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1. INTRODUCCIÓN 
El presente documento detalla la operación de reembolsos en el Sistema Integral de Recursos Financieros (SIRF) 2016 
y pretende ser una guía útil en el uso del modulo de Unidades. En su contenido podrá observar los aspectos más 
esenciales para poder utilizar esta herramienta de una forma fácil y sencilla. 
 
Las bases normativas de dichas transacciones se describen en el manual operativo preparado por el Departamento 
de Control Presupuestal. 
 
Para el crecimiento y mejora de esta herramienta y material de apoyo, es invaluable la retroalimentación de los 
usuarios finales de estos productos.  Solo así mantendremos la mejora constante de estos a los niveles de eficiencia 
que requiere esta Institución de la que formamos parte, que es una de las más dinámicas de la Administración 
Pública. 
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2. PROCEDIMIENTO 
El siguiente procedimiento describe la operación básica de los pasos requeridos para realizar el trámite de reembolso 
de las unidades vía software.   
 
El diagrama de flujo mostrado en la Imagen 1, muestra la secuencia de pasos relacionados a la operación de este 
trámite en el sistema.  Los pasos principales de la unidad se representan en tres fases: 
 

2.1. Captura Facturas en SIRF 

El encargado de capturar facturas 
1. Tendrá que concentrar el total de facturas para el reembolso correspondiente. 
2. Deberá checar en el sistema que el beneficiario de las facturas se encuentre dado de alta en la base de 

datos de beneficiarios, en caso contrario deberá darlo  de alta (Anexo 1). 
3. Si el beneficiario existe, se captura la factura correspondiente y se graban los gastos operativos de la unidad. 

2.2. Generación de Precompromisos 

El encargado de realizar precompromisos: 
1. Selecciona las facturas para el reembolso en un precompromiso. 
2. Al seleccionar las facturas el sistema detecta que partidas se utilizaran para realizar dicho reembolso,  y 

cuales están sobre ejercidas. 
3. Si alguna factura tiene partidas sobre ejercidas, no se podrá incluir en el trámite de reembolso,  se deberá 

realizar una solicitud de adecuación presupuestal (anexo 6).  

2.3. Solicitud de Adecuaciones Presupuestales 

1. Capturar una nueva solicitud de adecuación, asignara folio de solicitud de adecuación. 
2. Deberá capturar número de oficio, fecha y justificación de la solicitud. 
3. Dar de alta las partidas que se verán afectadas en la adecuación, (debe recordar que las partidas    deberán 

estar compensadas, es decir, debe ser la misma cantidad de recurso en ampliación y de reducción). 
4. Si la solicitud ya existe, editar la información de la solicitud que desee. 
5. En ambos casos para finalizar hay que grabar la solicitud de adecuación. 
6. Esperar la autorización de la Subdirección de Programación y Presupuesto, para continuar con el proceso de 

precompromisos. 
7. Si todas las facturas del reembolso tienen suficiencia se podrá grabar el precompromiso y asignara un 

número de folio de precompromiso. 
8. Deberá enviar la documentación al Departamento de Control Presupuestal en la D.G.A., haciendo referencia 

al folio asignado por el sistema a la operación. 
 
Una vez enviada toda la documentación necesaria para formalizar el precompromiso al Departamento de Control 
Presupuestal: 
El encargado de fiscalización será el encargado de realizar las siguientes actividades: 

4. Revisa la documentación y la congruencia de esta con el precompromiso especificado. 
5. Si no hay fallas, procede a comprometer el precompromiso y turna la operación al Departamento de 

Pagaduría, para su programación y pago. 
6. Si se detectan fallas, contacta a la unidad con las observaciones para su solventación.  Una vez cumplidas, se 

regresa al paso #4. 
 
El departamento de pagaduría: 

7. Programa pago y genera los cheques correspondientes o  deposita en la cuenta de la unidad. 
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Imagen 1: Diagrama de flujo del trámite de reembolsos en las unidades 
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3. OPERACIÓN 

3.1 Acceso 

Requisitos 
Para solicitar acceso al sistema, deberá contactar a la Subsecretaría de Administración, o la Dirección General de 
Administración para solicitar una cuenta de usuario y contraseña al sistema. 
 
Una vez que se le otorgue el acceso, recibirá capacitación en el uso del software.  El acceso al sistema solo se puede 
realizar con una clave de usuario y contraseña que recibirá vía email.  Por ese mismo medio recibirá un ícono, con 
instrucciones para descargarlo y copiarlo en el escritorio de su equipo.  Ese icono le proporcionará el acceso al 
sistema. 
 

 
Imagen 2: Icono de SIRF en el escritorio  

Requisitos: 
 

o PC con Microsoft Windows con 1 Gb de RAM como mínimo. 
o Impresora local o en red, para la impresión de reportes. 
o Versión más reciente del applet conexión de acceso remoto (cliente terminal incluido  en Windows). 
o Navegador de internet.  Internet Explorer exclusivamente, para el funcionamiento correcto de herramientas 

opcionales pero muy útiles: consulta y análisis presupuestal / gestión de adecuaciones presupuestales. 
o Conexión a internet. 

 

Cuenta de Usuario y Clave de Acceso 
Al dar clic en  el icono de acceso al sistema, aparecerá una ventana en la cual capturará su cuenta de usuario y clave 
de acceso.  Imagen 3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 3: Acceso al sistema 



 

SERVICIOS DE SALUD DE SONORA  
DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS 
COORDINACIÓN DE ANALISIS Y PROYECTOS 

GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE REEMBOLSOS Unidades 

 

Versión 1.04 Creación 27/02/2015 Última modificación 17/05/2016 11:11 a. m. Pág. 6 de 53 

 

Acceso al módulo Recursos Financieros 
Una vez aceptada su cuenta de usuario y contraseña, se presentará el menú principal del sistema que le presentará 
opciones para poder acceder a los distintos submódulos del Sistema Integral de Recursos Financieros: 
 

 Recursos Humanos 
 Recursos Materiales 
 Recursos Financieros 

 

 

 
Imagen 4: Menú principal de acceso a los tres módulos del sistema (Recursos Humanos, Materiales y Financieros) 

 

 
Imagen 5: Menú principal de acceso a los submódulos de Recursos Financieros (Catálogos, Presupuesto, Unidades ,etc.) 

