
    Guía rápida de procesos en SIREGob



GRP SIREGob
Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

El presente documento tiene por objetivo apoyar en el conocimiento de SIREGob 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. Órdenes de pago elaboradas con pedido

 Descripción:  en este proceso se localizan y autorizan las órdenes  de  pago  con

pedido  a  proveedores.  La  Plataforma  cuenta  con  dos  formas  para  realizar  dicho

proceso, desde los módulos "Orden de pago"  o "Administrador de procesos" .

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

Para mayor información, consultar Interfaz de la Plataforma.
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1.1. Orden de pago

En este  módulo, el usuario  puede  localizar,  verificar  y autorizar  las  órdenes  de  pago

correspondientes a la Dirección de Adquisiciones.

1.1.1. Ingresar al módulo

Para  acceder  al  módulo,  el  usuario  debe  ubicarse  en  la  pantalla  principal  de  la

Plataforma  y  seguir  la  ruta  que  se  indica  a  continuación:  Procedimientos  »

Operaciones generales » Orden de pago
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Al dar  clic  sobre  el  módulo  indicado,  la  Plataforma  muestra  la  pantalla  "Listado  de

órdenes de pago", como la que se muestra a continuación:
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1.1.2. Localizar orden de pago

En la  pantalla  "Listado  de  órdenes  de  pago",  el  usuario  debe  localizar  la  orden  de

pago a autorizar, como se muestra en la siguiente imagen:
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Para facilitar la búsqueda de la orden de  pago, se  puede  dar clic  en el botón "Filtrar

columnas" , ubicado en la  Barra  de  Herramientas, acción que  muestra  un renglón

adicional entre los títulos de las columnas, y el listado; permitiendo capturar información

específica para localizar la orden de pago por autorizar, como se muestra enseguida:
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También, el usuario puede utilizar el apartado de consulta, ubicado en la parte inferior

de la pantalla, el cual permite localizar una orden de pago, mediante diversos criterios

de búsqueda, como se puede observar en la imagen siguiente:
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Una vez ubicada la orden de pago, el usuario puede acceder al registro  dando  doble

clic sobre el renglón o bien pulsando la tecla Intro/Enter, como se puede visualizar en la

siguiente imagen:
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1.1.3. Autorizar orden de pago

Hecho lo anterior, la Plataforma  despliega  la  pantalla  "Edición de  órdenes  de  pago",

donde se debe autorizar la operación, para ello el usuario debe dar clic sobre el botón

de uso especial "Autorizar" , ubicado en la Barra de Herramientas, como se indica

en la imagen:
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Inmediatamente,  se  muestra  un  mensaje  de  confirmación,  donde  el  usuario  debe

autorizar la operación dando clic sobre el botón "Si", como se observa en la siguiente

imagen:
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Finalmente, la  Plataforma  muestra  la  orden de  pago  con el  estatus  "AUTORIZADO",

como se observa en la pantalla:
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1.2. Administrador de procesos

En  este  módulo,  el  usuario  puede  localizar  y  autorizar  las  órdenes  de  pago,

correspondientes a la Dirección de Adquisiciones.

1.2.1. Ingresar al módulo

Para  acceder  al  módulo,  el  usuario  debe  ubicarse  en  la  pantalla  principal  de  la

Plataforma  y  seguir  la  ruta  que  se  indica  a  continuación:  Procedimientos  »

Herramientas » Administrador de procesos
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Al dar clic sobre la opción anterior, la Plataforma despliega la pantalla "Administrador

de procesos", como se muestra en la siguiente imagen:

Dentro de este módulo existen dos  formas  de  búsqueda  para  realizar  la  autorización

de una orden de pago, las cuales se describen a continuación.



Manual de Usuario SIREGob Windows 16

© SIREGob Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

1.2.1.1. Utilizando botón "Por Autorizar"

Para  realizar  el  proceso  de  autorización,  utilizando  el  botón  "Por  Autorizar"  ,  el

usuario debe tomar en cuenta lo siguiente:

1.2.1.1.1. Localizar orden de pago

Ya posicionado en la pantalla "Administrador de procesos", el usuario debe localizar la

orden  de  pago,  la  cual  debe  de  estar  con  el  estatus  "EN  ESPERA  DE

AUTORIZACIÓN", bajo los siguientes criterios:



17

© SIREGob Plataforma Integral de Gestión Gubernamental

Para iniciar la búsqueda de la orden de pago con estatus en espera de autorización, el

usuario  debe  dar clic  sobre  el botón "Por Autorizar"  ,  ubicado  en  la  parte  inferior

izquierda de la pantalla, como se indica en la siguiente imagen:
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A  continuación, el usuario  debe  marcar la  caja  de  selección  "Orden  de  pago"  (Tipo

Proveedor)  y  dar  clic  sobre  el  botón  "Refrescar"   (F5),  como  se  observa  en  la

imagen:

