna tiene un botén de edicién

M Este botdén nos sirve para guardar cambios si ya en la lista, decidimos modificar la cantidad que requerimos del insumo, una vez
que haces la modificacion en la tabla, deberas presionar ese botén para que se guarde el cambio. Si aun y cuando hayas programado
el gasto para el mes, modificas la cantidad y pones un nimero mayor al programado, el sistema tomara el gasto como extemporaneo
o extraordinario si es que excediste el total programado para el mes o el afo.

Agregar insumos para una nueva actividad/linea de accion/meta

Repite los mismos pasos para afiadir todos los insumos que requieres en el mes para la actividad que seleccionaste. Cuando termines,
si deseas agregar insumos para otra actividad, linea de acciéon 6 meta, vete al principio de la requisicidn y selecciona la siguiente sin
modificar ningln otro campo. Sigue los mismos pasos para afiadir los insumos.

Este es el orden que debes seguir si deseas agregar en tu requisicion insumos para mas de una actividad: agotar primero todas las
actividades por linea de accién, luego todas las lineas de accién por meta, luego las metas por proceso estratégico. Por ultimo, y si
tienes PTA en mas de un proceso estratégico, también puedes cambiar el proceso estratégico para seguir con la captura, siguiendo la
misma linea: actividades, lineas de accién, metas.
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Numero de facturas por requisicion

Hay Instituciones que por politica tienen un limite de facturas por requisicion. Para evitar que para una misma requisicion se necesiten

mas de dos facturas, trata de separar los insumos por categoria en cada requisicién, por ejemplo: No solicitar en la misma requisicién

un pago a un instructor, una tinta para impresora, vasos desechables y hojas tamanio carta.

Tabla de presupuesto

En la parte baja de la pantalla se muestra la tabla de presupuesto de tu departamento 6 del departamento que tiene asignado el
proyecto para el cual estds haciendo la requisicion. Ahi puedes consultar el total autorizado, devengado, comprometido y disponible.

Presupuesto 2015 Presupuesto de Departamento
Programado| $660,285.42

_ CAPITULO AUTORIZADO COMPROMETIDO DEVENGADO =DISPONIBLE
Autorizado| 654,085 42

Devengadol 000 1000 245,684.55 0.00 o.00][ 24558455
SubTot_Disponible|__ $664,08642 2000 26416.02 0.00 o0o][ 2641602
Comprometido| _ $2.457.00| 3000 361,984.85 2,457.00 o000|[ a79.527.85

§651,628.42

4000 0.00 0.00 0.00 0.00
2014

ollo|le|le]je

Programado| 3605,466.37 5000 0.00 0.00 0.00 0.00

Autorizadol 695,486 37
Devengadol 5170,731 96
SubTot_| il $524,754.39
Comprometido| 5151,716 30

ible[ 537303309

VER DETALLES

m

Cuando termines la captura de todos los insumos que vas a solicitar en la requisicion, asegurate de que la informacién que capturaste

esta completa y presiona el botén ERRMGIEEMACEMY  Se mostrara una pequefia ventana. Da clic en el botén [ Aceptar |

e Confirma que esten correctos los datos?

El sistema te mostrara la lista de los insumos que solicitaste, indicando en color el tipo de solicitud por insumo (Extraordinaria,

Extemporanea o Normal). Lee las notas y avisos que se muestran en cada pantalla.

Formato para Captura de Requisicion

LOS DATOS YA FUERON CAPTURADOS Y ENVIADOS A RECURSOS MATERIALES.

SI ESTA SOLICITANDO UN INSUMO/SERVICIO NO PROGRAMADO, SU REQUISICION ESTA SUJETA A APROBACION POR PARTE DE ADMINISTRACION,

DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO CANT  UNIDAD DE MEDIDA
AIRE COMPRIMIDO 2 BOTE
CARPETACONARGOLLASZpulg 4 pEZA |
COMPUTADORADE ESCRITORIO 1 PEZA
ESPUMA LIMPIADORA PARA PG 1 BOTE
FoLDERMPRESOSACOLOR s ]
FRANELA 2 PIEZA

Se abrira también una ventana mostrandote el formato de la requisicién.

