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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. Trámite de pago de convenios municipios

 Descripción: Son los recursos del capítulo 85000 "Convenios" que se entregarán

a las autoridades municipales. Esta operación se ejecutará en la plataforma  desde  el

módulo de "Solicitud de egreso".
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1.1. Solicitud de egreso

Este  proceso  de  trámite  se  realizará  desde  el  módulo  antes  mencionado,  para

ingresar a él, se deberán de seguir las siguientes indicaciones.

1.1.1. Ingresar al módulo

Para ingresar al módulo, el usuario deberá posicionarse en la  ventana  principal de  la

Plataforma y seguir la ruta que a continuación se describe:

 Procedimientos » Proveedores » Solicitud de egreso
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Al realizar la acción anterior la plataforma desplegará la pantalla  "Listado  de  solicitud

de egreso", como se señala enseguida:
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1.1.2. Insertar cabecera

Para insertar un nuevo registro, el usuario deberá dar clic en el botón de "Insertar" 

(F3).  ubicado  en  la  barra  de  herramientas  de  la  ventana,  como  se  observa  a

continuación:

Al realizar  la  acción  anterior  la  Plataforma  desplegará  la  ventana  en  modo  edición,

donde el usuario agregará los campos correspondientes:



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.08

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental



9

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

El usuario deberá de seguir las indicaciones que a continuación se describen para  el

registro de su operación:

1) U. Resp.: Este campo por defecto  se  encuentra  ligado  al usuario  que  registrará  la

operación, en caso que el usuario necesitara cambiarla,  deberá  dar clic  en la  opción

desplegable e identificar la unidad que requiera.

2) Proveedor: El usuario deberá seleccionar el proveedor, el cual será  el municipio  al

que se realizará la operación.

3) F. Entrega: Se deberá de identificar la fecha de entrega, para esto se deberá de dar

clic en la opción desplegable y seleccionar del calendario, el dato que se requiera.

4)  Observaciones: Este  es  un campo  no  obligatorio,  sin embargo  se  recomienda  su

registro para la identificación de la operación. 
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Posteriormente, el usuario deberá de guardar el registro, para ello, tendrá que dar clic

en  el  botón  "Grabar  cambios  al  registro  actual"   (F10)  ubicado  en  la  barra  de

herramientas, como se visualizará a continuación:

El registro se visualizará en la Plataforma de la siguiente manera:
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1.1.3. Insertar detalle

Para agregar un detalle, el usuario  deberá  dar clic  en el botón "Edición"   (Enter),

localizado  en  el  apartado  medio  de  la  ventana,  a  continuación  se  señalará  su

ubicación:
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Al  realizar  lo  anterior,  la  plataforma  desplegará  la  ventana  "Edición  de  detalle  de

solicitud  de  egreso",  donde  el usuario  deberá  dar clic  en el botón "Insertar"  (F3),

ubicado en la barra de herramientas, como se muestra a continuación:
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Hecho lo anterior, se  habilitarán los  campos  de  captura, donde  el usuario  deberá  de

seguir las siguientes instrucciones:

1)  Clave  presupuestal:  El  usuario  deberá  identificar  la  clave  presupuestal  que  va  a

afectar, ésta deberá ser de la partida 85000, para ello, tendrá que dar clic en el botón

de "Buscar clave presupuestal" .

2) Cpto. Egreso: Se tendrá que elegir el concepto, éste se encontrará ligado a la clave

del presupuesto.

3) U. Resp. y Área física: Si  el clasificador administrativo  del usuario  y el de  la  clave

presupuestal no coincide, se deberán cambiar estos campos. 

4) Parcial a pagar: En este campo el usuario deberá de capturar el importe.

5)  Botón de  cálculo:  Él  tendrá  que  dar  clic  en  el  botón  "Cálculo"   ubicado  a  un

costado del campo "Parcial a pagar".



 Guía rápida de procesos SIAFEV 2.014

© SIAFEV 2.0 Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Posteriormente, el usuario deberá de guardar el registro, para ello, tendrá que dar clic

en  el  botón  "Grabar  cambios  al  registro  actual"   (F10)  ubicado  en  la  barra  de

herramientas, como se visualizará a continuación:

Realizado  lo  anterior,  se  deberá  cerrar  la  ventana  y  en  la  plataforma  el  registro  de

solicitud se visualizará de la siguiente manera:
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1.1.4. Finalizar y Autorizar Operación

Para  Finalizar  y  Autorizar  la  captura  de  la  operación  el  usuario  deberá  seguir  los

siguientes pasos:

1)  Finalizar ,  ubicado  en la  Barra  de  Herramientas,  al  dar  clic  en  dicho  botón  la

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

como "EN ESPERA DE AUTORIZACIÓN"

2) Autorizar ,  ubicado  en la  Barra  de  Herramientas,  al  dar  clic  en  dicho  botón  la

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

se marcará como "AUTORIZADO"
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1.1.5. Transferir Operación

Una  vez  realizados  los  pasos  anteriores,  se  tendrá  que  transferir  la  operación,  el

usuario deberá dar clic en el botón de "Transferir solicitud de egreso"  (Shift+Alt+T),

ubicado en la barra de herramientas como se visualiza a continuación:

Al dar clic en el botón, aparecerá la ventana con los renglones, para la selección de la

información que se va a transferir, como se muestra en la siguiente imagen, el usuario

deberá de seleccionar la operación, marcará la  casilla  de  la  columna  "Selec",  y dará

clic en el botón de "Aceptar" para ejecutar el movimiento:
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Al  realizar  lo  anterior,  la  plataforma  desplegará  un  mensaje  de  confirmación  con  el

número de operación correspondiente al egreso, el usuario tendrá que dirigirse a ese

nuevo registro.
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Al  dar  en  la  opción  "Si"  la  plataforma  mostrará  el  egreso,  como  se  observa  a

continuación:
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1.1.6. Finalizar y Autorizar Egreso

Para  Finalizar  y  Autorizar  la  captura  de  la  operación,  el  usuario  deberá  seguir  los

siguientes pasos:

1)  Finalizar ,  ubicado  en la  Barra  de  Herramientas,  al  dar  clic  en  dicho  botón  la

Plataforma mostrará el mensaje de confirmación, posterior a esto, marcará el registro

como "EN ESPERA DE AUTORIZACIÓN"

2) Autorizar ,  ubicado  en la  Barra  de  Herramientas,  al  dar  clic  en  dicho  botón  la

Plataforma mandará el mensaje de confirmación, después  el estatus  de  la  operación

se marcará "AUTORIZADO"
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1.1.7. Validar Egreso

Al dar clic en el botón anterior, la plataforma mandará una ventana de confirmación en

la realización del movimiento, posterior a esto, la operación se marcará con la etiqueta

"Recepción validada": 
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