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	Al seleccionar esta opción, el Sistema despliega la siguiente ventana:





�





	En esta ventana puede realizar actualizaciones al catálogo de tarifas, también le permite realizar cinco procesos, los cuales se describen a continuación.





	Si desea dar de alta, presione el botón Agregar y se desplegará la siguiente ventana de captura :
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	Teclee el número de región, municipio, clave de alimentación, cargo y el importe. Si esta seguro de dar de alta presione el botón Aceptar, en caso contrario presione Cancelar.





	Cuando necesite borrar una tarifa, selecciónela y presione el botón Borrar, el cual activara el siguiente mensaje:





�





	Si esta seguro presione el botón Yes, en caso contrario presione No.





	Cuando desee cambiar algún dato de tarifa, seleccione una región de la lista y presione el botón Cambiar para que se despliegue la siguiente ventana:





�





	En esta ventana efectúe los cambios deseados, si olvidar presionar el botón Aceptar. Si no esta seguro de cambiar los datos o desea salir presione el botón Cancelar.





�
	Para llevar a cabo el proceso de consulta, seleccione una tarifa de la lista y presione el botón Consultar, el cual hace que se despliegue la siguiente ventana:





�





	Esta ventana le permite consultar todos los datos relacionados con la tarifa seleccionada. Al termino de la consulta presione el botón Aceptar, para regresar a la ventana anterior.





�
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	Cuando selecciona esta opción, el Sistema despliega la siguiente ventana:
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	Esta ventana le permite Agregar y Consultar viáticos por dependencia. Para realizar este proceso teclee el número completo de la dependencia o parte de él para que se desplieguen los códigos que pertenezcan a ella.


�
	Al presionar el botón Agregar, se visualiza la siguiente ventana:
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	Teclee la clave del centro de trabajo (departamento), la unidad presupuestal, el programa, la duración tal y cono se muestra a continuación:
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	Seleccione Agregar, y elija el tipo de viático, la partida y teclee el importe.





	Después teclee la localidad (consultar el catálogo de destinos) y el objeto de la emisión.





	Según el tipo de viático seleccionado, active el menú oculto en la tabla correspondiente, por ejemplo, si seleccionó el tipo de Viático completo, active el menú oculto en la tabla Viático Completo, como se muestra en la figura siguiente:
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	Seleccione Agregar y teclee el destino, el número de días y la tarifa correspondiente. Luego active el menú oculto en el área de Integrantes, tal y como se ilustra a continuación:
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	Seleccione Agregar y teclee el registro federal de causantes del beneficiario, el Sistema se encargará de desplegar automáticamente el cargo y el nombre.





	Es importante mencionar que si no coincide la verificación de la tabla de tarifas y el cargo de los integrantes con los datos introducidos, el Sistema envía el siguiente mensaje:
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	Presione el botón Aceptar e introduzca correctamente los datos.





	Existen algunos otros mensaje de error, los cuales se describen a continuación:
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	Este mensaje se activa en el caso de no haber tecleado el programa.
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	Este mensaje se despliega cuando no haya capturado la partida.
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	Este mensaje se despliega cuando no se teclee la tarifa en la tabla del tipo de viático.





	Presione el botón Aceptar y corrija los datos que fueron causa del mensaje de error.








	Cuando desea consultar teclee el código presupuestal (completo o parte del mismo) y haga clic en el área inferior de la ventana para que se despliegue una lista como la mostrada al principio de este módulo. Seleccione algún renglón y presione el botón Consultar, inmediatamente se activará la siguiente ventana:
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	En esta ventana podrá consultar todos los datos relativos a viáticos de la selección realizada. 





	Para salir de la ventana presione el botón Regresar.
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	Cuando selecciona esta opción, el Sistema activará la siguiente ventana:
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	Esta opción cuenta con un menú de Obra pública, en donde el usuario puede dar de baja y modificar actualizaciones de obra pública.
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	Cuando seleccione esta opción, el Sistema desplegará la siguiente ventana:





�


	En esta ventana el Sistema automáticamente despliega el número de la unidad presupuestal ya que es la única para Obra Pública. Para llevar a cabo el proceso teclee el programa, la partida y el número de contrato a dar de baja, al dar un clic se desplegara una lista de los pagos de los datos proporcionados.





	En el área de Concepto, teclee la baja de  pagos, el nuevo folio, la validación y la fecha del mismo y presione el botón Grabar.





	En caso de que teclee una partida que no pertenezca a Obra Pública o teclee un código y contrato que no estén dados de alta, se activaran los siguiente mensajes:








�








�





	En ambos mensajes presione el botón Aceptar, para regresar a la ventana de Bajas de pagos de obra pública.








