Guia rapida de procesos en SIREGob



GRP SIREGob

Plataforma Integral de Gestion Gubernamental

El presente documento tiene por objetivo apoyar en el conocimiento de SIREGob en cada uno
de sus subproductos y médulos, por lo tanto algunas recomendaciones y explicaciones se
reiteran o repiten en cada apartado, consideramos este documento para ser estudiado por

capitulo o bien como referencia de cada médulo.
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Manual de Usuario SIREGob Windows

1. Ordenes de pago elaboradas con pedido

\f-" Descripcion: en este proceso se localizan y autorizan las 6rdenes de pago con

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

proceso, desde los médulos "Orden de pago" is o "Administrador de procesos" .;

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

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

En este mdédulo, el usuario puede localizar, verificar y autorizar las 6rdenes de pago

correspondientes a la Direccion de Adquisiciones.

1.1.1. Ingresar al médulo

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

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

Operaciones generales » Orden de pago

- 8 X
Mis Phi Col BEL oy vic &
SE :
I % o6 sl
I ) ' A Sobre pedidos ':‘| Reguerimientos
Ingresns h : H Compras . H Pedidns de ;}.L_‘ B | H Cuer ¥ =
| | ompra | ban m Ruteo de entrega @ Futeo de cobranza
~ W Operaciones atectadas en distinta fecha $: Qrden de pago
- i85
h’ Requerimierto de anticipo t“—r‘r Participacion
RA ! s Requetimientos de drdenes de pago
GOBIERNO DEL ESTADO DE VE CRUZ =4 Publicar f Procesar operaciones 5, Aportaciones
L 'l
_______ Homina
“ iy Operaciones de noming -, Reintegros de ndmina
wia &
Pagar nomina
=
Folios de autorizacién
Ay Catdlogo de scronimos l!;! Catalogo de tipos de folio de sutorizacion
cin W
% Configuracion de operaciones por tipo de folio de autorizacian
Mercancia interna
'_"{i‘ Recepcion de mercancia interna ?‘ Solicitud de movimientos e mercancia interna
~ s
o™ § Transferencia de mercancia interna % _ Donativos en especie
)

Actuslizacidn por avallo
-

S-

g wisor atticulos internos y resguardos
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Al dar clic sobre el modulo indicado, la Plataforma muestra la pantalla "Listado de

ordenes de pago", como la que se muestra a continuacion:

Tipo pago |Abrev. Tipo de pago |Cve. prov./deudor Nombre prov.ideudor

Clave U. Resp |Descripcion U. R

5288 Proveedor Pago Ll 0004968

&

SERVICIOS DE SALUD DE NUEVO LEON 0326

&

SERVICIOS DE S/

5289 Proveedor Pago TP 0004557

BT

INSTTUTO ESTATAL DE LAS MUJERES | 0352

3

INSTITUTO ESTA

5290 Proveedor Pago TP 0004985

b

PARQUE FUNDIDORA 0387

b

PARQUE FUNDID

5291 Proveedor Anticipp TP 0008154

&

CSC FIDEICOMISO VIDA SILVESTRE 0361

&

PARQUES Y VID/

5292 Proveedor Anticipo TP 0004508

&

MUNICIPIO DE AGUALEGUAS N.L. 0405

3

TRANFERENCIAS

5293 Proveedor  Anticipo TP 0004909 71 MUNICIPIO DE LOS ALDAMAS N.L. 0405 71 TRANFERENCIAY
5294 Deudor Anticipo  CHEQUE 000331 71 SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORER 0158 71 DIRECCION DE RY
5295 Deudor Anticipo  CHEQUE 000331 71 | SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORER 0163 71 DIRECCION DE Al
B 5296 Deudor Anticipo  CHEQUE 000002 71 ISABEL CRISTINA REVES GONZALEZ 0158 71 DIRECCION DE RY
5297 Deudor Anticipo  CHEQUE 000003 71 CARLOS ANDRES JUAREZ FERNANDEZ 0158 71 DIRECCION DE RY
B 5298 Deudor Anticipo  CHEQUE 000230 71 |SEMEX S.A. DECV. 0158 71 DRECCION DE R =]
! B Dednr Anticing CHEQIIE gononc oo £k [
1000 de 1000 %% Dn il

Orden de pago ordenados por nimero Inic»u. Final .

MNo. Max. Mov.

1. No. orden de pago X de orden de pago | 4. Tipo op:

Obtener por Gltimos. reg\strmi
Orden de pago ND.:l:I |
- B consutary| | B Anteriores | 3 siguentes| & sair ||
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1.1.2. Localizar orden de pago

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

pago a autorizar, como se muestra en la siguiente imagen:

do de drdenes de pag

Archivo =

-

941 de 1000 skl @

5383

Pagar a
Proveedor

Proveedor

Pago
Pago

Tipo pago |Abrev. Tipo de pago

CHEQUE
CHEQUE

5386 Proveedor Pago CHEQUE
5387 Proveedor Pago CHEQUE
5388 Proveedor Pago CHEQUE
5389 Proveedor Pago CHEQUE
5390 Proveedor Pago CHEQUE
5391 Proveedor Pago CHEQUE
5392 Proveedor Pago CHEQUE
5393 Proveedor Pago CHEQUE

Brovesdnr Bann CHEQUE

&

Orden de pago ordenados por nimero

1. No. orden de Dagnw
Orden de pago No. I:I

esp | 3. Fecha de orden de pago | 4 Tipo operacion

Cve. prov./deudor Nombre prov./deudor Clave U. Resp |Descripcion U. RY

7 DIRECCION DE PH
71 DIRECCION DE PH
¥ | DIRECCION DE A

0000388 71 PAPELERIA Y LIBRERIA PATRIA DE MON 0168
PAPELERIA Y LIBRERIA PATRIA DE MON 0188

TELEFONOS DE MEXICO, S.AB.DECV.

