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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. Compras directas

 Descripción:  este  proceso  permitirá  al usuario  registrar  las  compras  que  no  se

contemplaron en la planeación, previo al suceso  de  necesidad  de  compra  inmediata,

es decir, se capturarán las compras de alta prioridad e inmediata, por falta de artículos

en la operación. 

 Las pantallas que se presentan a continuación, contienen botones y operaciones de uso general.
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1.1. Solicitud de egreso
Las operaciones se iniciarán en la Plataforma desde el módulo "Solicitud de egreso",

desde  aquí  se  realizará  la  captura  del  registro  para  la  compra,  autorización  y

transferencia al egreso.

1.1.1. Ingresar al módulo

Para ingresar al módulo, el usuario dará clic sobre "Solicitud de egreso", cuya ruta es: 

 Procedimientos » Proveedores » Solicitud de egreso.
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Al dar clic  sobre  el  módulo  indicado  la  Plataforma  mostrará  la  pantalla  "Listado  de

solicitud de egreso", como la que se presenta a continuación:
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1.1.2. Insertar solicitud de egreso

Para  ingresar una  nueva  solicitud  en la  pantalla  "Listado  de  solicitud  de  egreso",  el

usuario dará clic sobre el botón de operación "Insertar"  (F3),  ubicado  en la  Barra

de Herramientas, el cual se indica a continuación:
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Al dar clic sobre el botón indicado  se  visualizará  la  pantalla  "Solicitud  de  egreso"  en

modo captura, como la que se presenta a continuación:
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1.1.2.1. Capturar cabecera

En  la  pantalla  "Solicitud  de  egreso"  se  generará  una  solicitud  de  egreso  de  tipo

proveedor. Para ello, el usuario capturará en la cabecera la siguiente información:

Anexará  la  unidad  responsable  a  la  solicitud  (por  defecto  nos  muestra  la  que  está

ligada al usuario), para lo cual, el usuario dará clic sobre el desplegable del campo "U.

Resp",  seleccionará  de  la  pantalla  "Unidades  Responsables"  la  opción

correspondiente y seleccionará el botón "Aceptar", como se indica enseguida:
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También podrá consultar la unidad responsable desde el botón que a continuación se

señala,  el  cual  desplegará  la  pantalla  "Catálogo  de  clasificaciones  de  ingreso  y

egreso", donde el usuario buscará y seleccionará la unidad requerida.

Para seleccionarla, el usuario dará doble clic sobre ésta o presionará la tecla "Enter".
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El  usuario  deberá  de  seguir  las  indicaciones  que  a  continuación  se  señalan  para

continuar con el procedimiento de captura:

1) Proveedor: deberá dar clic sobre el desplegable del campo, acción que mostrará la

ventana  "Selección de  criterios  (Proveedores)".  En dicha  pantalla  el  usuario  acotará

los criterios para generar una consulta específica y dará clic sobre  el botón "Aceptar"

para ejecutar la operación y así seleccionará a su proveedor.

2) El usuario deberá dar clic en la opción desplegable del campo "Plazo" y del campo

"Entrega" y elegirá las opciones correctas a utilizar.

3)  F.  Entrega:  el  usuario  tendrá  que  dar  clic  sobre  el  desplegable  del  campo  y

seleccionará la fecha que se establece para la entrega de la compra.

4) Observaciones: el usuario  agregará  el motivo  por el cual se  realizará  la  compra  y

podrá tener identificada su operación (campo no obligatorio)

A continuación se muestra la imagen de la pantalla:
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El usuario dará clic en el botón "Grabar cambios al registro actual" (F10) ubicado en la

barra  de  herramientas  de  la  ventana  "Solicitud  de  egresos"  como  se  muestra  a

continuación:
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1.1.2.2. Agregar detalle

Una vez capturada la cabecera, en la pantalla "Solicitud de egreso", el usuario deberá

agregar  los  detalles  de  la  solicitud  de  egreso.  Para  ello,  dará  clic  sobre  el  botón

