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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. Requisiciones de egresos con gastos tipo 2

 Descripción: Este proceso consiste en realizar el trámite o solicitud y se  genera

desde el módulo "Requisición de egreso" en la plataforma  SIAFEV  2.0  con desglose

presupuestal de tipo gasto 2.

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

En este módulo el usuario podrá capturar las  solicitudes  de  los  bienes  que  requieren

las dependencias.
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1.1.1. Ingresar al módulo

Para ingresar al módulo, el usuario deberá  seguir la siguiente ruta:

 Procedimientos » Proveedores » Requisición de egreso
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Al dar clic sobre el módulo señalado la plataforma desplegará  la  pantalla  "Listado  de

requisición de egreso", como se presenta a continuación:
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1.1.2. Insertar requisición

Para insertar una requisición de  egreso  dentro  de  la  pantalla  "Listado  de  requisición

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

barra de herramientas, como se muestra a continuación.



9

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Al realizar  lo  anterior  la  plataforma  mostrará  la  ventana  "Requisición  de  egreso"  en

modo captura, como se muestra en la siguiente imagen:
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1.1.2.1. Insertar cabecera

En la pantalla "Requisición de egreso", el usuario deberá agregar los datos requeridos

en los campos correspondientes:

1)  U.  Resp:  Indica  la  unidad  responsable  correspondiente  para  la  requisición  de

egreso.

2) Proveed: Indica la clave del proveedor relacionado a la compra del bien o  solicitud

del servicio.

3) Entrega: Indica el lugar de entrega, en su caso se deberá seleccionar  "Sin definir"

4) Plazo: Indica el plazo de la entrega del bien o servicio.

5) Procedimiento: Indica el tipo de procedimiento de contratación.

6) F. Entrega: Indica la fecha de entrega del bien o servicio.

7)  Observaciones: Este  campo  no  es  obligatorio,  sin  embargo  se  recomienda  para

que se agregue un dato adicional.



11

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Una vez que se han agregado los datos de la cabecera, el usuario  deberá  guardar la

requisición  dando  clic  sobre  el  botón  "Grabar"   (F10),  ubicado  en  la  barra  de

herramientas, como se visualiza enseguida:
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Realizado  lo  anterior  se  muestra  la  requisición  de  egreso  con  el  estatus

"INGRESANDO OPERACIÓN", como se visualiza en la siguiente imagen:
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1.1.2.2. Agregar detalle

Hecho  lo  anterior,  en  la  pantalla  "Requisición  de  egreso"  se  deberán  agregar  los

detalles de la requisición de egreso. Para ello, el usuario procederá a dar clic sobre el

botón "Edición"   (Enter), como se muestra en la siguiente imagen:
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Al dar clic  sobre  el botón "Edición",  la  plataforma  despliega  la  pantalla  "Edición  de

detalle de requisición de egreso", como se muestra en la siguiente imagen:
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En esta pantalla el usuario deberá capturar los datos correspondientes al detalle de la

requisición. Para ello se dará clic sobre el botón "Insertar"   (F3), ubicado en la barra

de herramientas, como se visualiza en la siguiente imagen:
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A continuación la plataforma habilita los campos necesarios para el alta del detalle de

la  requisición,  los  cuales  deberán  ser  alimentados  por  el  usuario  con  la  siguiente

información:

1) Cpto. de egreso: Indica el concepto de egreso relacionado al objeto del gasto

2) Artículo Interno: Indica el artículo interno relacionado al concepto de egreso

3) Cantidad: Cantidad de artículos del detalle.

4)  Parcial  a  pagar:  Importe  a  pagar  que  se  generá  del  parcial  bruto  menos  las

retenciones

5) Cálculo: Botón que permite calcular los importes  
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Después  de  haber proporcionado  los  campos  anteriores  en  la  pantalla  "Edición  de

detalle  de  requisición  de  egreso",  el  usuario  podrá  utilizar  diferentes  claves

presupuestales si fuese necesario. 

