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1. INTRODUCCION

El presente documento detalla la operacion del “Mddulo de Contratos en Unidades”, en el Sistema
Integral de Recursos Financieros (SIRF) 2017. En su contenido podra observar los aspectos mas esenciales
para poder utilizar esta herramienta de una forma facil y sencilla.

Una vez que nivel central haya ingresado el contrato del servicio que solicito la unida en el médulo de
Contratos, esta podra capturar de manera mensual las facturas que corresponden a dicho contrato.

Para el crecimiento y mejora de esta herramienta y material de apoyo, es invaluable la retroalimentacién
de los usuarios finales de estos productos. Solo asi mantendremos la mejora constante de estos a los
niveles de eficiencia que requiere esta Instituciéon de la que formamos parte, que es una de las mas
dindmicas de la Administracion Publica.
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2. PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento describe la operacion basica de los pasos requeridos para realizar el tramite de
de Solicitud de Pago de Contratos, de las unidades via software.

En el presente manual se muestra la secuencia de pasos relacionados a la operacién de este tramite en el
sistema. Los pasos principales de la unidad se representan en tres fases:

e Primeramente Nivel Central, deberd de realizar la captura de los contratos en sistema.

e Una vez capturados los contratos, las unidades podrdn realizar las solicitudes de pago.

e Finalmente, una vez elaborada la solicitud de pago nivel central deberd de autorizar el pago para
generar el devengado.

3. OPERACION

3.1 Acceso

Requisitos
Para solicitar acceso al sistema, debera contactar a la Direccion General de Administracion o a la
Coordinacidn de Analisis y Proyectos, para solicitar una cuenta de usuario y contraseiia al sistema.

Una vez que se le otorgue el acceso, recibird capacitacion en el uso del sistema. El acceso al sistema solo
se puede realizar con una clave de usuario y contrasefia que recibird via email. Por ese mismo medio
recibira un icono, con instrucciones para descargarlo y copiarlo en el escritorio de su equipo. Ese icono le
proporcionara el acceso al sistema.

o | )\l
SIRE
Imagen 2: Icono de SIRF en el escritorio
Requisitos:
o PC con Microsoft Windows con 1 Gb de RAM como minimo.
o Impresora local o en red, para la impresidn de reportes.
o Versién mas reciente del applet conexidn de acceso remoto (cliente terminal incluido en Windows).
O Conexion a internet.
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Cuenta de Usuario y Clave de Acceso

Al dar clic en el icono de acceso al sistema, aparecera una ventana en la cual capturard su cuenta de

usuario y clave de acceso. Imagen 3.
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Imagen 3: Acceso al sistema

Acceso al mddulo Recursos Financieros

Una vez aceptada su cuenta de usuario y contrasefia, se presentara el menu principal del sistema que le
presentard opciones para poder acceder a los distintos submaddulos del Sistema Integral de Recursos
Financieros:

=  Recursos Humanos
= Recursos Materiales
= Recursos Financieros

W | SEcsEraRiy
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Imagen 4: Menu principal de acceso a los tres modulos del sistema (Recursos Humanos, Materiales y Financieros)
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SECRETARTA
DL SaLUD PUBLIC:

" SONCORA /

RECURSOS FINANCIEROS
Catalogos Presupuesto

Mantenimiento Contabilidad

Ingresos - o
Especificar el ejercicio fiscal,

Control de Obra

Viaticos /CxP Contratos

Imagen 5: Menu principal de acceso a los submddulos de Recursos Financieros (Presupuesto, Unidades, Contratos, etc.)

3.2 Elementos del submoddulo Contratos (Control de Contratos)

Para acceder a los submddulos de Recursos Financieros, se hace clic en el botén correspondiente. Por
ejemplo, al hacer esto en el botdon “Contratos”, se abre tal submédulo.