W i .
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Requisicién de Materiales y/o Servicios para Prog! ivo Anual

&

[Pagina 1 de 1

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN

Requisicion de Materiales y/o Servicios para Programa Operative Anual
FECHA: FOLIO Ne.
[NOMBRE DE SOLICHANTE: ]

[FECHA Y AREA SOLICITANTE: 1

e SEANE e Parrion [canmiono] wwions || e | s

[0 ANTERIOR, PARA SER UTILIZADO EX: P S v & cab e el s

Roojo216 Far20

En este formato puedes ver la firma digital en el primer campo de firmas, conforme van autorizando la requisicién se iran mostrando
las demas firmas.

Con esto quedara cerrada tu requisicidn y se enviara a tu jefe inmediato si es que se requiere su autorizacidn, después seguira la ruta
que Planeacién haya configurado en el SIAPOA para las autorizaciones necesarias antes de que llegue a Compras.

Autorizacion de requisiciones

Las autorizaciones en el SIAPOA funcionan de la misma manera en que trabajaban antes de implementar el sistema. Si envias una
requisicion, quienes autorizan podran disminuir la cantidad de los insumos, negarte insumos 6 negar la requisiciéon completa. También
te la pueden regresar con alguna observacion para que hagas modificaciones. Por lo mismo deberds estar atento en el médulo del
SIAPOA ya que si en una de las revisiones no te autorizan un insumo o te niegan la requisicion, te llegara un mensaje con el aviso.

Desactivacion de Requisiciones

Si en la institucion existe una politica de limite de dias para comprobar gastos después de una comision, el SIAPOA desactivara el
modulo de requisiciones y el de comisiones si algin integrante de tu equipo de trabajo no cumple con el tiempo limite para hacer la
comprobacion de viaticos. Esto quiere decir que no podras hacer ninguna requisicion hasta que el comisionado que no ha
comprobado sus gastos cumpla con este procedimiento. Una vez que se hayan comprobado los viadticos pendientes, el sistema
reactivard automaticamente los mddulos de requisiciones y comisiones.

Para que no se te bloqueen estos mddulos, platica con las personas de tu area para concientizarlos de la importancia de cumplir a
tiempo con sus comprobaciones y cémo afecta al departamento la falta de cumplimiento.
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Cancelar Requisiciones

Si ya cerraste una requisicion y aun no ha sido revisada por tu jefe inmediato, puedes cancelarla si deseas. Sélo da clic en el nimero de
la requisicidn y ésta se borrara de la lista de pendientes por autorizar. La requisicion no se borrara de la base de datos y al revisar el
historial de requisiciones aparecera en rojo como cancelada.

Cancelar Requisiciones

Instrucciones.

Selecciona el afio y/o mes para filrar los vales.

ABAJO SE MUESTRAN LAS REQUISICIQNES QUE AUN SE PUEDEN CANCELAR.
DE CLIC EN EL NUMERO DE REQUSICION PARA CANCELAR

DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO

Req. # 317615 (2015-01-08)

[ cANT | PRECIO | TOTAL

PASAJE AEREQ * PASAJE REDONDO LA PAZ MEXICO LA PAZ I 2 | so00000]1200000
Req. # 317815 (2015-01-21)

AIRE COMPRIMIDO - aire comprimido mediana 2 100,00 200,00
CARPETA CON ARGOLLAS 2pulg - color blanco con bolsa frontal y bolsas internas 4 3500] 34400
COMPUTADORA DE ESCRITORIO : Marca Acer de 8 Gb de memoria con pantalla touch de 32 pulgadas 1 |15.00000]45,000 00
ESPUMA LIMPIADORA PARA PG _ espuma limpiadora marca vision 1 5500] 5500
FOLDER IMPRESOS A COLOR - Impresién del 1ogo de la Institucién  la fecha el evento 25 3200] 80000
FRANELA - Franela Microfibra (Amarila) 2 2000] 4000
HOJAS TAMANO CARTA : Franela Microfiora (Amarilla) 2 63.00] 12600