"Edición"  (Enter), como se observa enseguida:
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Al realizar la acción anterior se mostrará la pantalla "Edición de detalle de solicitud de

egresos", como la que se presenta a continuación:
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En la  ventana  "Edición de  detalle  de  solicitud  de  egresos"  se  deberán  capturar  los

datos correspondientes al detalle de la solicitud. Para ello, el usuario dará clic sobre el

botón "Insertar"  (F3), ubicado en la Barra de Herramientas:
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Al dar clic  sobre  el  botón  "Insertar",  la  Plataforma  habilitará  los  campos  necesarios

para el registro del detalle de la solicitud de egreso, los cuales deberán ser capturados

por el usuario. A continuación se presenta la pantalla en modo inserción:
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Los pasos para la captura son los siguientes:

1) Clave presupuestal: El usuario dará clic en el botón "Buscar clave presupuestal" 

, en donde deberá identificar que clave será la que se utilizará.

2)Concepto de egreso: el usuario después de seleccionar la clave, proseguirá a elegir

el concepto  de  egreso, la  plataforma  mostrará  solamente  los  conceptos  ligados  a  la

clave presupuestal.

3)  Parcial a  pagar:  en este  campo  el usuario  asignará  el  importe  de  la  solicitud  de

egreso.

4) Botón calcular: el usuario dará clic al botón de cálculo para que se haga el ajuste del

importe.
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El usuario dará clic en el botón "Grabar cambios al registro actual" (F10), ubicado en la

barra  de  herramientas  de  la  ventana  "Edición  de  detalle  de  solicitud  de  egresos",

como se observa a continuación:

Después de realizar la acción "Grabar cambios al registro actual" el usuario cerrará la

pantalla dando clic sobre el botón "Salir"  (Esc).
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Al cerrar  la  pantalla  del  detalle  se  observará  el  registro  en  la  pantalla  "Solicitud  de

egreso" con el detalle capturado, de la siguiente manera:
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1.1.3 Finalizar solicitud

Cuando  ya  se  cuenta  con  los  detalles  grabados,  se  deberá  finalizar  la  solicitud  de

egreso. Para ello,  el usuario  dará  clic  sobre  el botón de  uso  especial "Finalizar"  

(Ctrl+Alt+F), cuya ubicación se muestra a continuación:
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A  continuación se  visualiza  la  solicitud  de  egreso  con  el  estatus  "EN  ESPERA  DE

AUTORIZACIÓN".
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1.1.4 Autorizar solicitud

Una vez finalizada la solicitud, se deberá autorizar. Para ello, el usuario dará clic sobre

el botón de uso especial "Autorizar"  (Ctrl+U).

Al realizar  la  acción anterior  se  presentará  la  pantalla  "Confirmación",  en  la  cual  se

confirmará  la  autorización de  la  operación, dando  clic  sobre  el  botón  "Si",  como  se

ilustra enseguida:
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Al  confirmar  la  operación  se  mostrará  la  solicitud  de  egreso  con  el  estatus

"AUTORIZADO", como se observa a continuación:
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1.1.5 Transferir a egreso

Una vez autorizada la solicitud de egreso, se deberá transferir al egreso. Para  ello,  el

usuario dará  clic  sobre  el botón "Transferir"   (Shift+Alt+T),  ubicado  en la  Barra  de

Herramientas  de  la  ventana  "solicitud  de  egreso",  como  se  ilustra  en  la  siguiente

imagen.
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Al dar clic sobre el botón "Transferir", la Plataforma desplegará la pantalla "Seleccionar

detalle del egreso", en donde el usuario marcará los detalles a transferir en la columna

"Selec.", y dará clic sobre el botón "Aceptar", como se indica enseguida:
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Al dar clic  sobre  el botón "Aceptar"  se  visualizará  un mensaje  de  confirmación de  la

transferencia en la pantalla, el cual indicará el número de egreso generado y el registro

de  la  solicitud  se  marcará  con  la  etiqueta  de  estado  "TRANSFERIDO",  como  se

observa a continuación:
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Al dar clic  sobre  el botón "Si"  del mensaje  de  confirmación se  visualizará  la  pantalla

"Registro de egresos" con la operación de la  transferencia, como el que  se  presenta

en la siguiente imagen.
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1.2. Egreso

Desde  la  ventana  "Registro  de  egresos",  la  operación  se  finalizará,  autorizará  y

validará.