Especificar el ejercicio fiscal, 

por omisión es el actual 
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3.2 Elementos del submódulo Unidades 
 
Para acceder a los submódulos de Recursos Financieros, se hace clic en el botón correspondiente.  Por ejemplo, al 
hacer esto en el botón “Unidades”, se abre tal submódulo. 
 
Imagen 6 identifica los elementos de la ventana submódulo Unidades.  Todos los submódulos del sistema contienen 
los mismos elementos.  Es decir, todos los submódulos tienen un menú de opciones, una barra de estatus y los 
mismos controles de ventana. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Imagen 6.  Elementos de la ventana del submódulo Unidades 

 
 
 

3.2.1 Barra de opciones 
Al hacer clic en cualquiera de las palabras del menú de opciones, se abre un menú de opciones correspondiente, que 
a su vez puede contener submenús.  El contenido de la barra de opciones y menús varía dependiendo del perfil de 
seguridad del usuario. 
 
El perfil básico de un Administrador de Unidad Presupuestal, contiene lo siguiente: 
 

Menú Submenú u opción Opción 

Catálogos Consulta Beneficiarios 

 Impresión Beneficiarios 

 Mantenimiento Captura y Mantenimiento de Beneficiarios 

Barra de Opciones 

Controles de ventana, 
estándares de Windows 
(minimizar, restablecer y cerrar) 
 

Barras de Estatus 
Hora y fecha en 
el servidor de 

base de datos  

Base de Datos 

en uso. 
Nombre del 

formulario activo  
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Solicitud de 
adecuaciones 

Captura y mantenimiento 
 

 

 Carga masiva  

 Impresión detallada  

 Impresión de directorio  

 Impresión de Formato  

 Cancelación  

   

Movimientos Gastos operativos Captura y mantenimiento 

  Impresión 

  Pago Directo de Gasto Operativo 

  Cancelación 

  Extracción de CFDI´s 

 Precompromisos Presupuesto Captura y mantenimiento 

  Impresión 

Afectación a RF Generar pre compromiso  

   

Consultas Adecuaciones  

 Gastos operativos  

 Selectiva de Gastos Operativos  

 Precompromisos de la unidad  

 Precompromisos de la Unidad  

 Precompromisos Presupuesto  

 Presupuesto  

   

Reportes Impresión Presupuesto  

 Impresión Avance Presupuestal  

 Impresión Avance Presupuestal 
Anual 

 

 Impresión Precompromisos de 
Gastos Operativos 

 

 Impresión del Presupuesto 
Calendarizado 

 

   

Spooler   

   

Salir Modulo  

 Iniciar con otro usuario  

Tabla 1.  Estructura de menús y submenús del submódulo Unidades 
 

Otros menús y opciones se pueden ir agregando según se vaya detectando la necesidad de estos en las unidades. 
 
Imágenes7, 8, 9, 10 y 11 muestran ejemplos de los principales menús del submódulo ilustrado en la tabla anterior. 
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Imagen 7.  Contenido del menú Catálogos 

 
 

 
Imagen 8.  Contenido del menú Solicitud de Adecuaciones 

 

 
Imagen 9.  Contenido del menú Movimientos 

 

Imagen 10.  Contenido del menú Afectación a RF 
 

 
Imagen 11.  Contenido del menú Consultas 
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Imagen 12. Contenido del menú Reportes 
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3.3 Ejemplo 
Para fines de este ejemplo, vamos a usar como ejemplo a la unidad presupuestal AC0301. 

3.3.1 Capturar las facturas en SIRF 

 
Para este ejemplo se elaborará el gasto operativo con la clave presupuestal 01 15 5 00 AC0301 AC0301RS 03 01 
26101G. 
Pasos: 

1. Abrir formulario. 
En la barra de opciones, haga clic en el  menú “Movimientos”, y en el submenú “Gastos Operativos” de clic 
en la opción “Captura y mantenimiento”. 
 

2. Capturar Datos Generales de la factura. 
Se deberán capturar los siguientes datos: 

 Unidad Administrativa 

 No. De folio, Si es gasto operativo nuevo, en la opción de folio se captura el número  0 y se da Tab 
(tabulador) se quedara como “00000” (el no. consecutivo de folio se generara cuando el usuario de 
grabar al documento, en la esquina inferior izquierda se desplegara el no. folio) imagen 13 y 14. 

 Número de factura y fecha de emisión de la misma. (Nota importante, en el campo No. Factura, 
deberá capturar la información tal cual como aparece en el Campo No. Factura en la pestaña de 
Documentos CDFI, de lo contrario no le permitirá guardar el Gasto Operativo).    

 Beneficiario (si no existe, deberá darlo de alta en catalogo beneficiarios, consulte Anexo 1) 

 Justificación del gasto operativo. 

 Si dicho gasto operativo ya ha sido pagado, deberá de capturar la cuenta del banco o el número de 
cheque con el cual fue pagado. O seleccionar Pagado Vía Efectivo. (esto no es obligatorio, es solo 
para que lleve un control de lo que ha pagado). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 13.  Mensaje de alta para un nuevo Gasto Operativo 
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Imagen 14.  Captura Formulario nuevo Gasto Operativo 

3. Capturar Detalle Presupuestal y Documentos CFDI. 
 

 En la pestaña de Afectación Presupuestal, al hacer clic en el  botón de “Alta”, se abrirá el 
formulario para la captura de detalle presupuestal, en la cual deberá de capturar o seleccionar 
al hacer doble clic cada uno de los recuadros solicitados, en la imagen 15 se muestra el 
formulario ya capturado listo para hacer clic en el botón “Aplicar”.  
 

 Este formulario tiene integrada la consulta del avance presupuestal de la clave capturada. Esto 
es aprecia en el recuadro “Estado Actual”, sin considerar el movimiento. 

 

 
 

Imagen 15.  Formulario para captura de Clave Presupuestal para Solicitud de Reembolso. 