Presupuesto 2015 Presupuesto de Departamento
Frogramado S77.500 88 CAPITULO AUTORIZADO COMPROMETIDO DEVENGADO =DISPONIBLE
Autorizado| 577,500.88
Devengadol 000 o 1000 000 000 000 0.00
SubTot_| $77,500.88 o 2000 573788 255,00 000 5,442.38
Comprometido 817.611.00 o 3000 69,063 00 17,616.00 ooo|[ 5144700
$59,889.88
e o 4000 000 000 000 0.00
Programado|___ 58156285 o s000 000 000 000 0.00
Autorizadol $81.00 VER DETALLES
Devengado|___8512522¢
SubTot_Disponible|
Comprometido|__547.085.00
Disponible| $-98,256.24

Reimpresion de Requisicione

En esta seccidn puedes ver todas las requisiciones del departamento. Si deseas imprimir alguna requis
dando clic en el nimero, se abrira una ventana nueva con la requisicién que seleccionaste.

. ez

ICIon, se

Reimpresiones de Formatos

|Abajo se mussran un listado 52 requisiciones U S8 puSten reimprinr.
Par fitear por Dpta, seleceiona de! lisiado ataie.

ABAJO SE MUESTRAN REQUISICIONES PARA REMPRESIGN.
DE GLIC EN EL RUMERG DE REQUSICION PARA IMPRIMIR.

Reg. 4061012 (2012-08.05)
Pasje aereo : Pasale rEdond0: LPZ- MX - VER -
Reg. #063212 (2012-05-17)

LarToR

mioima

Req. #066312 (2012-05-25)
C 0 - Pasaje redondo: LAR - WX - LAR
Req #138413 (2012:01-05)

AGENDA - Agends DIris (212 X #913)

HOJA TAMARO CARTA (300)  Tamafe carta
PASTA PARA ENGARGOLAR TICARTA - 1

PLUMA DE GEL : Bluma de gel cokor negro
POSTAT (CUBO) - Cubo 52 POSTAT

SOBRE P-COVDVD - 1 cafa g 50 sobres para €O
Reg. #123513 @01208-20)

Passje sereo - PaE3E REJONID

Reg. #251414 (201401-22)

'AGENDA - Agenda Darias (513 x Hof3)

AIRE COMPRIID - Bolz

ESPUMA LIMPIADORA PARA PG | S0ie
FRANELA - Fransia WkraTtra (Amariia)

HOUA TAMARO CARTA (500) : Tamaho carta
MEMORIA USB - Memoria USS de 32 G5
MOUSE : Mouss natamico

(25 pastas ovlor shumado y transparentes)

ENGARGOLAR ar
POSTAT [CUBO)  cuto B colores
SERVICIO DE CERRAJERIA | Cambia 02 n3ps loker

W
7T

anumade P azuascurs
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7.797.00

1100000

300000

2030
7040
1500
w000
s000
200

200000

14,080.60

16,000.60

20000
35000
11500
3000
5000
10000

00000

leccidnala de la lista
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Requisiciones Regresadas

Si alguna de las personas que revisan no autorizan tu requisicidn ya sea por un error de captura o por alguna observacion que quieren
que se atienda, entonces te la regresan. El SIAPOA te avisa si tienes alguna requisicion que te regresaron envidandote un mensaje, el
cual podras ver al abrir tu panel como departamento.

Para hacer la modificacidn solicitada, abre la seccidn de “Requisiciones Regresadas”, busca en el campo Requisicion y selecciona la que
te regresaron.

Requisiciones Regresadas para Modificacion

Instrucciones.

- Utiliza el fitro de abajo para encontrar Ia requisicion que deseas revisar
- Una vez que modifiques Ia requisicion, da cierre a Ia req

‘Requlsici\in:” [z=======|v]
Hombre de solicitante. Lic. Andrea Carranza Villegas
Area que solicita: D ion, idn y
Fecha: 20150121 20:07:29

Primera parte.