0009470 #1 PROVEEDOR GEMERICO DE RECURSOS 0185 7 DIRECCION DE C(
0009470 71 PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0185 1 DIRECCION DE C(
0009470 #| PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0165 | DIRECCION DE C(
0009470 #1 PROVEEDOR GEMERICO DE RECURSOS 0185 7 DIRECCION DE C(
0009470 7|1 PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0185 1 DIRECCION DE C(
0009470 7| PROVEEDOR GEMERICO DE RECURSOS 0165 | DIRECCION DE C(
0009470 #1 PROVEEDOR GEMERICO DE RECURSOS 0185 7 DIRECCION DE C(
0009470 71 PROVEEDOR GEMERICO DE RECURSOS 0185

5 - Consuttar ordenes de pago | 6.- Clave auxiliar

Obtener por Gltimos registr

|| % Consultar 1||| ﬂ Anteriuras|| || E SiguienteS|||\ ﬂ Salir
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Para facilitar la busqueda de la orden de pago, se puede dar clic en el botén "Filtrar

—

columnas” , ubicado en la Barra de Herramientas, accion que muestra un renglén
adicional entre los titulos de las columnas, y el listado; permitiendo capturar informacién

especifica para localizar la orden de pago por autorizar, como se muestra enseguida:

FE Listado de 6rdenes de pago

Archivo ~

Tipo pago |Abrev. Tipo de pago |Cve. prov./deudor Nombre prov./deudor Clave U. Resp |Descripcion U. Ry

De click aqui para definir un fitro
1} 5382 Deudor Pago CHEQUE 000223 #1 DIANA ELVIA LEDEZMA ORTEZ 0158 #1 DIRECCION DE RY
=] 5383 Proveedor Pago CHEQUE 0000368 # PAPELERIA Y LIBRERIA PATRIA DE MON 01166 71 DIRECCION DE PH
= 5384 Proveedor Pago CHEQUE 0000368 #1 PAPELERIA Y LIBRERIA PATRIA DE MON 0166 #l DIRECCION DE PH
=] 5385 Proveedor Pago TP 0000855 #1 TELEFOMOS DE MEXICO, 5.A.B. DE C.V. 0149 #1 DIRECCION DE AJ)
1} 5386 Proveedor Pago CHEQUE 0009470 #1 PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0165 #1 DIRECCION DE
=] 5387 Proveedor Pago CHEQUE 0009470 #| PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0165 1 DIRECCION DE C(
E 5388 Proveedor Pago CHEQUE 0005470 #| PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0165 7l DIRECCION DE C{
= 5389 Proveedor Pago CHEQUE 0009470 #| PROVEEDOR GEMERICO DE RECURSOS 0165 #1 DIRECCION DE C(
1} 5390 Proveedor Pago CHEQUE 0009470 #1 PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0165 #1 DIRECCION DE IE
=] 5391 Proveedor Pago CHEQUE 0009470 #l PROVEEDOR GENERICO DE RECURSOS 0165 1 DIRECCION DE C(
949.de 1000 %% [« | i .
Orden de pago ordenados por nimero Inicio .
No. Max. Mov.
[¥] Obtener por (timos registro!
SR ND"l:I || % Consultar || || ﬂ Anteriores || || E Siguientes: || |\ .ﬂ Salir ||
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También, el usuario puede tilizar el apartado de consulta, ubicado en la parte inferior
de la pantalla, el cual permite localizar una orden de pago, mediante diversos criterios

de busqueda, como se puede observar en la imagen siguiente:

E Listado de ordenes de pago

Archivo =

LRI ="

Descripcion U. Ry

Clave U. Resp

Tipo pago |Abrev. Tipo de pago |Cve. prov./deudor | Nombre prov./deudor

Pagar a

=] 5288 Proveedor Pago TP 0004568 #1 SERVICIOS DE SALUD DE NUEVO LEON 0326 #1 SERVICIOS DE S/
5289 Proveedor Pago TP 0004597 Z1 INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUJERES 0352 # INSTITUTO ESTA
=] 5290 Proveedor Pago TP 0004585 #| PARQUE FUNDIDORA 0397 #1 PARQUE FUNDID
5291 Proveedor Anticipo TP 0008154 #1 CSC FIDEICOMISO VIDA SILVESTRE 0361 #1 PARQUES Y WIDv
=] 5292 Proveedor Anticipo TP 0004502 Z1 MUNICIPIO DE AGUALEGUAS N.L. 0405 #1 TRANFERENCIAY
5293 Proveedor Anticipp TP 0004509 #| MUNICIPIO DE LOS ALDAMAS N.L. 0405 #1 TRANFERENCIAY
5284 Deudor Anticipo  CHEQUE 000331 #1 SECRETARIA DE FINANZAS ¥ TESORER 0158 7l DIRECCION DE R
5295 Deudor Anticipo  CHEQUE 000331 #1 SECRETARIA DE FINANZAS ¥ TESORER 0163 #1 DIRECCION DE Al
= 5296 Deudor Anticipo  CHEQUE oooooz #| ISABEL CRISTINA REYES GONZALEZ 0158 1 DIRECCION DE RS
5297 Deudor Anticipo  CHEQUE 000003 #| CARLOS ANDRES JUAREZ FERNANDEZ 0158 7l DIRECCION DE R
[} 5298 Deudor Anticipo  CHEQUE 000230 71 SEMEX S.A DECV. 0158 71 DRECCION DE RE =]
[} 57 Deudnr Anticinn  CHEOIIE nonnnc e, cyu o ol
1000 de 1000 % ¥ h i
Orden de pago ordenados por nimero
HNo. Max Mow: 1000
1. No. orden de Dagnl cha de orden de pago | 4. Tipo ope Consultar drdenes de pago | 6.- Clave auxiliar
Obtener por Gitimos registro:
Orden de pago ND.:l:I
I Consultar | | Anteriores Siguientes Salir
i N 1
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Una vez ubicada la orden de pago, el usuario puede acceder al registro dando doble