Al dar grabar el documento 
desplegara el no. de folio 
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 Para capturar los Documentos CFDI, deberá seleccionar la pestaña correspondiente y dar clic 
en el botón de alta, aparecerá una nueva ventana en la cual deberá dar clic en el botón Archivo 
XML, aparecerá una nueva ventana con los archivos contenidos en su computadora, deberá 
buscar el archivo correspondiente. Como se muestra en imagen 16. 
 

 Al seleccionar el archivo aparecerá toda la información relacionada con el documento 
seleccionado, como se muestra en imagen 17, deberá dar clic en el botón aceptar para 
continuar y aparecerá la información desglosada en el submodulo de captura y mantenimiento 
de compromisos de la unidad. Solo podrá seleccionar un documento CDFI por cada Gasto 
Operativo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Imagen 16.  Formulario para captura de Documentos CFDI 
 

 
Imagen 17.  Lectura XML CFDI 

Seleccionar 

archivo XML 

desde PC 
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 Nota importante, no se podrá grabar el Gasto Operativo si no se ha seleccionado el 
documento XML o si dicho documento ya fue registrado anteriormente en otro Gasto, 
aparecerán los siguientes mensajes, imagen 18. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Imagen 18.  Mensajes del proceso de grabar Gastos Operativos 
 

4. Mantenimiento de Gastos Operativos 
Si se trata de algún mantenimiento a Gastos Operativos, se captura el número de folio que se desea editar, y 
desplegará toda la información del Gasto, posteriormente podrá editar  las información que desee y grabar 
de nuevo el Gasto Operativo, Imagen 19. Para eliminar el documento XML que haya capturado, deberá dar 
doble clic sobre el documento a eliminar. 
 

5. Grabar 
Cuando termine de capturar el detalle presupuestal, haga clic en el botón “Grabar”. Solo hasta ese 
momento quedara registrada la operación en el sistema. 
 

 
Imagen 19.  Formulario para mantenimiento de los Gastos Operativos 
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Nota Importante: El apartado “Clave de la Obra”, es solo para uso exclusivo de la Dirección de Obras”. 

3.3.2 Generación de Precompromisos (Reembolsos) 

El documento fuente para la captura del precompromiso del reembolso, es el concentrado de claves presupuestales 
a las que corresponden las facturas del paquete realizado por la unidad. A continuación en la Tabla 2 se muestran los 
campos  para la realización de los precompromisos. 

 

Los pasos a seguir para realizar dichos precompromisos es el siguiente: 
 
1. Abrir formulario.  

En la barra de opciones, haga clic en “Afectación a RF” y en el submenú “Generar Precompromisos”. Se abrirá el 
formulario que se muestra en la imagen 20.   

 
2. Capturar datos generales del documento. 

La siguiente tabla enlista los campos del formulario en su orden de captura.  
 
Observaciones sobre campos de captura 

 Al capturar un campo, para avanzar al siguiente, se presiona la tecla “Tab” (tabulador) o Enter (Intro). 
 Los campos fecha se capturan en estándar ISO (AAAAMMDD)  -- año en cuatro dígitos, mes y día. 
 Deberá Capturar el concepto del reembolso. 

 
3. Comentarios. 

Si alguna partida no tiene suficiencia presupuestal deberá realizar la solicitud de adecuación correspondiente, 
una vez que se ha realizado la autorización de adecuación presupuestal por parte de la Subdirección de 
Programación y Presupuesto, ya podrá realizar el precompromiso correspondiente Imagen 21. 
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Tabla 2.  Secuencia de campos para la Generación de Precompromisos (Reembolsos) 

 
 

Campo de captura Contenido / Observaciones 

Unidad Admva. Unidad a la cual se realizara el reembolso 

Fuente de 
financiamiento/ 

Lista de selección, seleccionara la fuente de financiamiento con el cual grabo los Gastos 
Operativos. 

Con Documento de Alta 
de Activo Fijo 

Al seleccionar esta opción solo se mostraran aquellos Gastos Operativos que haya 
registrado con un Alta de Activo Fijo. 

Cargar Información Al dar clic en este botón se desplegaran en la parte inferior todos los Gastos Operativos 
de la unidad administrativa y la fuente de financiamiento seleccionada. 

Fecha de Movimiento Fecha de generación del documento (Precompromiso) deberá ser una fecha en el mes del 
Proceso. 

Concepto Deberá poner una breve descripción del concepto del reembolso. 
 Este dato puede ser usado posteriormente para localizar o distinguir a este documento 
de otros parecidos en tipo.  Ejemplos: 
“REEMBOLSO 04 CENTRO AVANZADO DE ATENCION PRIMARIA EN SALUD, PAGOS 
VARIOS.” “COMPROBACION DE FONDO FIJO NO.1 CON OFICIO NO.8" 
“REEMBOLSO NO. 1 ENVIADO CON OFICIO 060/2010 DE FECHA 02/03/2010 DEL CENTRO 
DE DESARROLLO INFANTIL”, etc. 

Filtros El usuario tendrá la opción de filtrar sus Gastos Operativos para realizar el 
precompromiso por: No. de Factura, Beneficiario y Total de Documento.  

Folios En este apartado al momento de dar clic en el botón de Cargar Información, 
automáticamente desplegara todos los folios de Reembolso que han sido capturados 
para dicha unidad, así como No. de Documento, Fecha de Captura, Concepto, No. de 
Factura, fecha de la factura, beneficiario, No. de Cheque, Unidad Administrativa e 
importe total. 
Al seleccionar los reembolsos, en la parte inferior aparecerá la información de las 
partidas que están comprometidas con dicha factura, así como el importe total, el  
disponible de dicha partida y si hay sobre ejercido. A su vez aparecerá el detalle del 
documento CFDI. 
Si hay alguna partida sobre ejercida deberá realizar una solicitud de adecuación 
presupuestal, ya que el sistema no le permitirá continuar realizando el tramite. O 
deberá de quitar ese compromiso y solo seleccionar aquellos que no tengan partidas 
sobre ejercidas para continuar con el trámite. 