Para  ello  se  deberá  utilizar  el  botón  "Desglose  de  claves  presupuestales"  ,

ubicado en la barra de herramientas de la  pantalla  "Edición de  detalle  de  requisición

de  egreso",  misma  que  deberá  estar  en  modo  captura,  como  se  muestra  a

continuación:
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Al realizar  lo  anterior  muestra  la  pantalla  "Requisición  de  egreso  núm.  (No.  egreso)

desglose renglón: (No. renglón)", en la cual se deberá dar clic sobre el botón "Insertar"

 (F3),  ubicado  en  la  barra  de  herramientas,  como  se  visualiza  en  la  siguiente

imagen:

  Esta parte del proceso únicamente lo llevará a cabo las dependencias que realicen

el desglose de claves presupuestales.
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Con la pantalla en modo captura, el usuario deberá agregar los datos requeridos. 

1) Parcial S/Impuestos: Campo en el cual corresponde el precio sin impuesto. 

2) I.V.A. Gto. Importe que corresponde sobre el parcial s/impto.

3) Cálculo: Botón que permite calcular los importes.

4) Búsqueda: Botón que permite buscar la clave presupuestal
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Posteriormente se deberá dar clic sobre el botón "Grabar"   (F10) para  guardar el

registro, ubicado en la barra de herramientas como se muestra a continuación:
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Al dar clic sobre el botón indicado, la plataforma guardará el registro en la pantalla, el

cual se visualiza de la siguiente manera:

El usuario podrá elegir las claves presupuestales necesarias para el desglose.

Realizado lo anterior el usuario deberá cerrar la pantalla dando clic sobre la X, ubicada

en la esquina superior derecha.
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A  continuación se  deberá  guardar el  detalle  de  la  requisición  de  egreso  dando  clic

sobre el botón "Grabar"  (F10),  ubicado  en la  barra  de  herramientas, realizado  lo

anterior se muestra el detalle de la siguiente manera:

 La plataforma cuenta con teclas de función, y en este caso, para guardar e insertar

un nuevo registro el usuario puede utilizar la tecla F9.

 Si se requiere agregar más detalles a la requisición de egreso, se deberá repetir el

proceso anterior "Agregar detalle". 

Para cerrar  la  pantalla  "Edición de  requisición de  egreso"  el usuario  deberá  dar clic

sobre el botón "Salir"  (Esc), ubicado en la parte inferior derecha.
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1.1.3. Finalizar autorizar requisición

Una  vez  agregados  los  detalles  de  la  requisición  de  egreso,  se  deberá  finalizar  la

captura y autorizar el registro. Para ello se enlistan los puntos a seguir:

1)  Finalizar  ,  ubicado  en la  barra  de  herramientas,  al  dar  clic  en  dicho  botón  la

plataforma  mostrará  el mensaje  de  confirmación, posterior  a  esto,  marca  el  registro

como "EN ESPERA DE AUTORIZACIÓN".

2)  Autorizar ,  ubicado  en  la  barra  de  herramientas,  al  dar  clic  en  dicho  botón  la

plataforma mostrará el mensaje  de  confirmación, después  el estatus  de  la  operación

se marca "AUTORIZADO"
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1.1.4. Transferir a solicitud

Para transferir la requisición a la solicitud de  egreso, el usuario  deberá  dar clic  en el

botón de  "Transferir  a  solicitud  de  egreso"  (Shift+Alt+T),  ubicado  en  la  barra  de

herramientas, como se visualiza a continuación:
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Enseguida la plataforma mostrará la ventana "Transferir a solicitud de egreso", con los

renglones  que  se  hayan  capturado,  después  se  deberá  seleccionar  el  renglón  o

renglones y dar clic en el botón "Transferir", como se visualiza en la siguiente imagen:
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Al  realizar  lo  anterior  la  plataforma  generará  una  nueva  operación  de  solicitud  de

egreso, como se visualiza en la siguiente imagen:
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