“Mes a cual corresponde esta
requisicion:

| |
| = & |
| D= |
| |
| |
| |

*Proceso Estrategico:

*Linea de Accion:

—

*Actividad:

Fecha requerido:

Uso o justificacion: [ ‘

| Solicitante: ‘ ‘[ ] ‘

Al abrirla, el sistema te mostrara la lista de insumos en la parte de abajo del formulario. Sigue el proceso normal de la requisicién

atendiendo las observaciones que te enviaron. Haz las modificaciones necesarias y al terminar presiona el botén ERAMIEEMINS 1

requisicion se enviard nuevamente a las areas correspondientes para revisar y autorizar.

zwg SkUiken..{:nm 22/35
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REPORTES / IMPRESIONES

En este modulo puedes consultar tu historial de POA, requisiciones y comisiones. Da clic sobre el reporte que deseas ver.

Consulta PTA’s (Dpto)

El SIAPOA te da la oportunidad de consultar el historial de todas las metas que has programado desde el primer afio en que la
institucion implementé el SIAPOA.

Consulta de POAs Registrados

Instrucciones.

Usa el filro de abajo para desplegar la informacion deseada. DEBES tener minimo UN (1) criterio seleccionado para poder realzar la consulta.
*Las metas que se muestran son todas las que se han regisirado.

<< Regresar a menu de accesos

Meta # [Todas v | Aisolo metas que tienen historial salen en esta fista

¥l fests opcidn es para que muesire

Apliea
© no insumos para impnmir)

(muestra solo los afios registrados con FOA) mostrar insumos n sutorizados.

I o K

meta #13 : A1 2015 £l 35% de los estudiantes inscritos en licenciatura cantarén con una beca de algin programa

Subdiractar de Plansasién y

0000-00-00 00:00:00 Ho 2015 sifo0000000

nscional. ! Evaliscion

meta #34 : En 2l 2015, integrasién, gestién y evaluacién de los 8 documentos de gestién de recursas (PIID, PTA, MS.C. Gusieve Adofio

Anteproyecto de POA, Anteproyecta de Inversion, Evaluscion Programatica Presupuestal, PRODET), para asegurar | 2014-10-10 17:68:40 3l 2015 1 Nalenzucla Aguia sir20141017 |
ia operscion y desamallo de! Instituto Tecnologico -

Lee las instrucciones e introduce al menos un filtro para que se muestre la informacidn. En la parte superior derecha del formato
puedes ver un cuadro de seleccién que te da la opcidn de incluir en los reportes los insumos que no fueron autorizados. Si no deseas
ver los insumos no autorizados, no actives esta opcidn. Si deseas ver los insumos no autorizados, da clic sobre el cuadro para que se

palomee. Presiona el botén .

El sistema te mostrard todos los registros que cumplen con el criterio de seleccién que hayas introducido. Para ver o imprimir el PTA,

da clic sobre el boton T=r que se encuentra al final de la tabla. Se abrira una ventana nueva con la meta seleccionada y la
programacion de insumos tal y como quedo en la revision que hayas elegido.

ddigo: 513-PR-18-R01
Iombre del documento: Farmato para Ia Integeacidn del Programa da Trabajo Anusl (PTA) de los Institutos.
[Fecnolsgicos y Centros -
[Revisidn 0
5 (&
Instit gicos [Referencia 3 la norma 150 900112008 6.1 Ipsgina 1 de 1
PROGRANA DE TRABAJO ANUAL 2075
[ISTITUTO TECNOLOGICO 6 CENTRO DE: Tinssinno Tecnoligico Superor d G Constiucan HOWA: | IoE: T
PROCESO ESTRATEGICO: liad PROCESOS PROGRAHATICOS QUE THPACTA
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INSTITUTO TECHOLOGICO 0 CENTRO: Instituto Tecnoldgico Superior de Cd. Constitucién
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storial Comisiones

Para ver el historial de las comisiones del departamento, selecciona afio y/o mes para ver los registros. El listado se mostrara en la
parte de abajo con los detalles de cada comision.

I Historial de Comisiones

Instrucciones.
Selecciona el afto y/o mes para firar las comisiones.

Da dlc en elicono =+ para imprimit Ios formatos. Estas impresiones sélo son para consuta
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Para ver el oficio de comision y la comprobacién de gastos, da clic sobre el botén =r. Se abriran ambos formatos.
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Historial Requisiciones

Para ver el historial de requisiciones tienes varias opciones de filtro, selecciona el que desees consultar.

| Reportes - Requisiciones

[‘"W.m

[Seizcsions = mes aue cesses mprimi g requienes. Esiaran ordenss por numers o requisien, fesh.