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

siguiente imagen:

?; Listado de ordenes de pago
Archivo =
L D DT T NS R S I =1

Arrastrar un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna

=§gl Selec. | Clave de orden de p... * |Clave auxiliar |Pagar a Tipo pago |Abrev. Tipo de pago |Cve. provi/deudor Nombre prov./deudor Clave U. Resp |Descripcién U. Resp)
9| @ 5385 | |

Provesdor  |Pago  |TP 0000885 ¥ | TELEFONOS DE MEXICO, S.AB. DECV.[0143 T |DIRECCION DE ADQI

x (Clave de orden de pago = 5385) \Personalizar..

1o 1 phi 4| I L

Orden de pago ordenados por nimero Inicio . Final .

No. Max. Mov.:

1. No. orden de Dagn} 3. Fecha de orden de pago | 4. Tipo operacion | 5.- Consulttar drdenes de pago | 5.- Clave auxiliar
Obtener por Gitimos registro: |

Orden de pago ND.:l:I
|| % Consultar |||| ﬂ AnteriureS|| || H Siguientem”\ ﬂ Salir ||_
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1.1.3. Autorizar orden de pago

Hecho lo anterior, la Plataforma despliega la pantalla "Edicion de 6rdenes de pago",

donde se debe autorizar la operacion, para ello el usuario debe dar clic sobre el botén

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

en la imagen:

ﬁ Edicidn e drdenes de pao [

Archivo = | Estado Cperacion:
DRNDDEOEREEEY® 7 A &5 € 8 X9 9 € 58 &¢a
Clave: 130‘ De pago a terceros De depdsito aterceros @& pagn () Anticin Fecha: (2302/2017 -

B2 pager e provesdor ~ |oom2883 -+ |poDER wUDICIAL DEL ESTADO DE vERACK BG Tipo de page TP+ | TRASHFERE Fecha prog: [231020017 -
I3, Ciasificacin; ORDEN - | ORDEN DE PAGO EDlproyects: |ppon262 -

B . Resp: (1184 - =8 | TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA = G, Eeeiieerin

EN ESPERA DE AUTORIZACION IMPRES G (23022017)

s0jdEaU0sy T

Aprastrar un encabezads de columng gl pars agrUpar po

Clave oper.

Importe Retenciones Fimanciamierto  Flete Subtotal Cwe Prowecto

- et Tdel T

Q Autorizd: -
Ohservaciongs: Total: 3,602975.50

Fecha de auiurizac\én.l o DD‘ Financiamierto: 000

3,602,975.50 rotat a pagr:

3,602.975.50

UM W Ldministrador
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12 Manual de Usuario SIREGob Windows

Inmediatamente, se muestra un mensaje de confirmacion, donde el usuario debe
autorizar la operacion dando clic sobre el botdn "Si", como se observa en la siguiente

imagen:

Confirmacian
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Finalmente, la Plataforma muestra la orden de pago con el estatus "AUTORIZADQO",

como se observa en la pantalla:

ﬁ Edicién de droznes de pago Iz\l

‘ Estado Operacidn:

Archiva >
[l <] [-1-] YoV Q%8 X2 0H€EAEFA

Clave, 130‘ || De pago a terceros [~ | De depdsito a terceros @ Psgo () Anticipo Fecha: (230252017 -
B Pagar a Proveedor - |[o002¢53 - [PoDER UDKCIAL DEL ESTADO DE VERACE EDTino de pagcr TP+ | TRASNFERE Fecha prog: 230202017 -
B Clasificaciér: ORDEN ~ | ORDEN DE PAGO Dlprovecto: gooo262 -

T\ Resp: TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA . Cve. Beneficiario:

- IMPRES O (23022017)

Clave oper. Importe (R Retenciones Financiamiento  Flete Subtotal Cve.Proyecto

T — [

Fecha de autorizaciin 280202017~ Flete| 000 Financismienio: 000
Total: 3,602 97550

Chservaciones:

sojdsauny

B2 Autoriz: [A0MI + | SUPERUSUARIO

3,602,975.50 ratat  pagar: 3,602,975.50

Resta:‘

UM L Y
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1.2. Administrador de procesos

En este moddulo, el usuario puede localizar y autorizar las érdenes de pago,

correspondientes a la Direccion de Adquisiciones.

1.2.1. Ingresar al médulo

Para acceder al modulo, el usuario debe ubicarse en la pantalla principal de la
Plataforma y seguir la ruta que se indica a continuacién: Procedimientos »

Herramientas » Administrador de procesos

| Sistema integrador de recursos electrénicos gubernamentales =%

£

Ingresos

Herramientas =

el

= Calculadora @ Indicadores clave de desemperio

r. Administrador de procesos & Digitalizar documentos
= =

SRR aNote pad mesuizes recibidos
2001-2014 Administrador de procesos
I@ Configuracion de rebates

Ayuda

E Manual te usuaro @ Aoerca
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Al dar clic sobre la opcion anterior, la Plataforma despliega la pantalla "Administrador

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

# Administrador de procesos

Archivo =

Pendientes Hoy sy

Semana pasada Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo

UL [ REIEAIERE IF N |
esultado de Bisqueda No. Méany.: =

Mis Opéraciones
[¥] [Todos] ||.‘

B[] Fitrade por proveedores ! 1

Solictud de egresos

Egresos

Orden de pago

[F] Contratos.