Grabar Si ya selecciono todas las facturas para generar el precompromiso de reembolso, se da 
clic en el botón grabar y generara automáticamente un folio de precompromiso. 
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Imagen 20.  Formulario para la Generación de Precompromisos (Reembolsos) con partidas sobre ejercidas. 

 

 
 

Imagen 21.  Formulario para la Generación de Precompromisos después de realizada la adecuación presupuestal. 
 

Para finalizar la Generación de Precompromiso, deberá dar clic en el botón de Grabar y aparecerá un mensaje de 
“Trabajo Terminado” con el número de folio de precompromiso de reembolsos, como se muestra en Imagen 22. 

Partidas con 

Suficiencia 

Presupuestal 

Recurso sobre 

ejercido Detalle de 

Documentos CFDI 
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Imagen 22.  Trabajo terminado Precompromiso de Reembolso 

 

Para finalizar el trámite, una vez que se realizo el precompromiso en el sistema, el responsable de la Generación de 
los mismos, deberá preparar la documentación necesaria para posteriormente enviarla al Departamento de Control 
Presupuestal, con su respectivo oficio de solicitud. 

 
Dentro del Departamento de Control Presupuestal, el encargado de fiscalización será el encargado de validar los 
documentos contra el precompromiso, si no hay observación y toda la documentación es correcta, esta pasa al jefe 
del departamento, para la autorización del precompromiso y envía las facturas para la generación de cheques, en 
caso contrario se le hará saber al responsable de captura de la unidad, las observaciones para que las solvente lo más 
pronto posible, y volver a enviar toda la documentación de nuevo para que se vuelva a checar por parte de Control 
Presupuestal. 
 
En el departamento de pagaduría se programa el pago, se generan los cheques y se ejerce el compromiso del 
reembolso 

3.3.3 Cancelación Gastos Operativos 

Esta funcionalidad le servirá al usuario para cancelar aquellos gastos operativos que se encuentren dentro de un 
precompromiso de reembolso que por algún motivo fueron observados, rechazados y devueltos al usuario que los 
capturo, para que realice las  correcciones necesarias. El importe del gasto operativo que sea cancelado se restara 
del monto total del precompromiso liberando dicho recurso. 
El gasto operativo que se cancele, se podrá volver a capturar con un nuevo folio para poderlo ingresar a un nuevo 
precompromiso de reembolso. 
Los pasos a seguir para la cancelación de Gastos Operativos es el siguiente: 
 

1. Abrir Formulario. 
En la barra de opciones, haga clic en “Movimientos” y en el submenú “Gastos Operativos”, seleccione la 
opción “Cancelación”. Como se muestra en imagen 23. Y se desplegará la pantalla de cancelación de gastos 
operativos. 
 

2. Capturar datos generales del documento. 
Se deberá seleccionar la unidad administrativa a la cual pertenece y el No. de documento de gasto operativo 
que será cancelado. Automáticamente desplegara la información de Afectación presupuesta y documento 
CDFI que contiene dicho documento. Lo único que deberá capturar es la justificación de la cancelación del 
Gasto Operativo y fecha. Es importante capturar la justificación, ya que si no lo realiza no permite procesar 
la cancelación. Imagen 24. 

 
Imagen 23. Cancelación de Gasto Operativo 
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Imagen 24. Captura de Cancelación de Gasto Operativo 

3.3.4 Precompromisos presupuesto 
 
Para las facturas que no entran en el trámite de reembolsos, se registraran en la opción de Precompromisos 
Presupuesto (en esta opción no es necesario subir documentos CFDI). 
 
1. Abrir formulario.  

En la barra de opciones, haga clic en “Movimientos” y en el submenú “Precompromisos Presupuesto”. Se abrirá 
el formulario que se muestra en la imagen 25, seleccionar captura y mantenimiento. 

 

 
 

Imagen 25.  Acceso a opción Precompromisos Presupuesto 
 

2. Capturar datos generales del documento. 
En la tabla 3 enlista los campos del formulario en su orden de captura. En imagen 26 se muestra la captura de un 
nuevo precompromiso presupuesto. 
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Tabla 3.  Secuencia de campos para Precompromisos Presupuesto 

 

 

 
Imagen 26.  Captura Precompromiso Presupuesto 

 
3. Capturar Detalle Presupuestal 

 Se deberá hacer clic en el  botón de “Alta”, se abrirá el formulario para la captura de detalle 
presupuestal, en la cual deberá de capturar o seleccionar al hacer doble clic cada uno de los recuadros 

Campo de captura Contenido / Observaciones 

Tipo de Documento Selección del tipo de documento. 

No. Documento Si es un mantenimiento de algún Precompromiso de Presupuesto, seleccionar el No. De 
documento. Si es un nuevo Precompromiso de Presupuesto se da de alta. Solo debe 
presionar el 0  y dar enter, el numero de folio se generara hasta que el usuario de grabar 
al formulario, y aparecerá en la esquina inferior izquierda. 

Fecha Fecha de generación del documento 

No. De Solicitud y fecha Capturar el No. De solicitud y fecha, si se tiene alguna. 

Concepto Capturar el concepto del precompromiso de presupuesto. 

Partidas presupuestales Deberá dar de alta las partidas que se verán afectadas por el precompromiso. 

Grabar Si ya capturo toda la información necesaria, deberá dar grabar, solo hasta ese momento 
quedara registrado el trámite en el sistema. 

Al dar grabar al documento, 

aparecerá el número de folio 
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solicitados, en la imagen 27 se muestra el formulario ya capturado listo para hacer clic en el botón 
“Aplicar”.  

 

 Este formulario tiene integrada la consulta del avance presupuestal de la clave capturada. Esto es aprecia 
en el recuadro “Estado Actual”, sin considerar el movimiento. 
 

 
Imagen 27.  Captura Claves presupuestales 

 
4. Grabar 

Cuando termine de capturar el detalle presupuestal, haga clic en el botón “Grabar”. Solo hasta ese 
momento quedara registrada la operación en el sistema. Como se muestra en imagen 28. 

