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	Al seleccionar esta opción, el Sistema despliega la siguiente ventana:
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	 Esta opción  le permite realizar todos los movimientos  necesarios para el trámite de cuentas por pagar por concepto de pago de teléfono.





	A continuación se describirán todas las opciones que componen el menú de Teléfonos.
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	Al seleccionar esta opción del menú de Catálogos, se despliega la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite generar movimientos en torno a los números telefónicos de las diferentes unidades presupuestales.





	Para realizar estos movimientos teclee la unidad presupuestal, haga clic en el área de los números de teléfonos y seleccione el botón deseado.





	Si presiona desea dar de alta un teléfono, presione el botón Agregar y se desplegará la siguiente ventana:


�
�





	Teclee la clave  presupuestal, el código, la descripción, la dirección, la localidad y presione el botón Grabar. Al terminar el proceso presione el botón Regresar.





	Para realizar una baja de un número, selecciónelo de la lista y presione el botón Borrar, este activará el siguiente mensaje:





�





	Si está seguro de borrar el teléfono seleccionado, presione el botón Sí, de lo contrario presione No.





	En caso de que no haya seleccionado un número (servicio), se activará el siguiente mensaje:





�





	Presione el botón Aceptar y seleccione un número.


	Para modificar un número, al igual que borrar, seleccione un número y presione el botón Cambiar y el Sistema desplegará la siguiente ventana:





�





	Por medio de esta opción usted podrá cambiar la descripción, la dirección, la localidad, el total pagado y el estatus. Para que los cambios queden grabados, presione el botón Grabar, para salir de la ventana o en caso de no grabar los cambios presione el botón Regresar.
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	Al seleccionar esta opción, del menú de Teléfonos, el Sistema despliega la siguiente ventana:
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	Esta opción le permite consultar y analizar los datos de algún número telefónico y observar con qué cuentas por pagar se ha solventado.





	Para realizar la consulta, teclee el número de teléfono, haga clic en el área de teléfonos para desplegar un lista de ellos, seleccione el deseado y automáticamente se desplegará toda la información relativa al mismo, incluyendo en la parte inferior de la ventana, las cuentas por pagar correspondientes.





	Cuando se termine de consultar la consultas, presione el botón Cancelar.
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	Al seleccionar esta opción, el Sistema desplegará la siguiente ventana:





�





	Esta opción permite capturar todos los pagos de teléfonos que se vayan a solventar en el mes o a la fecha. También le permite borrar pagos en donde se haya tenido cualquier tipo de error en la captura, (por ejemplo).





	Para capturar un teléfono, teclee el ejercicio, el número de teléfono, haga clic en el área de teléfonos, seleccione uno, seleccione la fecha de pago. Teclee el número de pago, el importe del pago, la validación y presione el botón Grabar.





	En caso de que teclee un número de teléfono que no exista, el Sistema desplegará el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Aceptar y teclee un número de teléfono que exista.


�
	Para borrar, seleccione un número de teléfono y presione el botón Borrar Pagos,  para que se despliegue la siguiente ventana:





���





	Teclee un número de teléfono y haga clic en el área de pagos para que estos se desplieguen, elija el que desea eliminar y presione el botón Borrar,  a continuación se activará el siguiente mensaje:





�





	Presione el botón Sí, si está seguro de borrar, de lo contrario presione No.
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	Al seleccionar esta opción, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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	Este módulo le permite consultar qué pagos hay a la fecha en función del rango de validaciones que se le introduce. Para realizar la consulta, teclee la validación inicial y final haciendo clic en el área de  pagos. 





	En caso de que el rango de validación tecleado no sea válido, se activará el siguiente mensaje:





�





	Presione el botón Aceptar y teclee un rango de validaciones válido.
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	Al seleccionar esta opción del menú de Electricidad, se despliega la siguiente ventana:





�





	Esta opción, permite asignar un folio a los pagos de teléfono programados para emisión de cheque a la fecha. Para ello teclee el número de validación, el folio se despliega automáticamente, presione el botón Calendariza Pagos y cuando el Sistema termine el proceso, se activará el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Aceptar,  y para salir de la ventana presione el botón Cerrar.





	En caso de que el folio existiera se activa el siguiente mensaje:





�
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	Al seleccionar esta opción del menú de Electricidad, se despliega la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite generar las cuentas por pagar en base a la calendarización en el módulo anterior.





	Teclee el número de validación, seleccione la fecha y presione el botón Genera Cuentas por Pagar.	En caso de que exista el Sistema activará el siguiente cuadro de generación:





�





	Si el número que tecleó no existe se activará el siguiente mensaje:
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	Presione el Aceptar y teclee un número de validación que exista.
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	Al seleccionar esta opción del menú de Electricidad, se desplegará la siguiente ventana:
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	A través de esta ventana usted obtiene un reporte de los pagos de teléfono por beneficiario.





	Para generar este, teclee el número de validación y seleccione el tipo de reporte (Código o Teléfono). Si no existen datos del tipo seleccionado, se desplegará el siguiente mensaje:





�





	Presione Aceptar y teclee una validación que contenga datos. Para regresar al menú de Teléfonos presione el botón Regresar.





�
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	Al seleccionar esta opción del menú de Teléfonos, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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	Cuando un pago de teléfono no procede, ese importe es reintegrado al sector que lo solvento. Esta opción le permite llevar un control de estos reintegros. En otras palabras usted genera un cuenta por pagar que “desafecte” el presupuesto.





	Para ello, teclee en la sección “Datos Anteriores”, el número de teléfono, haga clic en el área de teléfonos, seleccione un renglón, teclee el folio, subfolio, el importe del pago y el número de pago. El la sección de “Datos Nuevos”, teclee el subfolio, la validación, el concepto y seleccione la fecha de pago. Después de introducir todos los datos presione el botón Grabar.





	Para salir  de esta ventana presione el botón Regresar.
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