1.2.1 Finalizar Egreso

Al transferir la solicitud de egreso, la  Plataforma  posicionará  al usuario  en la  pantalla

"Registro  de  egresos",  en la  cual deberá  finalizar  la  operación.  Para  ello,  el  usuario

dará clic sobre el botón "Finalizar" , cuya ubicación se presenta a continuación:
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Enseguida, se mostrará la pantalla "Confirmación", en la cual confirmará la finalización

de la operación, dando clic sobre el botón "Si", como se ilustra en la siguiente imagen:
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Al confirmar la  operación se  visualizará  el  egreso  con  el  estatus  "EN  ESPERA  DE

AUTORIZACIÓN", como se observa a continuación:
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1.2.2. Autorizar egreso

Una vez finalizado el egreso, el usuario deberá autorizarlo. Para ello, dará clic sobre el

botón  de  uso  especial  "Autorizar"  ,  ubicado  en  la  Barra  de  Herramientas  de  la

pantalla "Registro de egresos":
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Posteriormente  se  presentará  la  pantalla  "Confirmación",  donde  confirmará  la

autorización  del  mismo,  dando  clic  sobre  el  botón  "Si",  como  se  muestra  en  la

siguiente imagen:
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A continuación se  mostrará  el egreso  con el estatus  "AUTORIZADO"  ,  ahora  deberá

imprimirse, dando clic en el botón , el registro quedará en status "IMPRESO", como

se muestra enseguida:
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1.2.3. Validar egreso

Debido a que el concepto de egreso no es inventariable, se realizará  directamente  la

validación. Para ello, el usuario dará clic sobre el botón de uso especial "Validación de

la  recepción del bien/servicio"   dentro  de  la  ventana  "Registro  de  egresos",  cuya

ubicación se presenta a continuación:
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Enseguida se visualizará la pantalla "Confirmación", donde confirmará la validación de

la operación, dando clic sobre el botón "Si", y se mostrará el egreso con la etiqueta del

estatus "RECEPCIÓN VALIDADA", como se ilustra en la imagen: 
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1.2.4. Relacionar Factura

Después  se  relacionará  una  factura  a  partir  del  egreso  dando  clic  sobre  el  botón

"Generar factura a partir del gasto" , cuya ubicación se presenta a continuación en

la pantalla "Registro de egresos":
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Al dar clic sobre el botón "Generar factura a partir del gasto" se presentará la pantalla

"Seleccionar detalles de egreso a tomar para generar la factura", en la cual se marcará

la caja de selección del egreso en la columna "Selec.", y de ser necesario se cambiará

el dato en el campo "Fecha".

Además  se  capturará  en  los  campos  "Serie  factura"  y  "Folio  factura",  los  datos

correspondientes, una vez que se ha realizado lo que se indicó previamente, dará clic

sobre el botón "Aceptar" para continuar con la operación:
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La  acción  anterior  mostrará  un  mensaje  de  confirmación  con  la  siguiente  pregunta

"¿Está seguro de generar la factura a partir del gasto?". El usuario  dará  clic  sobre  el

botón  "Si"  de  la  pantalla  para  ejecutar  la  operación,  como  se  indica  en  la  imagen

siguiente:
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Acto seguido se mostrará una pantalla de confirmación, donde se informará el número

de factura generada. Además se observará una pregunta para ir a la operación, dando

clic sobre el botón "Si", como se ilustra en el ejemplo:
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El registro  de  factura  generada  y autorizada  previamente  se  ejecutará  en  la  pantalla

"Facturas de egresos", como la que se presenta enseguida:
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