Requerimiento de anticipo

Reintegro de gastos

(& Mis Operaciones

Arrastrar un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Desc. Fecha Fecha.. ¥ |Selec Nim.Oper. |Operacion Total Clave U. Resp Nombre

Fitrado por Contribuyentes ¥ |Antiguo 20/03/2015 0 247 Solicitud de egreso 3,455.00 0090 #1 SUBPRO(
B[] Fitrado por deudores 2310212015 1 2409 Egreso 1,766.67 0158 7 DRECCIO)
Comprobacion de gastos
0 5 g 23102/2015 1) [F] 000515 Reguerimiento Presupuestal 1,200.00 0238 #l SUBSECH
Solictud de egresos
Orden de pago 2310212015 1 000514 Requerimignto Presupuestal 1,200.00 0238 71 SUBSECH
Requerimiento de anticipo 230212015 1 1514 Requerimiento de anticipo 10,000.00 0158 #1 DIRECCIO
Qios Hoy 2310212015 1 000512 Requerimiento Presupuestal 5,000.00 0166 Z1 DIRECCIO|
Fitrade por nomina
g 5
= Filrado por U. Responsables 230022015 1 5260 Orden de Pago 0166 #1 DIRECCIO
Req. Presupuestal 230220151 [F] 5259 Orden de Pago 0166 #1 DIRECCIO|
230022015 0! 5247 Orden de Pago 2,000.00 0163 #1 DIRECCIO
23022015 04 000511 Requerimiento Presupuestal 100.00 0238 #1 SUBSEC!
2110212015 0:) [F] 481 Contratos 0.00 0292 71 OFICINA ]
Antiguo 21022015 0 183 Comprobacién de gastos 0.00 0002 #1 DESPACI

* T

Dentro de este médulo existen dos formas de busqueda para realizar la autorizacion

de una orden de pago, las cuales se describen a continuacion.
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1.2.1.1. Utilizando boton "Por Autorizar"

Para realizar el proceso de autorizacion, utilizando el boton "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
AUTORIZACION", bajo los siguientes criterios:

# Administrador de procesos

Archivo =

Pendientes | Hoy [7] Ayer [#] Lunes [#] Domingo

Mis Operaciones [#| Semana pasada [#] Hace dos semanas [¥| Hace tres semanas  [¥] Mes pasado [#] Antiguo

R &Y & |
Ho. Max Mug.: = Siguientes

v | I . : .
[¥] [Todos] |!!!!i .

2[[] Fitrado por proveedores
[F] Solicitud de egresos
Egresos
[F] Orden de page
[F] Contratos.

[F] Requerimiento de anticipo
Reintegro de gastos

(& Mis Operaciones

Arrastrar un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

£2l Desc. Fecha Fecha ¥ |Selec |Nam.Oper |Operacion Total Clave U.Resp

[F] Fitrade por Contribuyentes ¥ |Antiguo 200032015 00| [F] 847 Solicitud de egreso 3,455.00 0090 Al
&[] Fitrado por devdares Hoy 250220150/ [F] 508 Contratos 9,119.56 0082 7
;::li?::::‘;lz::sms 240212015 04 [F] 214 Reintegro de gastos 0.00 0166 A
[F] Orden de pago 24002201501 [F] 5438 Orden de Pago 1,489,655.17 0255 A
[] Requerimiente de anticipo 241027201500 [ 212 Comprobacion de gastos 695.00 0004 A
I:j s N 24002720150 [F] 989 Solictud de egreso 0.00 0172 A
UE ::::: i:: TE::W“EN&S 24022015 0 [F] 5433 Orden de Pago 3,500.00 0194 |
[F] Req. Presupuestal Ayer 2402201504 [7] 988 Solicitud de egreso 0.00 0011 #l
24/02/2015 04[] 000574 Requerimiento Presupuestal 3,200,000.0 0047 Al

24021201500 [F] 887 Solicitud de egreso 100,000.00 0011 #1 DIRECCIO

2400212015 04| [F] 509 Contratos 1,160,000.01 0332 #l SISTEMA

240212015 04 [7] 988 Solicitud de egreso 0.00 0011 Z1 DIRECCIO)
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Para iniciar la busqueda de la orden de pago con estatus en espera de autorizacion, el

usuario debe dar clic sobre el botdén "Por Autorizar" @, ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla, como se indica en la siguiente imagen:

Archivo ¥

Hoy Ayer Lunes Domingo
Semana pasada Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo

Bem0eay s |
No. Max Moy.:[1000 | | = ¢ :

Mis Operaciones.

e
itrado por proveedores

Requisicion de egresos

Solicitud de egresos
Egresos

[F] Orden de pago

Contratos

Requerimignto de anticipo
Reintegro de gastos
itrado por Contribuyentes

£2l Desc. Fecha Fecha Pendiente Selec |Nam.Oper. |Fecha ... ¥ |Operacion Total Clave U.
24/02/2015 08:02 pm
24/02/2015 07:25 pm

24022015 0

Orden de Pago 165.00

5435 24/02/2015 I Orden de Pago 15,000.00 0188

itrado por deudores

24/02/2015 06:43 pm 5431 24/02/2015 0t Orden de Pago 100.00 0158

Comprobacién de gastos

Solicitud de egresos 24/02/2015 06:32 pm 5427 24/02/2015 04 Orden de Pago 8,965.00 0405
[F] Orden de pago 24/02/2015 06:30 pm 5426 24/02/2015 0! Orden de Pago 1,981.89 0050

o Bequetmicniofdetantons 2410212015 07:21 pm 1405 24/02/2015 01 Requisicion ¢ egresos 6,373.41 0235
= r;‘:‘egmmn FATar it e ML Co Ayer 24/02/2015 06:13 pm 5423 24/02/2015 0+ Orden de Pago 2,650.00 0405
itrado por némina 24/02/2015 05:53 pm 5421 24/02/2015 0! Orden de Pago 348.00 0163

itrado por U. Responsables 24/02/2015 05:01 pm 5411 24/02/2015 0 Orden de Pago 15,000.00 0168
24/02/2015 03:51 pm 1400 24/02/2015 (. Requisicion de egresos 103.10 0163