 

 
Imagen 28.  Grabar tramite de Precompromisos Presupuestales 
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5. Mantenimiento Precompromisos Presupuestos 
Si desea editar algún precompromiso presupuesto, deberá capturar el número de documento o 
seleccionarlo en el buscador, automáticamente desplegara toda la información capturada en dicho 
documento. Editar la información que desee y dar clic en guardar. Es muy importante guardar ya que si se 
edito alguna información y no se da guardar los cambios no se registran en el sistema. 

 

3.3.5 Seguimiento 

 
Una vez que ha ingresado el precompromiso en el sistema, puede darle seguimiento de varias maneras.  Cada una 
contiene distintos niveles de detalle. 
 
1. Avance presupuestal. (Vea anexo 9). 
2. Consulta de precompromiso en sistema. (Vea Anexo 10). 

 

3.3.6 Capturar Solicitud de adecuación 

1.     Abrir formulario.  
En la barra de opciones, haga clic en “Solicitud de Adecuaciones” y en el submenú “Captura y Mantenimiento de 
Solicitudes de Adecuaciones”. Se abrirá el formulario que se muestra en la imagen 26.   
 

 
3 Capturar datos generales del documento. 

 Unidad Administrativa 

 No. De Solicitud, si es una solicitud nueva, en la opción de No. Solicitud, se captura el numero 0 y se da 
Tab (tabulador)  aparecerá un mensaje el cual dice “No existe este documento, Se da de Alta?”, deberá 
dar clic en el botón de Si para que genere automáticamente el numero de solicitud de adecuación,), “en 
el folio solo aparecerán “00000” el consecutivo de las solicitudes de adecuación aparecerá hasta el 
momento que se de grabar y aparecerá en la esquina inferior izquierda”, como se muestra en la imagen 
29. 

 El numero de oficio y fecha es opcional para el usuario. 

 Justificación de la Adecuación. 

 Una vez capturada toda la información solicitada como aparece en imagen 30, deberá capturar el 
detalle presupuestal, dando clic en el botón de “Alta”. 

 Deberá considerar que las partidas a las cuales se les realizara una adecuación presupuestal, deben de 
estar balanceadas, ya que deberá ser el mismo importe tanto de reducción o ampliación, como se 
muestra en imagen 31. 

 Una vez que las partidas ya se encuentren balanceadas como se muestra en la imagen 32, se podrá 
realizar la solicitud de adecuación, dando clic en el botón de grabar, automáticamente generara un folio 
del numero de solicitud.  

 Una vez realizada la solicitud deberá esperar la autorización por parte de la Subdirección de 

programación y presupuesto. 
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Imagen 29. Formulario para captura de nueva Solicitud de Adecuación 

 

 
Imagen 30. Formulario para captura de nueva Solicitud de Adecuación 

 

Detalle 
Presupuestal 
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Ejemplo: se va generar una nueva solicitud de adecuación con las claves presupuestales: 
01 15 5 16 AC0301 AC0301 RS 03 01 37501 G (Reducción). Imagen 31. 
01 15 5 16 AC0301 AC0301 RS 03 01 37502 G (Ampliación). Imagen 32. 

 

 

 
Imagen 31. Captura de detalle Presupuestal para Adecuación (Reducción) 

 

 
Imagen 32. Captura de Clave Presupuestal para Adecuación (Ampliación). 
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Imagen 33. Captura con partidas balanceadas. 

 
 

 
Imagen 34. Folio de Solicitud de Adecuaciones creado. 

 
La Impresión Detallada de la Solicitud de Adecuación también se modificó para que muestre el calendario de afectación 
de cada una de las claves de la adecuación. Imagen 35. 

 

 
Imagen 35. Impresión Detallada de Solicitudes de Adecuaciones 
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3.3.7 Impresión de Formato de Solicitudes de Adecuaciones 

 
En el módulo de Unidades\Solicitud de Adecuaciones, se agregó el nuevo proceso “Impresión de Formato”. 
Con el cual el usuario podrá imprimir la adecuación que requiera para trámite, y poder solicitar las firmas necesarias para 
enviar el formato a planeación. Imagen 36. 

 

                  
Imagen 36. Menú de Impresión de Formato 

 
En el proceso de Formato de Solicitud de Adecuaciones se solicita como parámetros de selección la Unidad y Sub 
Unidad Administrativa, el folio de solicitud y los datos del funcionario que solicita la Adecuación. Imagen 37. 
 

 
Imagen 37. Impresión de Formato de Solicitudes de Adecuaciones 

 
Los parámetros son obligatorios. Si no captura la información del Funcionario que Solicita no podrá continuar 
con la impresión del formato. La información que se capture en estos campos quedara almacenada para futuras 
impresiones y es modificable en el momento que el usuario lo requiera. 
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En el formato de Solicitud de Adecuación, se imprimen los nombres de los funcionarios que solicita, verifica y 
autoriza la solicitud, los datos de los últimos dos funcionarios se obtiene del Catálogo de Nombres de 
Funcionarios de Recursos Financieros (estos funcionarios serán capturados a nivel central). Imagen 38. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 38. Formato de Impresión de Solicitudes de Adecuaciones 

 
 
 

4. SEGURIDAD 

Puesto que este documento probablemente es el primero en su inducción a este sistema, aprovechamos la 
oportunidad para incluir un par de puntos relevantes. 
 
Para contribuir al funcionamiento seguro e ininterrumpido de estas operaciones, favor de prestar atención a los 
puntos que a continuación se indican. 
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4.1Buenas prácticas 
Algunas recomendaciones: 
 

 Nunca preste su clave de acceso. 

 Si en alguna ocasión y por motivos de fuerza mayor presta su clave a un subordinado para que cubra una 
ausencia, al reincorporarse, solicite una relación de los movimientos realizados en su ausencia, y solicite 
cambio de contraseña si es necesario. 

 Si se tiene que alejar de su escritorio, es preferible que no deje abierta la sesión del sistema.  Para una 

ausencia breve, puede bloquear el teclado de su computadora (combinación de tecla  y la letra “L”). 

 Favor de No Cambiar la contraseña que le fue asignada, si requiere cambio de contraseña deberá de 
solicitarla al personal de Soporte SIRF. 
 

 
 
 

5. CONCLUSIÓN 
Esto concluye la presentación de la operación básica de precompromisos de reembolsos en el modulo de Unidades.   
 