<< Regresar a menu de accesos

jecsonano s5@ 0pen ua s anirr,

Presiona el botdn del filtro que requieres para que se abra el historial de las requisiciones.

® INSTITUTO TECNOLOGICO O CENTRO:
SlAPOA Instituto Tecnoldgico Superior de Cd. Constitucién
S o INFORME DE REQUISICIONES SOLICTADAS
e Goa (Fecha de reporte: 2014-01-01 - 2014-12-31)
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Si en tu listado aparecen algunos nimeros de requisiciones en rojo, quiere decir que fueron canceladas. En este reporte puedes ver la
lista completa y detalles de las requisiciones que se han enviado en el periodo que seleccionaste. Puedes ver los detalles de cada

requisicidn presionando el botén L+ que aparece al principio de cada fila.

INSTITUTO TECHOLOGICD 0 CENTRO:
SIAF’DA e Galco Superior g6 Ca. Constin
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El botdn L+ se cambia a rojo ) , para cerrar la ventana de los detalles de la requisicidn, presiona el botén ) para que se cambie

otra vez 0 .

Si das clic en el nimero de la requisicion, se abrird una ventana con el formato oficial y lo podras imprimir.

0000: SUEST AD-$6-7003
Formato para Requisicién de Bienes y Servicios

—

Raferensia a8 nomma 159304132008 7.427.43 Jpagins 1081

INSTITUTO TECNOLOGICO DE Ins iuto Tecnologico Superior de Cd. Constiucion
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA: _ 04032014 FOLIO No, 261914

[NOMBRE Y FIRWA DE JEFE DE AREA SOLICITANTE: Wi5.C. Gisiav Adolfo Valenzuela Agiila
[FECHA Y AREA SOUCITANTE: 11.03 2014 5 5 ; ]
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Departame:

La tabla de resumen te muestra el nimero de hojas que tiene el listado, puedes consultar la totalidad de los registros usando los
botones de acuerdo a la ubicacién que deseas.

BEED

Al final de la tabla podras ver un resumen de las requisiciones que te indica la cantidad y el porcentaje de requisiciones normales,
extraordinarias y extempordneas. Esta parte te sera de gran ayuda para la programacion del gasto del siguiente afio ya que tendras
una referencia real de la cantidad que se requiere para cada mes. Veras que cada afio irda aumentando el porcentaje de requisiciones
normales y disminuyendo los otros dos.

TOTAL REQS. 11 EXTRAORD.: 2 EXTEMP.: 8 NORMAL: 1
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Cambiar Contrasena

Este modulo es para que puedas modificar tu nombre de usuario y la contrasefa de acceso al Panel de Usuario Final del SIAPOA.

SIAPOA - 2010©@

Nombre [Lic Andrea Carranza Villegas ]

Nombre de Usuario planeacion
e [ Jsbssermnmos carsaeres)

Modif. Datos

Si deseas hacer un cambio, anétalo y presiona el boton SRACUMPECEN o cambio quedard registrado al instante.

CERRAR SESION

Al terminar de usar el SIAPOA, cierra sesidon dando clic sobre el botdn Cerrar Sesidn, que se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla. Al hacerlo, se cerrara tu panel y aparecera nuevamente la ventana de inicio de sesidn.

_ S AIDQAS INSTITUTO: Instituto Tecnolégico Superior de Cd.

Sietorna pars 18 INbGracion y ACIRISIeCHon Constitucion
del Programa Operativo Anual

- Login de usuarios

status

Instrucciones.

Fara acceder al sistema, deberas tener una cuenta activa

DPTOS

- SkUiken

Cuando cierras el SIAPOA con la ventana del navegador, tu sesién quedard abierta, por lo que si intentas entrar nuevamente a tu
sesion con el nombre de usuario y contrasefia, aparecerd una ventana que te dice que tienes una sesién abierta. Para entrar
nuevamente al SIAPOA debes comunicarte con el administrador (Planeacidn) para que te cierre esa sesion. Una vez hecho esto,
podrds entrar nuevamente al SIAPOA con tu nombre de usuario y contrasena.
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