
    Guía rápida de procesos SIAFEV 2.0



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. Pago de varias OP's mismo proveedor/deudor

 Descripción: Pago de órdenes de pago a proveedor, deudor o contribuyente por

medio de transferencias electrónicas para generar Layout  (exportación) de carga a la

banca  y  generación  de  los  cheques  a  varias  órdenes  de  pago  dentro  del  módulo

"Cuentas bancarias".

 Las pantallas que se presentan a continuación, contienen botones y operaciones de uso general.
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1.1. Ingresar al módulo

Para  acceder al módulo  "Cuentas  bancarias",  el  usuario  deberá  posicionarse  en  la

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

  Procedimientos » Operaciones generales » Cuentas bancarias.
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Una  vez posicionado  sobre  la  pantalla,  se  mostrará  la  ventana  "Listado  de  cuentas

bancarias",  cuyo  contenido  son  los  registros  de  las  cuentas  de  banco  que  se

encuentran en la Plataforma, como se observa a continuación:
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1.2. Seleccionar cuenta

Dentro del "Listado de cuentas bancarias" el usuario deberá seleccionar la cuenta que

desea afectar en cargo o abono bancario, para ello realizará el filtrado de la cuenta por

medio del botón "Filtrar columna", dicha  opción habilitará  un renglón en el que  podrá

digitar la cuenta bancaria en su totalidad  o  parcialmente  anteponiendo  el signo  %. A

continuación se muestra un ejemplo:
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Posteriormente, seleccionará el número de cuenta que le arrojará el filtro y deberá dar

clic sobre el botón "Edición"  (Enter) para acceder a la cuenta. 
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Al realizar  la  acción anterior,  la  Plataforma  mostrará  la  pantalla  "Edición  de  cuentas

bancarias", que contiene datos de alta de la cuenta.

El usuario dará clic en el botón "Mostrar cheques de esta cuenta  bancaria"  (Shift

+Alt+C),  ubicado  en  la  barra  de  herramientas  de  la  ventana,  como  se  observa

enseguida:
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Al  dar  clic  en  la  opción  anterior  la  plataforma  mostrará  la  ventana  "Movimientos

cheques  cuenta:  "  seguido  del  número  de  cuenta  bancaria,  como  se  observa

enseguida:
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1.3. Insertar detalle

Dentro de la pantalla "Movimientos cheques cuenta: ", el usuario seleccionará el botón

"Edición"   (Enter),  ubicado  en  la  parte  media  de  la  ventana,  como  se  señala  a

continuación:
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Al  realizar  la  opción  anterior  la  plataforma  desplegará  la  ventana  de  "Edición  de

cheques", como se muestra enseguida:
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Para  dar de  alta  el nuevo  registro,  se  debe  dar  clic  sobre  el  botón  "Insertar"  ,  o

mediante la tecla de acceso rápido "F3", ubicado en la Barra de Herramientas, como

se ilustra en la pantalla:
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Al dar clic  en la  opción anterior  se  habilitarán  los  campos  correspondientes  para  la

captura del registro del pago. La imagen se observa enseguida:
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Se enlistan los campos a capturar:

1)  "Cheque  a:"  El  usuario   seleccionará  a  el  tipo  de  destinatario  del  cheque:

Proveedor, Deudor o Contribuyente. 

2)  "Tipo":  El  usuario  indicará  el  tipo  de  movimiento  que  se  va  a  realizar,  si  es  por

medio de cheque o por medio de una transferencia electrónica.

3) "Anticipo" o "Pago": El usuario elegirá si será un cheque de tipo anticipo o  de  tipo

pago.

4)  "Páguese  por  este  cheque  a  la  orden  de":  En  este  campo  el  usuario  elegirá  el

Proveedor/Deudor/Contribuyente (dependiendo del caso).

5) "Concepto": El usuario seleccionará el concepto por el que se realizará el pago.
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A  continuación  se  visualiza  la  ubicación  de  cada  uno  de  los  campos  antes

mencionados:
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Posteriormente el usuario seleccionará las operaciones que va a pagar dando clic  en

el  botón  "Operaciones  con  beneficiario"   (Alt+B),  ubicado  en  la  barra  de

herramientas como se observa a continuación:

 Nota: Botón solo disponible para proveedor.
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Al dar clic en la opción anterior la plataforma desplegará la ventana de "Criterios para

búsqueda  de  orden  de  pago",  donde  el  usuario  podrá  ser  más  específico  en  su

búsqueda, o simplemente dar clic en el botón "Aceptar".
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Al ejecutar la opción anterior, la plataforma mostrará la ventana "Órdenes de pago", en

la  cual,  el  usuario  seleccionará  cada  uno  de  los  registros  a  los  que  se  les  desee

generar el cheque, por lo que deberán seguir los siguientes pasos.

1) Seleccionará las operaciones que se incluirán en el mismo cheque.

2) Marcará la casilla "Generar cheque por beneficiario".

3) Dará clic en la opción desplegable del campo "Beneficiario" y elegirá el beneficiario

al que se le expedirá el cheque.

4) Como último paso, dará clic en el botón "Aceptar".
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Después  de  lo  anterior,  la  Plataforma  automáticamente  realizará  la  suma  de  las

cantidades de cada orden de pago, esto en el campo "Importe":
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Para guardar el registro, el usuario dará clic en la opción "Grabar cambios  al registro

actual"   (F10),  ubicado  en  el  apartado  de  la  barra  de  herramientas,  como  se

muestra a continuación:
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Al dar clic en la opción anterior, observará una barra de seguimiento donde se indicará

el porcentaje de avance del registro del cheque:
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A continuación se muestra el ejemplo de la operación realizada:
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