24/02/2015 03:10 pm 5403 24/02/2015 0: Orden de Pago 3,578.00 0158

24/02/2015 02:23 pm 5400 24/02/2015 0; Orden de Pago 4,424.00 0158
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A continuacién, el usuario debe marcar la caja de seleccion "Orden de pago" (Tipo

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

Archive = -
ks Hay Ayer Lunes Domingo
Mis Operaciones. Semana pasada Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo
_— L] = 0®alV |
=] Fitrado por proveedores | {
[7] Requisicion de egresos (@ Mis Operaciones R ND_mé_ang_:-UUU = Sigu
Solicitud de egresos

Egresos
- Orden de pago
Contratos
Requerimiento de anticipo i
Reintegro de gastos 24/02/2015 08:02 pm
Fitrado por Contribuyentes 24/02/2015 07:25 pm
E[F] Fitrado por deudores
Comprobacion de gastos
Solictud de egresos 24/02/2015 06:32 pm
Orden de pago 24/02/2015 06:30 pm
Requerimiento de anticipo
&[] Otros
Integracién programatica de MIR con [
Fitrado por nomina 24/02/2015 05:53 pm

Fecha Pendiente Selec |Nam.Oper. |Fecha ... ¥ |Operacion Total Clave L.
5437 24/02/2015 0 Orden de Pago 165.00 0238

5435 24/02/2015 0" Orden de Pago 15,000.00 0168

24/02/2015 06:43 pm 5431 24/02/2015 0 Orden de Pago 100.00 0158
5427 24/02/2015 0 Orden de Pago 8,965.00 0405
5426 24/02/2015 0t Orden de Pago 1,981.89 0050
24/02/2015 07:21 pm 1405 24/02/2015 0¢ Requisicion de egresos 6,873.41 0235
24/02/2015 08:13 pm 5423 24/02/2015 0t Orden de Pago 2/650.00 0405

5421 24/02/2015 0t Orden de Pago 348.00 0163

& [7] Fitrado por U. Responsables 24/02/2015 05:01 pm
Req. Presupuestal

5411 24/02/2015 0 Orden de Page 15,000.00 0168

24/02/2015 03:51 pm 1400 24/02/2015 0 Requisicion de egresos 103.10 0168
24/02/2015 03:10 pm

24/02/2015 02:23 pm

5403 24/02/2015 0. Orden de Pago 3,578.00 0158

1 i A R

5400 24/02/2015 0. Orden de Pago 442400 0158

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

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

—

columnas" ' , ubicado en la Barra de Herramientas, accién que muestra una fila
adicional entre los titulos de las columnas y el listado, lo cual permite capturar

informacién especifica para localizar datos referentes a dicha columna, como se

observa a continuacion:

# Administrador de procesos

Archivo ~

Por Autorizar Hoy Ayer Lunes Domingo

Semana pasada | Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo
-~

Be = 0ealT]E |

No. Max Moy.: [1000 | | & =

Mig Operaciones.
[Todos]

=] Fitrado por proveedores

Requisicion de egresos

Solicitud de egresos

Egresos

Contratos
Requerimiento de anticipo
Reintegro de gastos
Fitrado por Contribuyentes

4| Desc. Fecha Fecha Pendiente Selec |Nam.Oper. |Fecha ... ¥ |Operacion Total

De click agui para definir un fitro

i 2410212015 | 5400 24/02/2015 | Orden de Pi 442400 0158
&[] Fitrade por deudores Sttt :
Comprobacién de gastos 2410212015 5397 24/02/2015  Orden de Pago 5,500.00 0158
Solicitud de egresos 241022015 5394 24/02/2015  Orden de Pago
=
[Pl Oxcestde piano 2410212015 5393 24(02/2015  Orden de Pago
Reguerimiento de anticipo
5 B 5
=) Otros 24/02/2015 5392 24/02/2015 | Orden de Pago
Integracion programatica de MIR con [ 24/02/2015 5391 24/02/2015  Orden de Pago 5,555.56| 0165
B S Ayer
GlzenipoaT i 2400212015 5390 24/02/2015  Orden de Pago .56 | 0165
& Fitrado por U. Responsables
O 5 . 24/02/2015 5329 24/02/2015  Orden de Pago 5,555.56 0165
Req. Presupuestal
24/02/2015 5388 24/02/2015 | Orden de Pago 5,555.56 0165
24022015 5387 24/02/2015  Orden de Pago 5,555.56 0165
24/02/2015 5336 24/02/2015 | Orden de Pago 5,555.56 0165
* T
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Una vez ubicada la(s) orden(es) de pago deseada(s), el usuario debe marcar la caja

de seleccidn del registro para su posterior autorizacion, como se puede visualizar en la
siguiente pantalla:

Archivo ~
A |
- : Hoy Ayer Domingo
Mis Operaciones Semana pasada Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo
[Todos]

E/[H] Fitrade por proveedores. I&
Requisicion de egrezos

Solicitud de egresos

i®eaY
Nn.Mé.xMDy.: = 5

EEEE e

(& Mis Operaciones Re

Contratos.
Requerimiento de anticipo
Reintegro de gastos
Fitrado por Contribuyentes
&[] Fitrade por deudores.
Comprobacién de gastos
Solicitud de egresos
Orden de pago
Requerimiento de anticipo
&[] Otros
Integracién programatica de MIR con [
itrade por némina

