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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. Generación de deudor

 Descripción:  En  este  proceso  la  plataforma  permitirá  al  usuario  realizar  una

solicitud  de  egreso  a  manera  de  anticipo,  para  que  de  esta  manera  se  solicite  el

recurso que sera utilizado. Para iniciar  las  operaciones  correspondientes  se  utiliza  el

módulo "Solicitud de egreso" .

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

En la solicitud de egreso se realiza la captura del registro para el anticipo a un deudor,

autorización y orden de pago de la misma.

1.1.1. Ingresar al módulo

Para  ubicar  el  módulo  "Solicitud  de  egreso",  el  usuario  deberá  posicionarse  en  la

pantalla principal de la Plataforma y seguir la ruta que se indica a continuación:

 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. Capturar registro

A  continuación  el  usuario  realizará  la  captura  de  la  solicitud  de  egreso,  para  ello

deberá tomar en cuenta las indicaciones que se presentan.

1.1.2.1. Insertar cabecera

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  señala

en la imagen siguiente:
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Una vez que se ejecutó la acción anterior, se mostrará la pantalla "Solicitud de egreso"

en modo captura, como la que se presenta a continuación:
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Se anexará la unidad responsable (por defecto ligada al usuario). Para ello, el usuario

dará  clic  sobre  el  desplegable  del  campo  "U.  Resp",  seleccionará  de  la  pantalla

"Unidades  Responsables"  la  opción  correspondiente  y  dará  clic  sobre  el  botón

"Aceptar", como se ilustra a continuación:
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Posteriormente se deberá dar clic sobre el desplegable del campo correspondiente al

deudor, acción que abrirá la pantalla "Criterios de busqueda para deudores", en la cual

se deben acotar los criterios, para generar una consulta específica. 

Para  este  ejemplo,  se  marca  la  caja  de  selección  "Sin  U.  Resp",  como  se  ilustra

enseguida:
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Hecho lo anterior, la Plataforma desplegará la pantalla "Consulta por deudores", aquí el

usuario  buscará  y  seleccionará  el  deudor  para  la  cabecera  del  registro  y

posteriormente  dará  clic  sobre  el  botón  "Aceptar".  A  continuación  se  muestra  la

ventana de Consulta por deudores.
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Una vez realizado esto, se seleccionará el concepto de la operación, dando clic sobre

el  desplegable  del  campo  "Concepto",  lo  cual  abrirá  la  ventana  "Conceptos

movimientos deudor", donde escogerá la opción "GASTOS  A  COMPROBAR"  y dará

clic sobre el botón "Aceptar", como se observa en la imagen:
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El usuario  dará  clic  sobre  el  desplegable  del  campo  "F.  entrega"  y  seleccionará  la

fecha  que  se  establece  para  realizar  la  entrega,  como  se  muestra  en  la  siguiente

pantalla:
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El campo "Observaciones" no es un campo obligatorio, sin embargo permite al usuario

agregar datos acerca de su operación, por lo que es recomendable capturarlo.



15

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Una vez capturados los datos en los campos correspondientes, se  deberá  guardar el

registro. Para ello, el usuario dará clic sobre el botón "Grabar"  (F10) ubicado en la

Barra de Herramientas, el cual se marca a continuación en la imagen:
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Al dar clic sobre dicho botón, la Plataforma mostrará el registro  en modo  de  consulta

como se visualiza a continuación:
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1.1.2.2. Insertar detalle

Una  vez  ejecutada  la  acción  anterior,  lo  siguiente  será  agregar  los  detalles  a  la

operación, para  esto  el usuario  se  posicionará  y dara  clic  en el botón "Edición"  

(Enter), como se muestra en la siguiente imagen:
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Esta acción abrirá la pantalla "Edición de detalle de solicitud de egresos", en la cual se

deberá dar clic sobre el botón "Insertar"  (F3), ubicado en la Barra de Herramientas,

como se observa a continuación:



19

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Una  vez  ejecutada  la  acción  anterior,  se  deberán  registrar  los  campos  que  se

requieren para  el  detalle  de  la  solicitud  de  egreso,  como  se  observa  en  la  imagen

siguiente:
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1. "Buscar clave  presupuestal"  ,  con esta  opción se  permitirá  seleccionar la  clave

presupuestal que corresponde el movimiento.

2. Concepto de egreso de la operación: El usuario dará clic en la opción desplegable

del campo y seleccionará el concepto a utilizar.

3. Descripción  de  concepto:  El  usuario  podrá  ingresar  una  descripción  al  detalle,

campo no es obligatorio.

4. "Parcial  a  pagar":  El  usuario  tecleará  el  importe  a  pagar  por  el  concepto

seleccionado que corresponde al anticipo que se va a generar.

5. "Botón Calcular": El usuario dará clic sobre el botón de cálculo , ubicado junto al

campo de Parcial a pagar, al realizar la acción anterior se ejecutará la operación de

cálculo y se llenarán automaticamente algunos de los campos dentro del detalle.
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Para guardar el registro se deberá dar clic sobre el botón "Grabar"  (F10), ubicado

en la Barra de Herramientas de la pantalla, como se observa enseguida:
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La acción anterior mostrará la ventana "Edición de detalle de solicitud de egresos" en

modo de consulta, como se muestra en la siguiente imagen:

 Nota: El usuario puede realizar la captura de uno o varios detalles, para ello podrá

presionar el botón "Insertar" nuevamente. 
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La solicitud de egreso con sus detalles se pueden observar en la siguiente imagen:
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1.1.3. Finalizar Solicitud

Posteriormente  el  usuario  finalizará  la  captura  de  la  operacion,  dando  clic  sobre  el

botón  "Finalizar"   (Ctrl+Alt+F),  ubicado  en  la  Barra  de  Herramientas,  como  se

indica a continuación:
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Luego se deberá confirmar la finalización de la solicitud de egreso, dando clic sobre el

botón "Sí", como se observa enseguida:
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Al realizar  la  acción anterior  se  mostrará  el registro  de  la  solicitud  de  egreso  con  el

estado "EN ESPERA DE AUTORIZACIÓN", como se observa en la pantalla siguiente:
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1.1.4. Autorizar Solicitud

Posteriormente autorizará la solicitud de egreso, dando clic sobre el botón "Autorizar"

 (Ctrl+U),  ubicado  en la  Barra  de  Herramientas, el cual se  marca  en  la  siguiente

pantalla:
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Luego se pedirá la confirmación de autorización, dando clic sobre el botón "Sí", como

se indica en el imagen siguiente:
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Al confirmar la operación se mostrará el registro con el estado "AUTORIZADO", como

se ilustra en la pantalla:
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