Sin duda, se dará cuenta que hay muchos más temas en los cuales hay que profundizar, tanto de la funcionalidad de 
los formularios como la realización de operaciones más 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 instrucción. 
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Anexo 1Diagrama Captura y Mantenimiento Catalogo de Beneficiarios 

 

 
 

 
  

Diagrama A.1.2. Diagrama general de Captura y mantenimiento de Beneficiarios 
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1.- Como dar de alta un nuevo beneficiario (Solo proveedores). 
Pasos: 

 En la barra de menú, seleccionar la opción de “Catálogos”, submenú “Mantenimiento”, opción 
“Beneficiarios”. Aparecerá un formulario como el de Imagen A.1. 

 Deberá capturar la siguiente información de beneficiario: 
o Unidad Administrativa 
o Tipo de Beneficiario (Proveedores) 
o Clave de Beneficiario, deberá capturar un cero y presionar la tecla Tab y automáticamente 

generara la clave. 
o Nombre o Razón Social 
o Nombre del Representante 
o RFC 
o Datos Generales de la dirección del beneficiario 
o y por ultimo dar grabar. 

 
 

 
Imagen A.1.1. Formulario de captura y mantenimiento de Beneficiarios 
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Anexo 2 Diagrama Captura y Mantenimiento Gastos Operativos 
 

CAPTURA Y 

MANTENIMIENTO

 Unidad Admva.

 No. Documento

No. Folio. 

Existe?

Desplegar inf. 

Del Gasto 

Operativo

Editar Gasto 

Operativo

Folio 

Activo?

Capturar otro 

Gasto?

No Existe el 

Documento

Documento en 

otro estatus

Salir modulo de 

captura y 

mantenimiento

No

No

No

No

Si

Si

Si

Si

Editar Gasto 

operativo?

Grabar Gasto 

Operativo

Dar de alta?

-No. Documento

-Fecha

-Beneficiario

-Justificación

-Pagado

-Cuenta de Banco/No. 

Cheque

-Dar de alta las partidas 

que se utilizaran para el 

compromiso.

- Subir Archivo XML 

(docto. CFDI)

No

Si

 
 

  
Diagrama A.2.1. Diagrama general de Captura y mantenimiento de Gastos Operativos 
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Anexo 3 Diagrama Generar Precompromiso 
 

GENERAR 

PRECOMPROMISO

-Unidad Admva.

-Fte Financiamiento

-Convenio

Desplegar todos 

los compromisos 

de la unidad

Capturar:

-Fecha del Mov.

-Concepto del Reembolso

Seleccionar los 

compromisos a 

precomprometer

Existe sobre 

ejercido?

No es posible autorizar, 

se deberá realizar una 

adecuación 

presupuestal. (2) 
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Diagrama A.3.1. Diagrama general de Generación de Precompromisos 
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Anexo 4 Diagrama Impresión de Gastos Operativos 
Usted podrá realizar el reporte de impresión de Gastos Operativos, que le parezca conveniente, ya que tiene diversos 
filtros para la elaboración del reporte. Es importante que capture la unidad administrativa a la cual pertenece. 
Después de seleccionar los filtros con los cuales se generara el reporte, solo deberá dar en el botón procesar y se 
generara el reporte. 
 

IMPRESION

-Unidad Admva.

-No. Documento

-Fecha

-Beneficiario

-Clave presupuestal

-Convenio

Procesar

Trabajo 

Terminado

Salir modulo de 

impresion

Cancelar
No

Si
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Anexo 5 Diagrama Cancelación Gasto Operativo 
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Diagrama A.5.1. Diagrama general de Cancelación de Gastos Operativos 
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Anexo 6 Diagrama Captura y Mantenimiento Precompromisos 
Presupuesto 

 

 
Diagrama A.6.1. Diagrama general de Captura y Mantenimiento de Precompromisos Presupuesto 
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Anexo 7 Diagrama Captura y Mantenimiento de Solicitud de 
Adecuaciones 

 
 

 
 
 

Diagrama A.7.1. Diagrama general de Captura y mantenimiento de Solicitud Adecuaciones 
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Anexo 8 Generación Precompromiso Alta de Activo Fijo 
 
Para realizar precompromisos de gastos operativos en los cuales tengan un alta de activo fijo, estos deberán 
realizarse por separado del precompromiso de reembolso normal. 
 
Para cargar la información de los gastos operativos que tienen un alta de activo fijo, deberán seleccionar la opción 
“Con documento de Alta en Activo Fijo” y después dar clic en el botón de “Cargar Información”, realizando esto solo 
desplegara los gastos  operativos que tienen un alta en activo fijo. 
En caso de no seleccionar esta opción, solo le aparecerán todos los gastos operativos que no tienen un alta en activo 
fijo, y no desplegará aquellos que si tienen. 
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Anexo 9 Avance Presupuestal 
 
En el menú “Reportes” seleccione “Impresión de Avance Presupuestal”. 

 
1. En el formulario que aparecerá, usted especificará el criterio de selección de información.  Llene el 

formulario que como se muestra en la imagen A.9.1.   
 

Elementos más importantes del formulario: 
 Clave presupuestal 
 Mes de corte 
 Usted podrá elegir si desea guardar el reporte en alguna dirección en especifico mediante la opción 

de “Archivo de Salida” 
 

2. Cuando concluya esto, haga clic en el botón “Procesar”.   
 

Al concluir el proceso de generación del reporte, aparecerá el mensaje “Trabajo Terminado” (imagen A.9.2).  
Al hacer clic en el botón “Aceptar”, se cerrará el formulario y el control regresará al submódulo, para que 
pueda continuar con el siguiente paso. 

 
3. Para ver el reporte, exportarlo o imprimirlo,  deberá ingresar el modulo de presupuesto en la barra de 

opciones seleccione “Spooler” y mostrara una pantalla como la imagen A.9.3. 
 

4. Para realizar el reporte en un archivo de Excel, será necesario dar clic en el botón que aparece en la etiqueta 
de “Archivo de Salida”, desplegara una nueva ventana del “guardar Como”, deberá elegir una carpeta en la 
cual generara el reporte de avance y escribir un nombre para el archivo, una vez hecho esto solo deberá dar 
clic en el botón de “Procesar” y el reporte se generara en la carpeta seleccionada.  

