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1. INTRODUCCION

El presente documento detalla la operacién de Control de Bancos en Unidades, en el Sistema Integral de
Recursos Financieros (SIRF) 2016. En su contenido podra observar los aspectos mas esenciales para poder
utilizar esta herramienta de una forma facil y sencilla.

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 Administracidn Publica.

Version | 1.01 | Creacién | 22/08/2016 | Ultima modificacion | 20/02/2017 02:41 p. m. Pag. 2 de 42




SERVICIOS DE SALUD DE SONORA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS
COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS

GUIA PARA EL CONTROL DE BANCOS EN UNIDADES

2. PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento describe la operacidon basica de los pasos requeridos para la utilizacién de
Control de Bancos en Unidades via sistema (SIRF), este registro no genera contabilidad alguna, es solo una
forma de tener registro de todas las transacciones que se han realizado en la unidad y tener un control de
lo que se paga y su método de pago.

3. OPERACION

3.1 Acceso

Requisitos
Para solicitar acceso al sistema, debera contactar a la Subsecretaria de Administracion, o la Direccion
General de Administracion para solicitar una cuenta de usuario y contrasefia al sistema.

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

S

Imagen 2: Icono de SIRF en el escritorio

Requisitos:

o PC con Microsoft Windows con 1 Gb de RAM como minimo.

Impresora local o en red, para la impresién de reportes.

o Versidon mas reciente del applet conexion de acceso remoto (cliente terminal incluido en
Windows).

o Navegador de internet. Internet Explorer exclusivamente, para el funcionamiento correcto de
herramientas opcionales pero muy Utiles: consulta y analisis presupuestal / gestién de
adecuaciones presupuestales.

o Conexidn a internet.

0]
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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 capturara su cuenta de
usuario y clave de acceso. Imagen 3.

P EN,
i

"

SECRETARTA

@ ‘} ; DE SATID PORTICA

ESTADO vk SONORA )

Sistema de Seguridad

Clave de Usuario

! | J

>

Imagen 3: Acceso al sistema

Clave de Ac

Acceso al médulo Recursos Financieros

Una vez aceptada su cuenta de usuario y contraseia, 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

Imagen 4: Menu principal de acceso a los tres modulos del sistema (Recursos Humanos, Materiales y Financieros)
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tel SECRETARTA
DL SALUD PoBLIc.

RECURSOS FINANCIEROS

Catalogos Presupuesto
Mantenimiento Contabilidad

Ingresos Tesoreria

Control de Obra Unidades

e— — Especificar el ejercicio fiscal, \

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

3.2 Elementos del submodulo Unidades (Control de Bancos)

Para acceder a los submaddulos de Recursos Financieros, se hace clic en el botdn correspondiente. Por
ejemplo, al hacer esto en el botdon “Unidades”, se abre tal submaddulo.

Imagen 6, identifica los elementos de la ventana submddulo Unidades. 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
Bancos.
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Barra de Opciones

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

%} Gastos de Operacion de Unidades
Catalogos  Solicitud de Adecuaciones  Gastos a Comprobar  Control de Bancos  Movimientos  Afectacion a RF - Consultas  Reportes  Spooler  Salir

Mensajes Generales _]09:49: 11| 8 DE FEBRERD DE 2016 [ANCIEROS_2i| MenuGral

Barras de Estatus Horay fecha en
el servidor de Base de Datos Nombre del
base de datos en uso. formulario activo

Imagen 6. Elementos de la ventana del submédulo Unidades

3.2.1 Barra de opciones (en este manual solo se veran las opciones de Control de Bancos)

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:

Ment Submen u opcisn (Opcion_ |

Catdlogos Consulta Cuentas Bancarias*
Impresion Cuentas Bancarias*
Mantenimiento Beneficiarios

Cuentas Bancarias*

Mantenimiento Libro de Bancos
Dotacién de Cheques
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Pagos

Consultas

Impresidn

Otros menus y opciones se pueden ir agregando segun se vaya detectando la necesidad de estos.

SERVICIOS DE SALUD DE SONORA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS
COORDINACION DE ANALISIS Y PROYECTOS
GUIA PARA EL CONTROL DE BANCOS EN UNIDADES

Configuracion de Cheques

Pago Extraordinario

Pago de Gastos Operativos

Pago Multiple de Gastos Operativos
Pagos Mudltiples de Gastos Operativos
por Reposicidn

Cancelacidn de Pagos en Libro de Bancos
Reimpresion de Cheque

Impresién Cheque Pdliza (Formato)
Mantenimiento a Referencias de
Transferencias Bancarias.

