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	Al seleccionar esta opción del menú principal de Cuentas por Pagar, el Sistema activa la siguiente ventana:
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�














	Esta ventana le permite actualizar expedientes de cuentas por pagar. Para llevar a cabo este proceso, primero teclee el número de folio y haga clic en la tabla de los Conceptos de Gastos del Beneficiario y se desplegará la información correspondiente al número de folio proporcionado. Esto se muestra en la ventana siguiente:
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	Cuando los datos se encuentren en la ventana usted podrá Modificar, Borrar y Consultar.  Cuando haya realizado cambios a un expediente, presione el botón Grabar. En caso de que presione este botón sin antes modificar el expediente, el Sistema activará el siguiente mensaje:
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	Presione Aceptar y realice los cambios correspondientes para poder grabar.





	Para borrar un expediente, selecciónelo de la lista y presione el botón Borrar, si por error no selecciona un expediente se desplegará el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Aceptar y seleccione el expediente deseado. Si seleccionó un expediente, el Sistema activará el siguiente mensaje:





�





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





	Cuando desee consultar los expedientes, presione el botón Consultar y se desplegará la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite consultar expedientes de cuentas por pagar ya sea por Expediente, Sector o por Folio.





	Para realizar la consultas por el nombre de los expedientes presione el botón Expediente y  teclee la(s) letra(s) del nombre del beneficiario y de un clic en el área Lista de Beneficiarios para que se desplieguen los datos correspondientes como se muestra en la ventana siguiente:
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	Si desea consultar la cuenta por pagar de un beneficiario, selecciónelo de la lista de beneficiarios y los datos se desplegarán en la parte inferior de la ventana.





	Las opciones de consulta, tomarán un aspecto de terminado, esto quiere decir que se activarán y desactivarán datos solicitados dependiendo del botón que seleccione (Expediente, Sector ó Folio).





	Cuando haya terminado de consultar los datos de expedientes, presione el botón Regresar.
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	Al seleccionar esta opción del menú principal de Cuentas por Pagar, el Sistema desplegará la siguiente ventana:





�





	Esta ventana le permite realizar 2 tipo de consultas, para ello debe hacer clic en el área de Opciones, seleccione una y presione el botón Aceptar. 





	En caso de no seleccionar una opción de consulta, se activa el siguiente mensaje:





�





	Presione Aceptar y seleccione una opción.





	A continuación se detallan cada una de estas opciones.


�
Por código presupuestal.





	Cuando seleccione esta opción, se desplegará la ventana siguiente:





�





	Esta ventana le permite Agregar, Borrar y Cambiar códigos. Para realizar cualquiera de estos procesos, seleccione un código y presione el botón deseado.





	Si desea dar de alta uno nuevo presione el botón Agregar y el Sistema despegará la siguiente ventana de captura:





�





	Teclee la clave, el código, seleccione la fecha y presione el botón Grabar, si no está seguro de dar de alta o desea salir de la ventana presione el botón Regresar.


	Si lo que desea es dar de baja un código, selecciónelo de la lista y presione el botón Borrar, el cual activará el siguiente mensaje de confirmación:
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	Si está seguro de borrar, presione el botón Sí, en caso contrario presione No.





	Cuando solicite realizar cambios, seleccione el código y presione el botón Cambiar, este hará que se despliegue la siguiente ventana:





�





	En esta ventana se encuentran los datos del código seleccionado, en donde usted debe realizar los cambios que crea conveniente.





	Si no selecciona un código al presionar los botones Agregar y Borrar, el Sistema activará el siguiente mensaje:
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�
Por Folio





	Al seleccionar esta opción del menú de Autorización Disponibilidad, se despliega la siguiente ventana:








 PENDIENTE.....................	
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	Cuando seleccione esta opción del menú principal de Cuentas por Pagar, se desplegará la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite Agregar, Cambiar, Calendarizar, Borrar, Imprimir Reportes y Generar Cuentas. Para realizar cualquiera de los procesos mencionados, primero teclee la(s) letra(s) del nombre de la persona becada y dé un clic en el área Nombre del Empleado y aparecerá un listado de las personas que su nombre contenga la misma cadena de caracteres introducida, tal y como se muestra en la ventana anterior.





	Si no teclea un nombre o la primera letra de un beneficiario, se activará el siguiente mensaje:
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	A continuación se detallan brevemente los procesos que esta ventana le proporciona.





	Cuando solicite agregar un nombre de un beneficiario a becar, presione el botón Agregar y se activará la siguiente ventana:
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	En esta ventana de captura, teclee el nombre del beneficiario, No. de personal, R.F.C., la unidad presupuestal, el programa, la partida se despliega automáticamente por que esta es la única que corresponde a estímulos económicos, teclee el importe,  el estatus despliega la palabra VIGENTE, esto quiere decir que el nuevo beneficiario está vigente y que no se le han generado ordenes de pago, teclee el concepto, la clave de la zona, clave de oficina, clave de la institución y presione el botón Grabar, en caso de no querer grabar los datos proporcionados, presione el botón Regresar.





�
	Cuando presione el botón Calendarizar, se desplegará la siguiente ventana:





�





	Esta ventana le permite calendarizar los pagos a estímulos que todavía no están pagados. Para ello teclee la validación, folio inicial, subfolio final, lugar de pago inicial y final y el importe se calculará automáticamente. Al finalizar la captura presione el botón Calendariza pagos para que los datos queden asentados.





	Si al comparar los listados con las capturas y esto cuadran, se procederá a generar las cuentas por pagar.





	En caso de teclear un número de folio existente, el sistema activa el siguiente mensaje:


�





	Presione el botón Aceptar y teclee un nuevo folio.


	Para eliminar un estimulo, selecciónelo de la lista y presione el botón Borrar, éste activara el siguiente mensaje:
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	Si está seguro de borrar el estimulo seleccionado, presione el botón Sí, de lo contrario presione el botón No.





	Al presionar el botón Reportes, se despliega la siguiente ventana: 





�





	Esta ventana le permite realizar la impresión de los diversos tipos de reportes de estímulos económicos. 





	Para realizar la generación de estos, teclee el número de validación y presione el tipo de reporte que desea generar. Los primero 4 reportes se activan como si se presionara el botón de imprimir y el último despliega la siguiente ventana:
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	Para generar este reporte, teclee el rango de validación (Inicial y Final) y presione el botón Imprimir, en caso de que no desee la impresión, presione el botón Cerrar.





	Si no existen estímulos con el rango de validación proporcionado, se activará el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Aceptar y teclee un rango existente.





	Cuando requiera generar cuentas por pagar de los estímulos, presione el botón Genera Cuentas y se desplegará la siguiente ventana:	
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	En esta ventana es importante capturar el número de validación y fecha correspondiente, al finalizar presione el botón Generar Cuentas por Pagar.





	Una vez terminado esto, se habrán generado las cuentas por pagar para estímulos.
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