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GRP SIAFEV 2.0
Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

El presente documento tiene por objetivo apoyar en el conocimiento de SIAFEV 2.0 en cada uno
de sus subproductos y módulos, por lo tanto algunas recomendaciones y explicaciones se
reiteran o repiten en cada apartado, consideramos este documento para ser estudiado por

capítulo o bien como referencia de cada módulo.
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1. Alta de bien inmueble por adquisicición

 Descripción:  En la presente guía se muestra el procedimiento de registro de alta

de  bien inmueble  por adquisición  en  la  Plataforma,  tambien  se  describe  a  grandes

rasgos la funcionalidad  de cada uno de los componentes. 

 Las pantallas que se presentan a continuación, contienen botones y operaciones de uso general.
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1.1 Requisición de egreso

Para  iniciar  con el registro  de  adquisición  de  bien  inmueble  el  usuario  registrará  la

requisición de egreso para que posteriormente se transfierá a la solicitud.

1.1.1 Acceso al módulo de requisición de egreso

Para acceder al módulo de requisición de egreso el usuario deberá seguir la siguiente

ruta: 

 Procedimientos » Proveedores » Requisición de egreso.
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1.1.2 Insertar Requisición de egreso

Una vez que se accedió a  la  ruta  mencionanda  se  mostrará  la  siguiente  ventana  con

todos los registros de requisiciones de egreso insertados. Para Insertar la requisición

de egreso el usuario dará clic en el botón de insertar, como se muestra  en la  imágen

de abajo:
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Después dará clic en el botón de insertar del listado, posterior se mostrará  el módulo

de requisición de  egreso  en modo  de  edición, en donde  el usuario  llenará  todos  los

campos  correspondientes,  y  dará  clic  en  grabar  para  guardar  el  registro  del

encabezado, como se muestra en la imagen de inferior.
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Posteriormente se dará clic en el botón de detalle  de la requisición de egreso para

insertar el bien imueble a adquirir y las claves que se afectarán con la compra del bién. 
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Después de dar clic en el detalle de la requisición de egreso se mostrará la siguiente

ventana  en donde  el  usuario  dará  clic  en el botón  de  insertar   para  habilitar  los

campos del detalle de la requisición de egreso.
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Posteriormente se dará clic en insertar en la ventana del detalle, el usuario  llenará  los

campos  correspondientes  para  grabar  el  registro  de  detalle  de  la  requisición  de

egreso.

En la siguiente imágen se muestra la ventana para la selección del concepto de egreso

que se despliega del campo "Cpto. de egreso".
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Después se seleccionará el bien inmueble que se dará de alta, para lo cual el usuario

buscará  desde  la  ventana  de  consulta  de  artículos  internos.  La  siguiente  ventana  se

visualizará del desplegable "Artículo Int".
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Posteriormente se seleccionará la clave de la unidad responsable, la cual se despliega

del campo U. Resp.
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Por  último  se  seleccionará  la  clave  del  proyecto,  el  cual  se  despliega  del  campo

"Proyecto" como se muestra en la imagén de abajo

Una vez  llenados los campos mencionados del detalle la requisición de egreso al igual

la cantidad y el costo, se guardará el registro dando clic en el botón grabar .
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Despues de grabar el detalle de la requisición de egreso se  mostrará  en pantalla,  en

caso de que el usuario se haya equivocado en el monto o en la cantidad podrá dar clic

en  el  botón  editar  ,  de  lo  contrario  deberá  eliminar   el  registro  y  volver  a

registrar.
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1.1.3 Finalizar y Autorizar requisición de egreso

Por último  el usuario  finalizará  la  requisición  de  egreso  para  lo  cual  dará  clic  en  el

botón  "Finalizar"  .  Despues  de  finalizar  el  registro  no  será  posible  modificar  la

operación, al menos de que se cuente con la seguridad para desfinalizar.
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Posteriormente el usuario autorizará la requisición de egreso para lo cual se dará clic

en el botón "Autorizar" , al igual se dará clic en el botón de transferir 
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Después  de  dar  clic  en  el  botón  mencionado  se  mostrará  la  siguiente  ventana,  en

donde  el usuario  seleccionará  los  detalles  a  transferir  a  la  solicitud  y  dará  clic  en  el

botón "Aceptar".
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1.2 Solicitud de egreso

Posterior a la requisición se  realizará  el pedido. Esta  operación se  ejecutá  desde  el

módulo de solicitud de egreso.

1.2.1 Finalizar, autorizar y transferir solicitud de egreso

En la siguiente ventana se muestra la solicitud de egreso que se generó a partir de la

requisición de egreso:
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Para  poder  continuar  con  el  flujo  se  autorizará  la  solicitud  de  egresos,  dejando

marcada la etiqueta de "Autorizado". 
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Para poder generar el egreso a partir de la solicitud se dará clic al botón de transferir

, después se mostrará la ventana y se seleccionará el detalle del egreso.
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Se mostrará el mensaje de generación exitosa del egreso, para poder mostrar o abrir

el egreso se dará clic a la opción “SI” y se  visualizará  la  etiqueta  de  transferido  en la

cabecera de la solicitud de egresos.
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1.3 Egreso

Posterior a la solicitud se generará el egreso, el cual se deberá validar, previo  a  este

paso el usuario recepcionará el inmueble en el almacén.

1.3.1 Finalizar, autorizar e imprimir

En la  ventana  de  abajo  se  muestra  el egreso  generado  el  cual  se  deberá  autorizar,

como se muestra en la siguiente imagen:
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Después  de  autorizar  el  egreso  el  usuario  deberá  imprimirlo  para  que  sea  posible

realizar la recepción del inmueble.
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1.4 Recepción de mercancía interna

Para que el gasto de la adquisición sea afectado al validarlo, es necesario  realizar  la

recepción de mercancía.

1.4.1 Finalizar, autorizar e imprimir

Posterior  a  la  impresión  de  la  operación  del  egreso  se  tiene  que  recepcionar  el

inmueble. Para esto el usuario dará clic al botón de  "Recepcionar mercancía  interna"

que mostrará la ventana con el mismo nombre.

Se  deberán de  seleccionar los  detalles  a  afectar,  asignar  un  área  física  para  poder

recepcionar el inmueble y dar clic en el botón aceptar
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Una  vez  realizado  el  paso  anterior,  se  mostrará  la  recepción  de  mercancía,  para

continuar con el proceso el usuario autorizará la recepción.

 Nota:  La  existencia  del  inmueble  en  el  almacén  se  verá  reflejado  hasta  que  el

egreso este validado.
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1.5 Validar Egreso

Posterior a la recepción de la mercancía es necesario la validación del egreso.

1.5.1 Validar egreso

Por último para que el gasto de la adquisición se vea reflejado, el usuario dará clic en

el botón "Validar bienes/servicio". Después de validar el egreso se mostrará la marca

de “Recepción validada”.
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