Entrega de Cheque a Beneficiarios

Pagos de Solicitud de Viaticos

Pagos Multiple de Solicitud de Viaticos

Libro de Bancos
Dotacidn de Cheques
Pago de Gastos Operativos y Viaticos

Libro de Bancos
Dotacidn de Cheques
Impresidn Selectiva de Pagos

Tabla 1. Estructura de menus y submenus del submddulo Control de Bancos

Imagenes 7, 8, 9, 10y 11 muestran ejemplos de los principales menus del submddulo ilustrados en la

tabla anterior.

o=\l Solicitud de Adecuaciones  Gaskos a Comprobar  Conkr

Consulta 3

Impresion 3

Mantenimiento Beneficiarios

Bancarias

Funcionarios de Recursos Financieros

Imagen 7. Contenido del menu de Catalogos/Mantenimiento/Cuentas Bancarias

Maovimientos  Afectacion a RF Cor

Libra Bancos

Pagos Ciokacion de Chegues
Consulbas k

Impresion 3

Configuracian de Chegues

Imagen 8. Contenido del ment Mantenimiento
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Movimientos  Afectacion a RF - Consultas  Reportes  Spoc

Mankenimiento  k |

Fagos
Consulkas »
Impresian »

Pago Extraordinario

Pagos de Gasto Operativos

Pago Mulkiple de Gastos Operativos

Pagos Milkiples de Gasto Operativos por Reposician

Zancelacion de Pagos en Libro de Bancos
Reimpresion de Cheque

Impresion Cheque Paliza (Formato)
Mantenimiento a Referencias de Transf, Bancarias

Entrega de Cheque a Beneficiario

|

Pagos de Solicitud de Viaticos
Pagos Multiple de Solicitud de Yiaticos

Imagen 9. Contenido del menu Pagos

Mantenimienkto  #

Pagos

Zonsulkas

Impresian

Movimientos  Afectacion a RF - Consultas  Rep

k

Libro Bancos
» Dotacion de Chegues

Pagos de Gaskos Operativos v Widticos

Imagen 10. Contenido del menu Consultas

Mantenirienko

Pagos

Consulkas

Impresian

Movimientos  Afectacion a RF - Consu

2
2
2
k

Libro Bancos

Dotacion de Cheques
Impresian Seleckiva de Pagos

Imagen 11. Contenido del menu Impresion
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3.3 Ejemplo para la operacion de Control de Bancos en Unidades

3.3.1 Mantenimiento a Cuentas Bancarias

En la pantalla de Mantenimiento al Catdlogo de Cuentas Bancarias, el usuario registrara todas las cuentas
bancarias que utiliza en su unidad.

En esta opcidn el usuario debera de capturar la siguiente informacién:
e Unidad administrativa, a la cual pertenece.
e Numero de Cuenta (de modo informativo utilizaremos la cuenta “0100164000315”).

e Sise trata de una cuenta nueva desplegara el mensaje “No esta Catalogada esa Cuenta; se da de
Alta?”, deberd de dar clic en el botdn de si para poder registrar dicha cuenta. Imagen 12.

RFUnidades

Mo esta catalogada esa cuenta; Se da de Alkar

Imagen 12. Alta de nueva Cuenta Bancaria

e Deberd de capturar la descripcion de la cuenta.

e No. CLABE de la cuenta bancaria.

e Fuente de financiamiento.

e Tipo de Cuenta.

o Tipo de Moneda.

e (CAdigo Banco SAT.

e Ylos nombres de los funcionarios que firman tal cuenta. Imagen 13.
e En el campo de observacion se podrd capturar de manera opcional.

Una vez capturada toda la informacién solicitada en el formulario, deberd dar clic en el botén de grabar,
solo hasta ese momento quedara almacenada la informacidn de la cuenta bancaria en sistema.

Cuando el usuario desee modificar la informacién de las cuentas bancarias que tiene registradas en su
unidad, solo deberad de capturar su unidad administrativa y capturar o seleccionar la cuenta bancaria
desde el buscador, imagen 14, automaticamente se desplegara la informacidn de la cuenta bancaria.
Podra modificar toda la informacién ahi contenida, una vez hecha la modificacién debera de dar clic en el
botdn “Grabar” para que se guarden los cambios realizados.