Fecha Pendiente Selec |Nam.O... ¥ |Fecha ... ¥ |Operacion

5385%

Total Clave U. Re:

2410212015 5385 240212015 | Orden de Pago 3,000.00|0149

=] Fitrado por U. Responsables
Req. Presupuestal

x (Nim.Oper. LIKE 5335%)

* % @ i
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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 botén

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

siguiente pantalla:

# Administrador de procesos

Archivo

Por Autorizar

Mis Operaciones

[F] [Todos]
= [E] Fitrado por proveedores
[] Reguisicien de egresos
Solicitud de egresns

[#] Lunes
[#] Hace dos

[#] Domingo
[¥] Hace tres.

[¥] Hoy [¥7] Ayer
[#] Semana pasada

[#] Mes pasado [¥] Antiguo

HEIENE |

DROBEEE e 2=

(3 Mis Operaciones Re

[F] Egresos

4] Orden de pago

[F] Contratos

Requerimiento de anticipo L

[F] Reintegro de gastos I3
[F] Fittrado por Contribuyentes
= Fitrado por deudores
Comprobacion de gastos
[F] Solicitud de egresos
[] Orden de pago
[] Requerimiento de anticipo
&[] Otros
[F] Integracién programatica de MIR con |
[F] Fittrado por nomina
E[F] Fitrado por U. Responsables
[7] Req. Presupuestal

| x [ (Nam.Oper. LIKE 5385%)

Arrastrar un encabezado de celumna aqui para agrupar por esa columna

Fecha Pendiente

24022015

No. Max Moy [1000 | | S Suenies

Selec NOm.O... ¥ |Fecha .. ¥ |Operacion Total Clave U. Re:

24/02/2015  |Orden de Pago 3,000.00

iPersonalizar..

St P

I—

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

registro o desde trazabilidad de la operacion.

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

operacion, dando clic sobre el botén "Si", como se presenta a continuacion:

Confirmacian

e

R 4

I{ :Esta seguro de autorizar el registro de la operacion?
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Acto seguido, la Plataforma manda la pantalla "Observaciones del cambio de estado
de la operaciéon", donde el usuario puede capturar las observaciones o notas que
considere importantes y enseguida dar clic sobre el boton "Aceptar", como se observa
en la pantalla:

Observaciones del cambic de estado de la operacian

Tipo Operacion: Req. Orden de pago
Cwve.Operacion: 5385
Ingreso: 5510, SERGIO SANCHEZ LIFAN
Observaciones:

I {gceptar I| x LCancelar |

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

usuario debe dar clic sobre el botén "Aceptar", como se puede visualizar en la
siguiente imagen:

Informacian
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1.2.1.2. Utilizando botén "Busqueda”

Para realizar el proceso de autorizacion, utilizando el botdn "Busqueda” litl, 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 érdenes de pago por autorizar, para ello debe dar clic en el botén "Por

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

la siguiente imagen:

# Administrador de procesos

Archivo =

Por Autorizar [#] Hoy [#] Ayer [#] Lunes [#] Domingo

Mis Operaciones [#] Semana pasada [¥] Hace dos semanas || Hace tres semanas  [¥/] Mes pasado [#] Antiguo

® e T KSR B
&[] Fitrade por proveedores. = (( 2 | 2 | iad | kel : .: xl@‘ %J
tado de Bisqueda Nu.M:‘ixMDg.: = Siguientes

[F] Requisicién de egresos
Solicitud de egresos

[F] Egresos

[] Orden de pago

[F] Contratos.

Requerimiento de anticipo

(@ Mis Operaciones

(4| Desc. Fecha Fecha Pendiente Selec |NOm.Oper. |Fecha .. ¥ |Operacion Total Clave U.

[F] Reintegro de gastos 24/02/2015 08:02 pm

[F] Fitrado por Contribuyentes 24/02/2015 07:25 pm
E[F] Fitrado por deudores

Comprobacion de gastos

5437 24/02/2015 i Orden de Page 165.00 0238
5435 24/02/2015 I Orden de Pago 15,000.00 0166

24/02/2015 06:43 pm 5431 24/02/2015 0t Orden de Pago 100.00 0158

[F] Soliciud de egresos 24/02/2015 06:32 pm 5427 24/02/2015 0f Orden de Pago 8,965.00 0405
[F] Orden de pago 24/02/2015 06:30 pm 5426 24i02/2015 0f Orden de Pago 1,961.89 0050
[F] Reguerimiento de anticipo

24/02/2015 0721 pm 1405 24/02/2015 ¥ Requisicion de egresos 6,873.41 0235
B[F] Otros

Ayer 24/02/2015 08:13 pm 5423 24/02/2015 O¢ Orden de Pago 2/550.00 0405

[] Integracion programatica de MIR con [
[F] Fitrado por némina 24/02/2015 05:53 pm 5421 24/02/2015 0! Orden de Pago 348.00 0163
B[] Fitrado por U. Responsables 24/02/2015 05:01 pm 5411 24/02/2015 (* Orden de Pago 15,000.00 0168

[F] Req. Presupuestal

24/02/2015 03:51 pm 1400 24/02/2015 0. Requisicion de egresos 103.10 0168

24/02/2015 03:10 pm 5403 24/02/2015 0 Orden de Pago 3,576.00 0158

T

24/02/2015 02:23 pm 5400 24/02/2015 0 Orden de Pago 4,424.00 0158
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Para realizar una consulta mas especifica, la Plataforma da la opcion de acotar los
resultados mediante un conjunto de criterios que se visualizan al dar clic sobre el boton

sefalado a continuacion:

Archivo ~

Hoy Ayer Lunes Domingo
Mis Operaciones Semana pasada Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo
Y

e DROEREE e 2= 0 %9 Vs

itrado por proveedores

Requisicion de egrezos i Operaciones Re
Solictud de egresos
Egresos

[F] Orden de pago

Contratos

Requerimiento de anticipo
Reintegro de gastos
itrado por Contribuyentes 25/02/2015 09°30 am
itrado por deudores Hoy

Mo. Méx Moy. =9

£2| Desc. Fecha Fecha Pendiente Selec |Nam.Oper. |Fecha ... ¥ |Operacion Total Clave U.