Imagen 6, identifica los elementos de la ventana submddulo Contratos. Todos los submddulos del
sistema contienen los mismos elementos. Es decir, todos los submddulos tienen un menu de opciones,
una barra de estatus y los mismos controles de ventana. Para este manual solo se veran las opciones de
Control de Contratos (Solicitud de Pago).
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Barra de Opciones
Controles de ventana,
estandares de Windows
(minimizar, restablecer y cerrar)

& Control de Contratos [_[5]x]

Contratos  Solicitud de Pago  Autorizacién enR.F - Spocler  Salir

[09-33:05[ 30 yE ENERO DE 2017 JANCIEROS_21| MenuGral [Ejercicio: 2017
£rinicio| | Z, M @ € | igl Controlds Contr s i Control de Contratos | e« =

&

Base de Datos
en uso.

Barras de Estatus Horay fecha en
el servidor de Nombre del
base de datos formulario activo

Imagen 6. Elementos de la ventana del submdédulo Contratos

3.2.1 Barra de opciones (en este manual solo se veran las opciones de Solicitud de Pago del
modulo de Contratos)

Al hacer clic en cualquiera de las palabras del menld de opciones, se abre un menu de opciones
correspondiente, que a su vez puede contener submenus. El contenido de la barra de opciones y menus
varia dependiendo del perfil de seguridad del usuario.

El perfil basico de un Administrador de Unidad Presupuestal, contiene lo siguiente:

| Menu | Submenduopcion . [Opcion |
Solicitud de Pago Captura y Mantenimiento
Impresién Formato de Solicitud de Pago
Consulta

Cancelacién
Tabla 1. Estructura de menus y submenus del submddulo Contratos (Solicitud de Pago)
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Otros menus y opciones se pueden ir agregando segun se vaya detectando la necesidad de estos.
En Imagen 7, se puede observar el menu de “Solicitud de Pago” del modulo de Contratos

pl de Contratos

Autorizacion en R.F - Spoaoler Salir

Captura y Mankenimienko |

Faormato de Saolicitud Pago |

Consulta

ancelacion

Imagen 7. Contenido del menu de Solicitud de Pago

3.3 Ejemplo para la operacion de Solicitud de Pago del modulo de
contratos

3.3.1 Captura y Mantenimiento

En la pantalla de Solicitud de Pago, la unidad realizara las solicitudes de pago del contrato que le hayan
capturado a nivel central.

Para iniciar con la captura en el campo “Seq” deberad de capturar un “0” para que asigne el folio de
solicitud, aparecerd el mensaje de “No existe este nimero de Solicitud de Pago; éSe da de alta?, el usuario
debera indicar que si. Imagen 12

RFContratos

':e] Mo existe este nimero de Solicitud de Pago; é5e da de alka?

Imagen 12. Alta de nueva Solicitud de Pago

Una vez que se dio clic en el botdn Si, se habilitaran los demds campos para iniciar la captura.

En esta opcidn el usuario debera de capturar la siguiente informacién, imagen 13:

e No. Contrato: debera capturar y/o seleccionar el No. de contrato (nivel central es el encargado de
esta captura). Al seleccionarlo automaticamente desplegara la informacion del beneficiario
(nombre y RFC), asi como el compromiso total de dicho contrato.

o Tipoy No. de Documentos: debera de seleccionar el que corresponda.

e Deberd de capturar el concepto de la solicitud de pago, acorde al contrato capturado.
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ESTADO i S

& Captura y Mantenimiento de Solicitud de Pago

Mes en Proceso: 01 EMERO

Ao Seaq

Mo, Sohcitud: I 207 ID Ml
Mo, Contrato: I 0170001 by | Tipoy Mo. de Dacumento: | CT-0100000001 j

Beneficiarnio: |2-42 IALEJANDHD ALCARAZ RUILZ
Filiacion [RFCY: IMHA53I122EP25
Concepto: |PAGO DE FACTURA NO. 1 CORRESPOMDIENTE AL MES DE EMERO 2017, POR EL PAGO DE ARRENDAMIENTO ;l
EM BASE & CONTRATO 555A7/41212R _|

—Datoz de |a Facturs Z

V4

Folio:l _I Fecha Fact: I A4 Imparte: 0.00

AFECTACION PRESUPUESTAL
OF A0 F TC UR o] PR 5P ME PTDA T | Iuporte
01 17 & 00 ACO301 ACO301 RS 03 01 Z&l0l 1 183,600.00

Alta

[ltirmo D ocumenta Grabado: Grabar Salir

Imagen 13 Captura y Mantenimiento de Solicitudes de Pago

e En el campo folio deberd de registrar la factura XML que corresponda al mes de pago. En
el botdn de “Archivo XML” debera de buscar la carpeta en la cual se encuentra la factura a
la cual se le solicitara el pago. Seleccionar la factura que registrara. Imagen 14

e No se podrd ingresar una factura que sea diferente al RFC del beneficiario capturado en el
contrato.