También podra eliminar la cuenta bancaria que haya seleccionado, solo debera dar clic en el botén de
eliminar.
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¥ Mantenimiento al Catalogo de Cuentas Bancarias

Uridad .-’-‘-.u:lmva:l JSOR00 ﬂ

[JURISDICCION SANITARLA Y NAYDJOA
Mimera de Cuenta: [010016400315 4|

Dezcripcion: IEB\-".-’-‘-., BAMCOMER

Mo. CLABE: IEI'I 2345678912345678

Fuente de Financiamiento: |5 RECURSOS FEDERALES j

Tipa de Cuenta: |CHEQUES

Tipo de Moneda: IEIEI MOMEDA MACIONAL j

Cddigo Banco SAT: |EI1 2 BBEVA BAMCOMER j
Funcionarios:

Maombre: IDFl. GILBERTO UNGSON BELTRAN

Mambre: IING.HUMBEHTD YaLDEZ SOTO|

Obzervaciones:

Elirminar Girabar Salir

Imagen 13. Mantenimiento al Catalogo de Cuentas Bancarias

4y Mantenimiento al Catalogo de Cuentas Bancarias

Unidad Admva | 150500 | Buscador
|JL|F|ISDIEEIEIN SAMITARL W MAWDIOA
Meimero de Cuenta: I
‘ | Descripsion: |

Mumero de Cuenta  Descripoion Tipo de Cuenta Qbgervaciones
1 1

010016400315

| | |
BEa, BANCOMER CHEQUES

mnnm [1] Registra Todos | Seleccionar I

_ ancelar

Obzervaciones:

Elimitar, Grabar | Salir

Imagen 14. Seleccién de Cuenta Bancaria para Modificar o Cancelar
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3.3.2 Mantenimiento Beneficiarios* (para el control de bancos)

Debido a que se implementaran nuevas formas de pago para los proveedores, y que estas puedan ser
registrados en el “Control de Bancos”, es necesario se capture la informacién bancaria de los proveedores
para sus respectivos pagos. Imagen 15.

Deberd de seleccionar al proveedor y capturar la informacién siguiente:

e (CAdigo Banco SAT: este campo es de opcidn, solo deberd de seleccionar el banco respectivo del
proveedor.

e Capturar el No. de Cuenta del proveedor.
e Capturar el No. CLABE del proveedor (esto es para las transferencias Bancarias).

i Mantenimiento al Catdlogo de Beneficiarios, Deudores y Acreedores Diversos

Unidad Admyva: |an5uu ﬂ

IJUF!ISDII:EIEIN SAMITARLS W MaYOI04

Tipo de Beneficiario: |2 PROVEEDORES j
Clave: I 3 ﬂl

Nombre o Razén Soeial [MARID MORALES BOREON

Maomhbre Representante: I

R.F.C. IMDBM?2DI325ELA

Cédign Banca SAT:  [014 SANTANDER =l
No. Cuenta: [31208318341 No. CLABE: [183912741057412314
- LNreccion

Calle y Mo.Ext & Ink: |HIDALGD v MO REELECCION S5/M
Colonia o Frace:: IEENTFHD

Poblacian: INAVEIJD.-’-‘-. SOMORA

Codign Postal: I 85300
Teléfono 1: |[542] 422 5002 Ext: Teléfono 3 I[ | Ext:
Teléfano 2 I[ 1 Ext: Fax I[ | Eut

Indicador de Bloqueo: | & o ¢ 5

Eliminar Grabar Salir

Imagen 15. Mantenimiento al Catalogo de Beneficiarios (alta de datos bancarios)
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3.3.3 Mantenimiento/Libro de Bancos

Una vez hecho el registro de las cuentas bancarias en Catdlogos/Mantenimiento/Cuentas bancarias ya
podra realizar el mantenimiento al “Libro de Bancos”, el cual le servira al usuario para llevar un registro y
control de todos los movimientos que se le estan realizando al NUmero de cuenta en especifico. Para este
ejemplo seleccionaremos la cuenta que registramos en el paso anterior. Imagen 16.

e Primeramente debera de dar de alta en el catdlogo de Beneficiarios, a los SERVICIOS DE SALUD DE
SONORA, esto para poder seleccionarlo para generarle los movimientos.

e Seleccionar el NiUmero de Cuenta: automaticamente desplegara la informacion que se capturo en
el Catalogo de Cuentas Bancarias.