�
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	 Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará la siguiente ventana:





�





	Para realizar los cambios, teclee la unidad presupuestal, el programa, la partida, el contrato, el folio, subfolio y dé un clic, este hará que se despliegue el pago en los conceptos que fue cargado. Usted podrá modificar el pago tecleándolo en el área Nuevo. Cuando haya realizado la modificación presione el botón Grabar, en caso contrario presione el botón Cancelar.





	Si el pago que solicito no existe, se activará el siguiente mensaje:





�
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	Al seleccionar esta opción, el Sistema despliega la siguiente ventana:





�





	Esta ventana le permite Agregar, Borrar, Cambiar, Consultar e imprimir los reportes de cheques no estregados.





	Para realizar estos movimientos teclee el número de cuenta bancaria y haga clic en el área de cuentas.


�
	En caso de que no teclee la cuenta o teclee una que no exista se activarán los siguientes mensajes:





�





�





	En ambos mensajes presione el botón Aceptar y teclee una cuenta que contenga cheques.





	Cuando solicite una alta presione el botón Agregar y el Sistema desplegará la siguiente ventana de captura:
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	Teclee el numero de la cuenta de banco, no. de cheque, beneficiario, fecha de recepción, importe, unidad presupuestal,  clave clasif.,  dependencia. Una vez tecleado los datos solicitados presione el botón Aceptar, en caso contrario presione el botón Regresar.


	Si desea dar de baja un cheque, selecciónelo de la lista y presione el botón Borrar y se activará la siguiente ventana:
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	En este ventana seleccione el rango de fechas (Inicial y Final), seleccione la opción de la baja el tipo de baja, posteriormente  elija el tipo de baja . 





	Si esta es por número de cheque individual, teclee la cuenta de banco y el número de cheque, como se muestra en la siguiente figura:.
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	�
	Si desea borrar por clasificación, teclee el rangos de estos, como se muestra en la figura siguiente:
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	También puede dar de baja un rango de unidades, para ello teclee el nombre de la dependencia (Inicial y Final), como se muestra en la figura siguiente:
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	En ambas opciones dé un clic y se activará el siguiente mensaje:





�





	Si esta seguro de borrar presione el botón Yes, en caso contrario presione el botón No.





	Cuando no exista un número de cheque, se activará el siguiente mensaje





�





	Presione el botón Aceptar a la ventana teclee los datos correctos.


�
	Si desea hacer modificaciones a una cuenta por pagar, selecciónela y presione el botón Cambiar, automáticamente  se desplegará la siguiente ventana:
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	En esta ventana usted podrá modificar el cheque seleccionado. Para que los datos queden grabados presione el botón Grabar y para salir de la ventana presione Regresar.





	Para realizar una consulta debe de selecciona la dependencia deseada y presionar el botón Consultar para que se despliegue la siguiente ventana:





�


	En esta ventana el beneficiario que desea consultar y presione el botón Aceptar, el cual hará el desplegado de la siguiente ventana:





�





	En esta ventana usted podrá consultar  los datos del beneficiario seleccionado. Cuando termine de realizar esto presione el botón Regresar.





	Cuando presione el botón de Reportes, se desplegará el siguiente menú:
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	Esta ventana cuenta con dos opciones de reportes los cuales se explican a continuación.
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	Al seleccionar este reporte, se despliega la siguiente ventana:





�





	Para obtener el reporte, teclee el rango de fechas (Inicial y Final), el rango de unidades,  clasificación y presione el botón Aceptar, el cual hará el desplegado de las ventanas de impresión antes mencionadas.





	En caso de que no quiera realizar el reporte o este ya haya sido generado presione el botón Regresar.











�
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	Cuando presiona esta opción, el Sistema despliega la siguiente ventana:
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	Para obtener el reporte, seleccione el rango de fechas (Inicial y Final), el rango de clasificación,  el rango de sector y presione el botón Aceptar. En caso de que no desee generarlo presione el botón Regresar.








�
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	Al seleccionar esta opción, se despliega la siguiente ventana:





�





	Cuando algún beneficiario no cobra un cheque, este se reintegra al sector que lo expidió. Esta opción le permitirá llevar un control de estos reintegros.





	Para ello, teclee el número de folio, el consecutivo, el total o parcial (T ó P), la unidad presupuestal, el programa, la partida, el contrato, el folio, el subfolio, el folio 690000, el importe, el crédito, el I.V.A., la retención el motivo, el nuevo folio y subfolio, la validación, seleccione la fecha y presione el botón Grabar.





	Para salir de esta opción, presione el botón Regresar.
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