Lectura XML CFDI ]

Archivo XML \MtechenthChfacturas pruehCRPABROT034_GGAT303110GS_007 #ml

RFC Emisor:  JAARASB0226PZ5
[ALEJANDRO ALCARAZ RUIZ

FiFC Receptor: [565970311993
[SERVICIOS DE SALUD DE SONORA

Falio Fizcal: |4ee?ec4ﬁ—c1 20-4eeB-af49-7baed?el1d061

Tipo de |INGRESD Imparte: | $15.421.32
Comprobarnte:

Mo Opera | Aceptar |

Imagen 14. Lectura XML CFDI
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Al dar aceptar a la lectura de XML CFDI se desplegara la informacion del XML seleccionado como es el
folio de la factura, fecha de la factura e importe total de la factura. Como se muestra en imagen 15.

& Captura y Mantenimiento de Solicitud de Pago

Mes en Proceso: | 01 EMERD
TS Seq

Mo, Solicitud: I 2017 IEI Y
Mo, Contrato: I 20170003 | Tipo v Mo, de Documenta

¢ |CT-0100000001 =

Beneficiario: |2-42 |ALEJANDFII] ALCARAZ RUIZ
Filiacion [RFC): IMHhEBDZZBPZE

Concepta: (PAGD DE FACTURA NO. 1 CORRESPONDIEWNTE AL MES DE EMERO 2017, POR EL PAGD DE ARREWNDAMIENTO ;I
EN BASE & COMTRATO 555/17/41212R _I

" Datos de la Factura

Folio:l GGAC-18912 Fecha Fact: I 2016/03/04 Importe: I 15.421.32

AFECTACION PRESUPOESTAL
OF L0 F TC UR CcC PR 2P ME PTDA T |
01 17 5 00 ACO301 ACO301 RS 03 0Ol 26101 1

Importe
183, 600.00

Alta

[lltimn Documenta Grabado:

Grabar | Salir |

Imagen 15. Captura y Mantenimiento de Solicitud de Pago

Una vez capturado el documento XML el siguiente paso es modificar la afectaciéon presupuestal. Como
puede observar el imagen 15 el importe que aparece es por el total del compromiso del contrato, el

usuario lo debe de modificar y capturar el importe total que tiene la factura. En este caso es por
$15,421.32, imagen 16.

&= Eaptura de Clave Presupuestal para 50I||:|tud de Pagu

Tipo ¥ Mo. de Documento:CT-0100000001

- Clave nglamallco Plesupueslal

OF AD FF TC ME CF CN FS FE TGO

for f17 e oo [acesox [scomo1 [as o3 fox [= [ [2 [or [ 48]

DIRECCION GENERAL DE ADMON

Importe Devengade: I 15.421.723

Cifraz Control (sin considerar este movimiento]

Carnproniza: I 183,600.00 En Trémmite: I 0.00
Devengado: I 0.oo Saldo Tatal: I 182.600.00

Elimina | Mo Opera | Aplicar |
Imagen 16. Captura de clave presupuestal para solicitud de pago (modificacidn)
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Una vez capturado el importe el usuario debera dar clic en el botdon de Aplicar. Posteriormente este
importe se desplegara en la ventana de Captura y Mantenimiento de Solicitud de Pago. Imagen 17.