 

 
Imagen A.9.1.  Contenido del menú Reportes 
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Imagen A.9.2.  Mensaje de terminación de proceso. 

 

 
 

 
Imagen A.9.3.  Spooler (administrador de reportes generados). 
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Anexo 10 Consulta de Precompromisos de la Unidad (Precompromiso 
de Gastos Operativos) 
Para dar el seguimiento a los precompromisos realizados por la unidad y ver que Status tienen, desde la opción de 
consultas deberá seleccionar precompromisos de la unidad y aparecerá el formulario correspondiente, deberá 
indicar el numero de documento que desea consultar (número de RP)  o dar clic en el botón de búsqueda a lado, en 
la parte inferior desplegara todos los documentos que corresponden a ese precompromiso, así como el total del 
mismo, como se muestra en imagen A.10.1. 
 
Como puede observar en la columna de “Estatus” aparece el estatus que guarda cada uno de los gastos operativos 
del precompromiso seleccionado. Ya que se puede presentar la situación en que el precompromiso ha sido 
autorizado parcialmente, en tal caso el usuario podrá verificar cuales gastos operativos ya han sido autorizados y 
cuales faltan de autorización. 
Si al realizar la consulta observa que hay folios de gastos operativos en estatus autorizado y otros en estatus activo, 
lo que aparecen como activo aun no han sido autorizados por control presupuestal. 

 

 
 

Imagen A.10.1.  Consulta a Precompromisos (reembolsos). 
 

Otra funcionalidad que presenta la consulta de Precompromisos (Reembolsos), es que al hacer doble clic 
sobre el renglón de alguno de los Gastos Operativos, se abre la ventana de “Consulta de Solicitudes de 
Gastos Operativos. Como se muestra en imagen A.10.2. 
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Imagen A.10.2. En consulta de precompromisos se abre la consulta de Gastos Operativos 

 

Se agregó la funcionalidad de seleccionar los registros en el listado de folios y poder copiar esta 
información a cualquier medio, Word, Excel, Bloc de Notas, etc. (Recomendación: pegar la información en 
un archivo de Excel, ya que la información queda más ordenada y de más fácil manejo para el usuario). 

 

Para copiar la información del precompromiso deberá seleccionar las columnas y/o renglones del listado 
de folios, a continuación deberá dar clic derecho del botón del mouse, oprimir el botón de “Copiar” y 
pegar la información en el editor de texto que desee. Imagen A.10.3. 

 
 

 
Imagen A.10.3. Copiar Consulta de Precompromiso. 
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Anexo 11 Pago Directo de Gasto Operativo 
La opción de “Pago Directo de Gasto  Operativo”. Esta opción permite al usuario modificar la información 
del indicador de Pago Vía Efectivo, solo a aquellos movimientos que tienen indicador de No pagado. 
Aquellos gastos operativos que ya tenían pagado vía banco, no aparecerán en esta opción. Imagen A.11.1.  

 

 
Imagen A.11.1.  Menú de Gastos Operativos 

 

Al seleccionar esta opción desplegará la siguiente ventana los pasos a seguir para realizar el pago directo 
será el siguiente: 

a) El usuario deberá capturar la Unidad y la Subunidad Administrativa de los gastos operativos 
que desea actualizar. 
 

b) Una vez que ya selecciona la Unidad y Subunidad, se habilitara la sección de “Parámetros de 
Selección”. El usuario puede seleccionar un rango de fechas de captura de los GO (Gastos 
Operativos) (solo desplegara aquellos gastos operativos que tienen indicador NO pagado en 
ese rango de fechas), si selecciona algún beneficiario (solo desplegara aquellos gastos 
operativos de dicho beneficiario).*Los parámetros no son obligatorios, si no selecciona 
alguno desplegará todos los GO de la unidad que tienen indicador No pagado.  

 

c) Una vez que selecciono los parámetros deberá dar clic en el botón “Consultar” y se desplegara 
la información solicitada. Imagen A.11.2. 

 
 

 
Imagen A.11.2. Pago Directo de Gastos Operativos 
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d) En la columna de No. de documento el usuario puede seleccionar todos aquellos GO que 
desea cambia su indicador de No Pagado a Pagado Vía Efectivo. Puede seleccionar uno, o 
varios. Imagen A.10.3. 
 

 
Imagen A.11.3. Pago Directo de Gastos Operativos (selección de GO a actualizar) 

 
 

e) Una vez que el usuario ya selecciono los GO que desea actualizar el indicador de pago, deberá 
dar clic en el botón de “Procesar”, el sistema emitirá un mensaje de alerta para confirmar la 
modificación del indicador de pago, “¿Está seguro de actualizar los Gastos Operativos?” 
Imagen A.10.4. 

Si el usuario oprime el botón “NO”, el proceso se cancela y se regresa a la pantalla de 
selección.  

Si el usuario oprime el botón “SI”, el proceso actualiza el indicador de los gastos operativos 
seleccionados a Pago Vía Efectivo. 

 
 

 
Imagen A.11.4. Mensaje de alerta 

 

 

f) El botón de “Limpia Filtro”, limpia los campos de fechas de captura y beneficiario, sin 
modificar ningún documento. Al igual si el usuario no selecciono ningún parámetro de 
selección, al hacer clic en este botón se borrara toda la información contenida. Imagen A.10.5. 
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Imagen A.11.5. Limpia filtro (Pago Directo de GO) 
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Anexo 12 Impresión de Precompromisos de Gastos Operativos 
 

En impresión de Precompromisos de Gastos Operativos se agregó un apartado para firmas de funcionarios: 
Verificó y Autorizó, la captura de esta información es obligatoria, de no realizarla no les permitirá imprimir los 
precompromisos. Una vez capturada esta información quedara almacenada en el formulario para futuras 
impresiones, y podrá ser modificada por el usuario cuando sea necesario, todo cambio se quedara guardado en 
el formulario. Imagen A.12.1 
 
 