%% Mantenimiento al Libro de Bancos E2

Momera de Cuenta: IEI'I 0016400315 ﬂl Mes en Proceso; I 09 SEFTIEMBRE

Descripcion: IBB‘-I'A, BANCOMER
Tipo de Cuenta; IEHEI]UES Tipo de Moneda: IHDNEDA MNACIOMAL

Unidad Admwa:  |JS50500 JURISDICCION SARITARES W MavOJ0A

Fecha Ho.Docto Beneficiario Concepto Cargc

Grabar | Salir I

Imagen 16. Mantenimiento al Libro de Bancos

e Para registrar los movimientos de la cuenta bancaria seleccionada, deberd de dar clic en el botdn
de “Alta” y se abrird una nueva ventana, imagen 17. La primer informacion a cargar debe deberd
de ser el saldo inicial de la cuenta, ya que si no son cargados, al momento de que intente hacer
registros de pago, desplegara mensaje de que la cuenta no tiene saldos suficientes.

Captura el concepto del movimiento, en este caso en la carga del saldo inicial.

Se selecciona el beneficiario, son los Servicios de Salud de Sonora.

Se pone el importe del Saldo inicial, este saldo, es el que aparece en los estados de cuenta
que le enviara el banco.

o Cuando se trata de de un importe que entra a la cuenta bancaria se debera seleccionar
qgue es un “Cargo”. En caso de que sea un egreso de la cuenta se marcara como un
“Abono”

o Tipo de movimiento, debera de seleccionar si fue depdsito u otros cargos o abonos.
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¥ Mantenimiento al Libro de Bancos

Fecha b ovimiento: I 201609401 Docto. Referencia; I
Cancepta: CARGO INICIAL |
Beneficiario: 2145 @[ [SERVICIOS DE SALUD DE SONORA
Importe: I 10,000.00 | & Cargo " Abono |
Tipo de Movimiento: | (o " Obros cargos v abonos |
Elimina | Mo Opera | Aplicar |

Imagen 17. Mantenimiento al Libro de Bancos

Una vez capturada esta informacidn solo debera dar clic en el botdn de aplicar,
ventana principal, imagen 18.

y se vera reflejada en la

¥} Mantenimiento al Libro de Bancos

Mimero de Cuenta: IIJ'I 0016400315 ﬂl Mes en Proceso:

09 SEPTIEMERE

Descripcion: |BBVA, BAMCOMER

Tipo de Cuenta: I[ZHEIJUES Tipo de Moneda: |MOMEDA NACIONAL
Unidad Adrmva: IJSI]SI]I] JURISDICCION SAMITARLS W NAVDOA
B eneficiario | Concepto | Cargog | Abonog
SERYVICIOS DE SALUD DE SONORA  CARGO INICIAL 10.000.00

Grabar Salir

Imagen 18. Mantenimiento al Libro de Bancos

Cuando se trate del registro de alguln gasto de la cuenta, que no sea pago a proveedores o para el pago de
vidticos, dichos movimientos deben de capturarse en “Mantenimiento al Libro de Bancos”. Imagen 19.
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¥ Mantenimiento al Libro de Bancos E
Fecha Movimiento: I 2016409401 Docto. Referencia: I
Concepto: PaG0 DE MAMTEMNIMIEMTO PREWENTIVO DE AIRE ACOMDICIOMADO ;I
Beneficiaria: |23 4| [MARID MORALES BORBON
Importe: | 1.200.00 I |  Cargn ™ Abono |I

[ipo de Movimiento: | ¢~ Deposito ¢ iiros camos v abonos |

Elimina | Ho Elperal Aplicar

Imagen 19. Alta de movimiento de Cuenta Bancaria

%3 Mantenimiento al Libro de Bancos E
Momera de Cuenta; |D1DD1E4DDB‘I ] ﬂl tes en Procesa; | 09 SEPTIEMBRE
Descripoion: |BB‘I."A, BANCOMER
Tipo de Cuenta: |EHEIJUE5 Tipo de Moneda: |MDNEDA HACIOMAL
Unidad Admwa: IJSI]EI]I] JURISDICCION SAMITARIS Y NAVOIOA
Beneficiario | Concepto | Cargos | Abonog
SERYICIOS DF Sallin OF SOrOHS CARGO MICIAL 1000000