25/02/2015 09:30 am 250022015 0

Orden de Pago 11,000.00 0405

5449 25i02/2015 0¢ Orden de Pago 459334 0158

25/02/2015 09:2T am 5448 25/02/2015 ¢ Orden de Pago 4,593.33 0158

Comprobacién de gastos
Solicitud de egresos 25/02/2015 09:24 am 5445 25/02/2015 0t Orden de Pago 4,593.33 0158
[F] Orden de pago 24/02/2015 08:02 pm 5437 24/02/2015 0 Orden de Pago 165.00 0233

Requerimiento de anticipo

24/02/2015 07:25 pm 5435 24/02/2015 I Orden de Pago 15,000.00 0166

24/02/2015 06:43 pm 5431 24/02/2015 0t Orden de Pago 100.00 0158

Integracién programatica de MIR con [
itrade por némina 24/02/2015 06:32 pm

itrado por U. Responsables.

5427 24/02/2015 O Orden de Pago 896500 0405
Ayer 24/02/2015 06:30 pm 5426 24/02/2015 Ot Orden de Pago 1,581.89 0050

24/02/2015 07:21 pm 1405 24/02/2015 ¥ Requisicion de egresos 6,873.41 0235

24/02/2015 08:13 pm 5423 24/02/2015 O Orden de Pago 2550.00 0405

24/02/2015 05:53 pm 5421 24/02/2015 0t Orden de Pago 348.00 0163

3 5 B e < F P
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Acto seguido, la Plataforma despliega el panel "Busqueda" para localizar un registro

exacto, como se muestra en la imagen:

Archivo =

oy Ayer Lunes Domingo
Semana pasada /| Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pazado Antiguo

[T He #Z2=-0%97 5

is Operacicnes

Mis Operaciones.

[Todos] -

=] Fitrado por proveedores E
Requisicion de egresos
Solicitud de egresos

| [ Fag. 1 Desc. Fecha Fecha Pendiente Selec |NOm.Oper. |Fecha .. ¥ |Operacion Total Clave U.
Usuario: - B S 25/02/2015 09:30 am 5450 25/02/2015 0! Orden de Pago 11,000.00 0405
pl
Lontribuyente: . v | 25/02/2015 09:30 am 5449 25/02/2015 0! Orden de Pago 4,593.34 0158
5 vy Hoy
Broveedor: % it 25/02/2015 09:27 am 5448 25/02/2015 0 Orden de Pago 4593.33/0158
- - Cas)
DEIREE e 25/02/2015 09:24 am 5445 25/02/2015 0 Orden de Pago 459333 0158
Por U. Resp: ~ off - o g
- 24/02/2015 08:02 pm 5437 24/02/2015 0! Orden de Pago 165.00 0238
Por Clasificacion Administrativa
; 24/02/2015 07:25 pm 5435 24/02/2015 0' Orden de Pago 15,000.00 0168
(7) Elegir nivel: i
@ Dependenca: m 24/02/2015 06:43 pm 5431 24/02/2015 0! Orden de Pago 100.00 0158
L iz 24/02/2015 06:32 pm 5427 24/02/2015 04 Orden de Pago 8,965.00 0405
Operacion: X!
Proyect . Ayer 24/02/2015 06:30 pm 5426 24/02/2015 04 Orden de Pago 1,981.89 0050
Contratd 24/02/2015 07:21 pm 1405 24/02/2015 0! Requisicion de egresos 6,873.41/0235
24/02/2015 06:13 pm 5423 24/02/2015 0 Orden de Pago 2,650.00 0405
24/02/2015 05:53 pm 5421 24/02/2015 0! Orden de Pago 348.00 0163

* P Il
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Posteriormente, el usuario debe dar clic sobre el desplegable del campo "Operacion”,
dicha accion muestra la pantalla "Tipos de Operaciones", donde el usuario debe
seleccionar la opcién "Orden de Pago" y dar clic sobre el botén "Aceptar", como se

muestra en la pantalla:

# Administrador de procesos

Archivo =

Por Autorizar

] Hoy = e
Mis Operaciones ECVMIEREEE  Tipos de Operaciones

Blsqueda: Buscar Por;
[ | |Desc.TipD Operacién

(& Mis Operacio 5
Arrastrar un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

[Todos]
&[] Fitrado por proveedores
Requisicion de egresos
Solicitud de egresos

— | ‘7 v\ Desc.Tipo Operacion ¥ |Tipo de Oper... ¥
Biisgueda mal  Arrastrar un ence
R i . Plazas Laborales PLA
[Pag. 1] : !Ejl Desc. Fecha Pedidos de Ingreso VT Total Clave U.
Usuario: - = .§'§ > Pedidos de Compra PCA 11,000.00 0405
Contribuyente: N - o Participaciones 459234 0153
Proveedor: - - g oy -r'3'1"3'a — 459333 0158
- ' .f': otas ge Lreano de Ingreso
— = e iRt e 459233 0158
) Por . Resp: e = E;" otas de Crédito de Egresos
B For Clasilicanin Adminitraliva | Notas de Crédito de Compras NCC 165.00 0238
= -
57 — = Licitaciones LCT 15,000.00 0168
() Elegir nivel: T 2
‘j’l - - Integracion Programatica de M| 1P 100.00 01538
(& Dependencia: . o
= — | Ingresos VTA .
gparaciﬂn:’_ % ST F - 8965.00 0405
Proyect N Ayer vt i [ | 1,581.89 0050
Contratg b ES0S 6,873.41 0235
|\ Qﬂuscar || | Befrescar | Cancelar 2/550.00 0405
_ 348.00 0163