& Captura y Mantenimiento de Solicitud de Pago

Mes en Proceso: | 01 EMERD
Ao Seq
Mo, Solicitud: I 2017 ID Ml
Mo, Contrato: I 70001 g | Tipo y No. de Documento: | CT-01 00000001 j
Benaficiario: |2—42 |ALEJ£\NDHD ALCARAZ RUIZ

Filiacion [RFC): IAAHA58I122BPZE

PaG0 DE FACTURA MO, 1 CORRESPOMDIENTE AL MES DE ENERD 2017, FOR EL PAGO DE ARREMDAMIENTO ﬂ
EM BASE A COMTRATO S5517/M1212R _I

Concepto:

Falio: I GGAC-16912 _I Fecha Fact: I 2016403704 |mporte: I 15.421.32

| AFECTACION PRESUPUESTAL

llor a0 ¥ 1Cc UR cc PR SP ME PTDA T | Iuporte
1 17 5 00 ACO301 ACO301 RS 03 0l 26101 1 15,421.32

" Datos de la Factura

Alta

(ltimo Docurmento Grabado: Grabar S alir

Imagen 17. Captura y Mantenimiento de Solicitud de Pago

Una vez capturada toda la informacidon en el formulario, debera de dar clic en el botén de “Grabar”, en la
esquina inferior izquierda aparecera el numero de solicitud de pago generada. Imagen 18.

I

[ltimo Documento Grabado: 1 [rabar | Salir |

Imagen 18. Numero generado de Solicitud de Pago

3.3.2 Impresiéon/Forma Solicitud de Pago

Una vez que el usuario ya capturo la solicitud de pago, el siguiente pago es la impresidn del formato, ya
gue si no se imprime este formato, el tramite no pasara a nivel central para su autorizacién.
El usuario deberd de ingresar a la opcion Impresién /Formato de Solicitud de Pago, se desplegara la
ventana en la cual el usuario debera de capturar la siguiente informacion:
e Enelcampo de “Seq” debera de capturar o seleccionar el no. de solicitud de pago.
e Por primera vez debera de capturar el “Lugar de Expedicidn”, esta informacidn solo se capturara
la primera vez que se ingrese a la impresion, ya que dicha informacién se quedara almacenada.
e Deberd de capturar las Firmas de los funcionarios, el usuario deberd de especificar quienes seran
los funcionarios que firmaran dicha Solicitud de Pago. Igual que el campo de lugar de expedicidn,
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la informacién que se capture en los campos de funcionarios solo se capturaran la primera vez que
se entre al formulario, ya que dicha informacidn se queda almacenada y puede ser modificada en
el momento que sea necesario. Imagen 19.

& Impresion del Formato de Solicitud de Pago

—Parametros de Impresion

Afia Seq

Mo, Solicitud: I 2017 I‘I

Lugar de expedicion: |HERMOSILLO, SONORA

—Firmas de Funcionarios

Prirner Funcionatio:  Encabezade: [ELABORD

Puesta: |AD MINISTRADORA

Mombre: ILIC. PATRICIA LOPEZ

Segqunda Funcionario: Encabezade: [VERIFICO

Puesto: [DIRECTOR

Mombre: |LIC.JDSE MARTINEZ

Tercer Funcionario:  Encabezada [AUTORIZO

Puesto: |DIF|ECTDH DE ADMIMISTRACION

Maombre: |ING. HUMBERTO VALDEZ

|rpriniiie | S alir

Imagen 19. Impresidn del Formato de Solicitud de Pago

e Una vez que se capturo toda la informacion de los funcionarios debera hacer clic en el botdén
“Imprimir”, se abrird una nueva ventana con el formato de impresion de la Solicitud de Pago,
como se puede observa en imagen 20, se despliega los datos que se capturaron en la solicitud de
pago, asi como los datos del contrato que se capturaron en nivel central.

SERVICIOS DE SALUD DE SONORA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
INTEGRACION Y EJERCICIO PRESUPUESTAL
SOLICITUD DE PAGO DE CONTRATOS

HERMOSILLO,SONORA A 30 DE ENERO DE 2017

RAIOS DELASOLICITUD:
Afio Seq
Folio: 2017 0001 Fecha Captura: 30-ENE-2017 No. Compromise  CT0100000001

No. Factura GGAC-16912
Fecha Fact:  Q4-MAR-2016 Importe Fact: 15,421.32

Concepto:  PAGO DE FACTURA NO. 1 CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO 2017,
PCR EL PAGO DE ARRENDAMIENTO EN BASE A CONTRATQ SSS5/17/41212R

DATOQS DEL CONTRATOQ:
No. Contrato: 20170001 ARRENDAMIENTO DE EDIFICIO PARA OFICINAS DE LOS SSS
Unidad Admva:  ACD301 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Beneficiano: AARABB0226PZ5 ALEJANDRO ALCARAZ RUIZ
AEECTACION PRESUPUESTAL DE LA SOLICITUD:
CLAVE PRESUPUESTAL Importe
01 17 5 00 AC0301 AC0301 RS 03 01 26101 1 15,421.32
TOTAL: 15,421.32

Imagen 20. Formato de Impresidn de Solicitud de Pago
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En imagen 21 se puede observa en el formato de impresién el apartado de las firmas de los funcionarios

que selecciono.