 Nota:  en la parte superior de la pantalla "Administrador de procesos" se ubica  un

conjunto de cajas de selección las cuales permiten acotar los resultados por período.
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Si el usuario no visualiza el registro que requiere puede dar clic sobre el botón "Filtrar

columnas"  ,  ubicado  en  la  Barra  de  Herramientas,  acción  que  muestra  una  fila

adicional  entre  los  títulos  de  las  columnas  y  el  listado,  lo  cual  permite  capturar

información  específica  para  localizar  datos  referentes  a  dicha  columna,  como  se

observa a continuación:
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Una vez ubicada la(s) orden(es) de pago  deseada(s),  el usuario  debe  marcar la  caja

de selección del registro para su posterior autorización, como se puede visualizar en la

siguiente pantalla:
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1.2.1.1.2. Autorizar orden de pago

Enseguida,  el  usuario  debe  autorizar  la  orden  de  pago,  dando  clic  sobre  el  botón

especial "Autorizar" , ubicado  en la  Barra  de  Herramientas, como se  indica  en la

siguiente pantalla:

Si  el  usuario  requiere  acceder  a  la  orden  de  pago  puede  dar  doble  clic  sobre  el

registro o desde trazabilidad de la operación.

Inmediatamente, la Plataforma manda un mensaje  donde  el usuario  debe  autorizar  la

operación, dando clic sobre el botón "Si", como se presenta a continuación:
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Acto seguido, la Plataforma manda la pantalla "Observaciones  del cambio  de  estado

de  la  operación",  donde  el  usuario  puede  capturar  las  observaciones  o  notas  que

considere importantes y enseguida dar clic sobre el botón "Aceptar", como se observa

en la pantalla:

Hecho lo anterior la Plataforma muestra un mensaje de éxito de la operación, donde el

usuario  debe  dar  clic  sobre  el  botón  "Aceptar",  como  se  puede  visualizar  en  la

siguiente imagen:
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1.2.1.2. Utilizando botón "Búsqueda"

Para realizar el proceso de autorización, utilizando el botón "Búsqueda" , el usuario

debe tomar en cuenta lo siguiente:

1.2.1.2.1. Localizar orden de pago

Una vez posicionado  sobre  la  pantalla  "Administrador de  procesos",  el usuario  debe

localizar  las  órdenes  de  pago  por autorizar,  para  ello  debe  dar clic  en el botón  "Por

autorizar" , ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, como se muestra en

la siguiente imagen:
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Para  realizar  una  consulta  más  específica, la  Plataforma  da  la  opción  de  acotar  los

resultados mediante un conjunto de criterios que se visualizan al dar clic sobre el botón

señalado a continuación:
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Acto seguido, la Plataforma  despliega  el panel "Búsqueda"  para  localizar  un registro

exacto, como se muestra en la imagen:
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Posteriormente, el usuario debe dar clic sobre el desplegable del campo "Operación",

dicha  acción  muestra  la  pantalla  "Tipos  de  Operaciones",  donde  el  usuario  debe

seleccionar la opción "Orden de  Pago"  y dar clic  sobre  el botón "Aceptar",  como se

muestra en la pantalla:
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Una  vez  ingresado  los  criterios  requeridos,  el  usuario  debe  dar  clic  sobre  el  botón

"Buscar", como se indica a continuación:

 Nota:  en el panel "Búsqueda" se habilitan otros criterios, si  el  usuario  cuenta  con

dicha  información  puede  llenar  los  demás  campos  para  obtener  un  resultado  más

específico.
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1.2.1.2.2. Autorizar orden de pago

Finalmente,  la  Plataforma  muestra  los  resultados  en  la  parte  inferior  de  la  pantalla,

donde el usuario debe seleccionar la orden de pago para su autorización y enseguida

dar clic sobre el botón "Autorizar" , ubicado en la Barra de Herramientas, como se

puede observar en la imagen:

Si  el usuario  no  visualiza  el registro  que  requiere  dentro  del listado, puede  utilizar  el

botón  general  "Filtrar  columnas"  ,  ubicado  en  la  Barra  de  Herramientas  para

localizar dicha orden de pago.
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Inmediatamente, la Plataforma manda un mensaje  donde  el usuario  debe  autorizar  la

operación, dando clic sobre el botón "Si", como se muestra a continuación:

Posteriormente,  la  Plataforma  muestra  la  pantalla  "Observaciones  del  cambio  de

estado de la operación", donde puede agregar observaciones o notas relacionadas a

la orden de pago. Enseguida el usuario debe dar clic sobre el botón "Aceptar",  como

se muestra en la pantalla: 

Inmediatamente, se  muestra  un  mensaje  donde  se  indica  que  la  operación  ha  sido

exitosa en la pantalla "Información", donde se debe dar clic  sobre  el botón "Aceptar",

como se observa a continuación:


	1. Órdenes de pago elaboradas con pedido  
	1.1. Orden de pago  
	1.1.1. Ingresar al módulo  
	1.1.2. Localizar orden de pago  
	1.1.3. Autorizar orden de pago  

	1.2. Administrador de procesos  
	1.2.1. Ingresar al módulo  
	1.2.1.1. Utilizando botón "Por Autorizar"
	1.2.1.1.1. Localizar orden de pago
	1.2.1.1.2. Autorizar orden de pago

	1.2.1.2. Utilizando botón "Búsqueda"
	1.2.1.2.1. Localizar orden de pago
	1.2.1.2.2. Autorizar orden de pago