CORCN.N: R . . - < i
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Una vez ingresado los criterios requeridos, el usuario debe dar clic sobre el boton

"Buscar", como se indica a continuacion:

# Administrador de procesos

Archivo =

Por Autorizar Hoy Ayer Lunes Domingo

Semana pasada Hace dos semanas Hace tres semanas Mes pasado Antiguo
| - — |

>N (e - |
BEEe 7= 0 %a T |
No. Méx Moy.: [1000 | | B

Mis Operaciones
[Todos]
B[] Fitrade por proveedores
Requisicion de egresos
Solicitud de egresos

]

m

Blsqueda |1 |
[Pag. 1] Fecha Pendiente Selec |Nam.Oper. |Fecha ... ¥ |Operacion Total Clave U.
Usuario: - 25/02/2015 09:30 am 5450 25/02/2015 0! Orden de Pago 11,000.00 0405
Lontribuyente: s 25/02/2015 09:30 am 5449 25/02/2015 0! Orden de Pago 4593.34 0158
; Hoy
LIIEEEE b 25/02/2015 09:27 am 5443 25/02/2015 0! Orden de Pago 4,593.33 0158
DEIREE - 25/02/2015 09:24 am 5445 25/02/2015 0 Orden de Pago 4583.33 0158
(™) Por U. Resp: - o - o
E - 24/02/2015 08:02 pm 5437 24/02/2015 0i Orden de Pago 165.00 0238
(@ Por Clasificacién Administrativa
7 : 24{02/2015 07:25 pm 5435 24/02/2015 0' Orden de Pago 15,000.00 0168
() Elegir nivel: &
8 enanes, 0000 - 24/02/2015 06:43 pm 5431 24/02/2015 0 Orden de Pago 100.00 0158
Qperacion: Orden de Pago . \.i»; 24/02/2015 06:32 pm 5427 24/02/2015 04 Orden de Pago 8,965.00 0405
Proyect = Ayer 24/02/2015 06:30 pm 5426 24/02/2015 0! Orden de Pago 1,981.89 0050
Contratd = 24/02/2015 07:21 pm 1405 24/02/2015 0t Requisicion de egresos 6,873.41/0235
24/02/2015 06:13 pm 5423 24/02/2015 0! Orden de Pago 2,650.00 0405
24/02/2015 05:53 pm 5421 24/02/2015 0! Orden de Pago 343.00 0163

[ Nota: en el panel "Busqueda" se habilitan otros criterios, si el usuario cuenta con
dicha informacion puede llenar los demas campos para obtener un resultado mas

especifico.
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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 autorizacion y enseguida

dar clic sobre el botdn "Autorizar" &_ﬁ'.J ubicado en la Barra de Herramientas, como se

puede observar en la imagen:

# Administrador de procesos

Archivo ~

Borbuiorzan [#] Hoy [#] Ayer [#] Lunes [#] Domingo

Mis Operaciones [#] Semana pasada [¥] Hace dos semanas || Hace tres semanas  [¥/] Mes pasado [#] Antiguo

9 oo EEOEEER e 2= 8 ea] v |

&[] Fitrade por proveedores.

[F] Requisicién de egresos
Solicitud de egresos
[F] Egresos
[F] Orden de pago
[F] Contratos
Reguerimiento de anticipo
[F] Reintegro de gastos

[F] Fitrado por Contribuyentes

&[] Fitrade por deudores.

Comprobacién de gastos
[F] Solicitud de egresos
[F] Orden de pago
[F] Requerimiento de anticipo

&[] Otros X [ (Nim.Oper. LIKE 5385%) iPerzonalizar...

™ Integracion programatica de MIR con
S TRITT feer o ]
[F] Fitrado por némina

(7) Mis Operaciones (= Resultado de Bisqueda Mo. Max Moy.: 1000 =p Siguientes

Arrastrar un encabezado de columna aqgui para agrupar por esa columna

£3| Desc. Fecha Fecha Pendiente Selec |Nom.O... ¥ |Fecha ... ¥ |Operacion Total Clave U. Re:

[ |5385%

Ayer 240212015 | .-_'-‘41I}2I.-_’-‘I}15 Orden de Pago

3,000. I]D| 0149

&[] Firado por U. Respansables Buscar Operador Clave Nombre:
[] Req. Presupuestal w‘"" lguala Orden de Pago

i

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

—

boton general "Filtrar columnas” , Uubicado 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

operacion, dando clic sobre el botén "Si", como se muestra a continuacion:

Confirmacian

Posteriormente, la Plataforma muestra la pantalla "Observaciones del cambio de
estado de la operacion”, donde puede agregar observaciones o notas relacionadas a
la orden de pago. Enseguida el usuario debe dar clic sobre el botén "Aceptar”, como

se muestra en la pantalla:

Observaciones del cambio de estado de la operacidn

Tipo Operacion: Reg. Orden de pago
Cve.Operacion: 5385
Ingreso: S5L0, SERGIO SANCHEZ LINAN
Observaciones:

I o beeptar I|m|

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

exitosa en la pantalla "Informacién", donde se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”,

como se observa a continuacion:

Informacian

.................................
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