ELABORO VERIFICO AUTORED

ING. HUMEBERTO VALDEZ

LIC. PATRICIA LOPEZ LIC. JOSE MARTINEZ

ADMINISTRADORA DIRECTOR DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Imagen 21. Apartado de Firmas de funcionarios de la Solicitud de Pago

Una vez hecha la impresidn, la solicitud de pago ya queda disponible en el sistema para que Nivel Central

3.3.3 Consulta de Solicitud de Pago

Para realizar consulta de la solicitudes de pago que ha generado la unidad, en el campo “Seq” debera de
capturar y/o seleccionar el numero de solicitud que le arrojo el sistema al momento de realizar la solicitud.
Una vez capturado solo debera dar enter y automaticamente se desplegara la informacién de la solicitud

desea. Imagen 22.

& Consulta de Solicitud de Pago E

Mesz en Procesa: | 01 EMEROD

Afio Zea

Mo, Solicitud: I 2017 |1 Ml En Captura
Mo. Cantrato: | 20170001 Tipa v Mo, de Documento:l CT0100000001

Beneficiario: |2-42 |ALEJANDHD ALCARAZ RUIZ

Filiacion [RFC): |AARASBD226PZ5
Comcepta: |PAGO DE FACTURA WO, 1 CORRESPOMDIENTE &L MES DE ENERO 2017, POR EL PAGO DE ARREMDAMIENTO ;l
EM BASE & COMTRATO 555A7/41212R _|

— Datoz de la Factura

Folio:l GGAC-16912 Fecha Fact: I 2016403404 Imparte: I 15.421.32

AFECTACION PRESUPUESTAL

OF AO F TC UR cC DR P ME PTDA T | Inporte
0l 17 5 00 ACO301 ACO301 RS 03 01 26101 1 15,421_32

Imagen 22. Consulta de Solicitud de Pago
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ESTADO i S

3.3.4 Cancelacion de Solicitud de Pago

Si se trata de la cancelacidon de una solicitud de pago que se encuentra “En Captura” o que ya fue
“Impresa”, solo deberd de capturar y/o seleccionar el numero “Seq” de la solicitud, automaticamente
desplegara la informacién de la solicitud, solo debera hacer clic en el botén de procesar y la solicitud de
pago serd dada de baja, imagen 23. Si realiza la consulta de dicha solicitud podra observar que su estatus
serd de Baja.

& Cancelacion de Solicitud de Pago

Mes en Proceso: I 01 EMERD
& fio Seq

Mo, Solicitud: I 2017 IEI Ml En Captura
Mo, Contratao: I 20170001 Tipo p Mao. de Dacumeanta: I CTO100000001 Falio Devengada: I

Beneficianio: |2-42 IALEJANDHD ALCARAZ RUILZ
Filiacion [RFC]: IMHASBI]22EP25

Concepto: [PAGO DE FACTURA WO, 1 CORRESPOMDIEMTE AL MES DE EMERD 2017, POR EL PAGO DE ARREMDAMIENTO d
EM BASE & COMTRATO S557/41 2128 _I
— Datos de la Factura

Fculio:l GGEAC-16912 Fecha Fact: I 2016403/04 Impiorte: I 15,421.32

AFECTACION PRESUPUESTAL
OF &0 F TC UR CC FPE 3P ME FTDA T | Inporte
0l 17 5 00 ACO301 ACO301 B 03 01 26101 1 15,421.32

Fecha: I I Justificacidn:

=
Salir |

Imagen 23. Cancelacion de Solicitud de Pago

Si se trata de una Solicitud de Pago que ya fue autorizada por RF, deberd de capturar la fecha de
cancelacion vy justificacion de cancelacién. En imagen 23, se puede observa que los campos de fecha y
justificacion se han activado para su captura.
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& Cancelacion de Solicitud de Pago

tes en Proceso: 01 ENEROD
A fio: Zeq
Mo, Solicitud: I 20017 |1 ﬂl Autorizada por R.F
Mo. Contrato: I 20170001 Tipo v Mo. de Documenta: I CTO100000001 Folio Devengado: I DCO1 00000001
Bereficiaria: |2—42 |ALEJANDHI] ALCARAZ RULZ

Filiacion [RFC]: IMHAEBI]22BP25

Concepto: |PAGO DE FACTURA NO. 1 CORRESPONDIENTE AL MES DE EMERD 2017, POR EL PAGD DE ARREMDAMIENTO ;I
EM BASE & COMTRATO 5551 7/41212R

r Datos de la Factura
Folio:l GGRAC16912 Fecha Fact: I 2016/03/04 Imparte: I 15.421.32
AFECTACION PRESUPUESTAL
OF A0 F TC UR cC PR SP ME PTDA T | Iwporte
01 17 & 00 ACOZOLl ACOZ0Ll R2 02 01 zZelol 1 15,421,322

Fecha: I 20174014 Justificacion:

ERROR EM IMPORTE ﬂ

Prorezar I Salir |

Imagen 23. Cancelacion de Solicitud de Pago

4. Buenas prdcticas
Algunas recomendaciones:

e Nunca preste su clave de acceso.

e Si en alguna ocasién y por motivos de fuerza mayor presta su clave a un subordinado para que
cubra una ausencia, al reincorporarse, solicite una relacidon de los movimientos realizados en su
ausencia, y cambie la contrasefia inmediatamente.

e Sise tiene que alejar de su escritorio, es preferible que no deje abierta la sesion del sistema. Para
una ausencia breve, puede bloquear el teclado de su computadora (combinacidén de tecla & y la
letra “L”).
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5. CONCLUSION

Esto concluye la presentacidn de la operacién basica para Registro de Solicitudes de Pago de Contratos.

Sin duda, se dard cuenta que hay muchos mas temas en los cuales hay que profundizar, tanto de la
funcionalidad de los formularios como la realizacién de operaciones mas complejas.

Sin embargo, esperamos haber logrado en entregarle las bases para que lleve a cabo sus primeras
operaciones.

Estaremos en espera de sus comentarios y peticiones para mejorar tanto el software como el material de
instruccién.
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Anexo 1 Captura y Mantenimiento de Solicitudes de Pago

CAPTURAY
MANTENIMIENTO
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»
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e da d
solic

Contrato
*Seleccionar ti
compromiso

Sl

*Seleccionar No. de
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Solicitud de
Pago?

S|

Captura un “0"ven el
campo “Seq”*
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itud?

po y No. de

Desplegar inf.
Capturada del
contrato

solicitud

Capturar el concepto de la

de pago

¢ NO

Seleccionar
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documento

importe total d
se registro.

*Modificar la afectacion
presupuestal, capturar el

el XML que

Y

Grabar?

Sl

v

I e ——

4

Grabar la informacién de
la solicitud de pago,
genera folio.

NO N Capturar o seleccionar
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Desplegar inf.
Capturada de
la solicitud de
pago

Modificar
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Sl

4
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).

A
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Solicitud de
Pago?

Salir modulo de
captura'y
mantenimiento
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Anexo 2 Impresion de Solicitudes de Pago

IMPRESION DEL
FORMATO DE SOLICITUD
DE PAGO

s

*Capturar o Seleccionar
No. de Solicitud de Pago.
*Lugar de expedicion.

'

Capturar funcionarios
que firmen la solicitud.

o>

Sl
v

Imprime formato de
Solicitudes de Pago

A

Y
Trabajo
Terminado

—

A 4

Salir modulo de
impresion
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Anexo 3 Consulta de Solicitudes de Pago

CONSULTA DE
SOLICITUD DE
PAGO

e e
4
Capturar o

Seleccionar No. de
Solicitud de Pago

S| 4

Desplegar inf.
Capturada de la
Solicitud de Pago

Otra Consulta?

NO

Salir del modulo de
consulta de Solicitud
de Pago
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