 
Imagen A.12.1. Impresión de Precompromisos de Gastos Operativos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIOS DE SALUD DE SONORA  
DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS 
COORDINACIÓN DE ANALISIS Y PROYECTOS 

GUIA PARA EL PROCESAMIENTO DE REEMBOLSOS Unidades 

 

Versión 1.04 Creación 27/02/2015 Última modificación 17/05/2016 11:11 a. m. Pág. 46 de 53 

 

Anexo 13 Extracción de CFDI´s 

 
En Movimientos/Gastos Operativos/Extracción de CDFI´s se creó un Nuevo proceso con el cual el usuario podrá 
descargar todos los documentos XML que haya registrado en el sistema para su pago. Imagen A.13.1. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Imagen A.13.1. Extracción de CFDI´s 

 

 

 
Para el proceso de extracción de CFDI´s se deberán de capturar algunos parámetros de selección, siendo Unidad 
Administrativa el único de manera obligatoria. Los campos de filtrado son: Beneficiario, estatus (en el cual se 
encuentra el Gasto Operativo), fecha o rango de fechas captura, fecha o rango de fechas de la factura, número 
y/o rango de folios. Imagen A.13.2. 
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Imagen A.13.2. Datos de selección para Extracción de CDFI´s 

 

En el caso de los Folios, pueden definir de la siguiente manera: 
 

Rango.- Un rango de folios separado por guion (-), por ejemplo 1-10. 
 

Uno o Varios.- Se puede definir un solo folio o varios separados por coma (,), por ejemplo 25,26,31,38 
 

Ambos.- Se puede definir por un rango de folios y folios específico, por ejemplo 1-10,25,26,31,38,40-45 
 
 

Al oprimir el botón de Consultar, se despliegan en el listado los CFDI que cumplan con el parámetro de selección: 
Imagen A.13.3. 
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Imagen A.13.3. Consulta de Extracción de CFDI´s 

 
 

Al momento de consultar la información también se habilita el botón “Genera Archivos”, el cual permite definir 
la carpeta donde se generaran (guardaran) los archivos XML de los gastos operativos que cumplen con la 
selección hecha. Imagen A.13.4. 
 

 
Imagen A.13.4. Selección de Carpeta para guardar los Documentos CFDI 

 
 
Le solicita la carpeta en la cual desea guardar sus archivos XML, (se recomienda crear una carpeta en el disco “C” 
de su computadora, para tener más fácil acceso, para este caso deberá tener configurado su acceso directo de 
SIRF para que pueda ingresar a sus disco duro). Imagen A.13.5. 
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Imagen A.13.5. Búsqueda de Carpeta para guardar los documentos CFDI 

Al término de proceso, se verifica en la carpeta los archivos generados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen A.13.6. Documentos CFDI en Carpeta 

La estructura del nombre del archivo se conforma de la siguiente forma: 

 
JS0530_RP00000001_MUN091204GC0_001.xm  Ejemplo:Unidad_Folio_RFCEmisor_Consecutivo.xml. 
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Anexo 14  Solicitud de Arrastre de Calendario 
 

En solicitudes de Adecuaciones se cambiaron algunas funcionalidades de la pantalla de Captura: 
En la pantalla de solicitudes de Adecuaciones, se podrán capturar Solicitudes de Arrastres de Calendario, es decir 
podrán solicitar adelantar recursos de meses posteriores al actual, solo se podrán solicitar arrastres de un mes 
en especifico y no todos los meses en una sola solicitud, es decir, se encuentra el mes de proceso está en abril, 
pero requiere adelantar presupuesto de los meses de junio y julio, para realizar esta operación deberá realizar 
dos solicitudes de arrastre de calendario, una para arrastre del mes de junio y otra para el arrastre del mes de 
julio. 
 
Se modifico el proceso de captura de Solicitudes de Adecuación (para solicitar el arrastre de calendario): 
 
     1.- Se capturara la clave presupuestal a la cual se le desea solicitar el arrastre de calendario. 
     2.- Capturar importe de adecuación  
     3.- Capturar Código de Adecuación (13 Ampliación Compensada, 15 Reducción Compensada). 
     4.-  En el recuadro de “Calendarización” deberá capturar el importe de la  adecuación en el mes que se está 
solicitando, en este caso, se está solicitando la ampliación (arrastre de calendario) para el mes de Abril, por lo 
tanto se tiene que poner el importe en ese mes. Imagen  A.14.1. 

 

 
Imagen A.14.1. Captura de Clave Presupuestal para Adecuación (Ampliación). 

 
5.- Una vez dada de alta la ampliación de la clave presupuestal, se procederá a dar de alta la reducción (misma 
clave presupuestal).  
6.- Capturar el importe de la adecuación. 
7.- Capturar el Código de Adecuación. 
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8.- En el recuadro de calendarización deberá capturar el importe de la reducción al mes que se le está 
solicitando, en este caso se le está solicitando la reducción al mes de Junio, por lo tanto se debe de poner el 
importe de la reducción en el mes de Junio. Imagen A.14.2. 

 

 
Imagen A.14.2. Captura de Clave Presupuestal para Adecuación (Reducción) 

 
Los meses del calendario se habilitaran de acuerdo al mes de proceso en el que se encuentre Presupuesto, es 
decir, si el mes de proceso se encuentra en el mes de Abril, solo se habilitarán los meses de Abril a Diciembre. 
 
En la ventana de Captura de Clave Presupuestal para Adecuación, se agrego el botón “Consulta de Distribución 
Calendarizada”, en el cual se muestra el calendario de la clave seleccionada para una mayor referencia de saldos 
en la captura de la adecuación. Imagen A.14.3.  
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Imagen A.14.3. Consulta de Distribución Calendarizada 

 
Se modifico la “Consulta de Solicitudes de Adecuaciones”, para que muestre el calendario de afectación de la 
adecuación. Imagen A.14.4 y A14.5. 
 

 
Imagen A.14.4. Consulta de Solicitudes de Adecuaciones (Arrastre de calendario) 
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Imagen A.14.5. Consulta de Solicitudes de Adecuaciones (Arrastre de Calendario) 

Ampliación Reducción 