MARIO MORALES BOREOM PAGOD DE MANTEMIMIENTO PREVENT 1.200.00

Grabar

Salir

Imagen 20. Capturas de Mantenimiento al Libro de Bancos

Una vez registrado el movimiento o los movimientos de la cuenta bancaria, debera hacer clic en el botén
de grabar, ya que solo hasta este momento el movimiento quedara registrado en la cuenta bancaria

seleccionada.

El usuario de la unidad podrd modificar la informacién de sus movimientos bancarios en el momento que
lo necesite, solo debera de hacer un clic sobre el movimiento capturado y abrird de nueva la pantalla
mostrada en imagen 19, deberd modificar la informacion y dar aplicar de nuevo. Debera dar grabar en el
formulario para que se queden registrados los cambios.
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3.3.3 Mantenimiento/Dotacién de Cheques

En esta opcidn el usuario podra dar de alta la dotacién de cheques de las cuentas bancarias que tiene la
unidad, le solicitara la siguiente informacion:

e Numero de Cuenta: debera de capturar o seleccionar la cuenta bancaria a la cual se le va agregar
la dotacién de cheques, automaticamente desplegara la informacion de la cuenta bancaria.

e Deberd de indicar el numero de dotacion, si es una dotacién nueva para la cuenta bancaria le
aparecerd un mensaje de que no esta catalogada esa dotacion, se da de alta? Imagen 21, debera
hacer clic en el botdn de “si” para continuar con la captura.

e Si se trata de alguna modificacién a la dotaciéon de cheques, deberd capturar el numero de
dotacidn, automaticamente aparecerd la informacidn capturada anteriormente para que la pueda
modificar. Una vez modificada debera hacer clic en el botdn de grabar para que se graben los
cambios.

RFUnidades

Mo esta catalogada esa dotacion; Se da de Alkay

Imagen 21. Alta de dotacidn de cheques

e Debera capturar la fecha de la dotacién.

e  El numero del cheque inicial y el nimero del cheque final.

e Una vez capturada toda la informacion debera hacer clic en el botdn de grabar, para guardar toda
la informacion capturada. Imagen 22.

& Mantenimiento a Dotaciones de Cheques

Mimera de Cuenta:lm 0015400315 ﬁl

Descripcion; |BBVA, BANCOMER

Tipo de Cuenta: |EHEIJUES Tipo de Moneda: |MONEDA NACIDMAL
Unidad Admva: IJSI]SI]I] JURISDICCION SaMITARLA W NAWDJIOA
Mumero de D otacion: I'I ﬁl

Fecha de Dotacisn: | 2016/09/01 Mimera de Cheques: I 50

Mimero de Cheque Inicial |1 Humero de Chegue Final: |5U

Eliminir | | Grabar Salir

Imagen 22. Mantenimiento a Dotaciones de Cheques
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3.3.4 Mantenimiento/Configuracion de Cheques

e Debera de capturar el nimero de la cuenta bancaria a la cual se le va configurar el cheque
e Cuando se trate de una nueva configuracion enviara mensaje “No existe disefio para esta cuenta;
se da de alta?, debera dar clic en el botdn de si. Imagen 23.
RFUnidades
Mo existe disefio para esta cuenta; Se da de Alkay
Si I Mo
Imagen 23. Alta de configuracién de cheque
e Deberd capturar la informaciéon que solicita. Imagen 24.
e Debe de seleccionar la orientacidén con la cual se imprimird el cheque, si es horizontal o vertical.
Dependiendo de cémo se tenga la forma.
e Tamafio de caracter: capturar el tamafio de la letra.
e Formas al paso: cuantas copias salen a la vez.
e Formas por hoja: cuantos formatos se imprimiran por hoja.
e (Cddigo de la Forma en la impresora: seleccionar el tamafio del papel.
e Detalle de la forma: deberd de configurar las lineas que deberdn estar impresas en el cheque o
poliza.
& Mantenimiento al Diseiio de Cheque Bancario
Mumero de Cuenta:l 010016400315 ﬂl
Iatmaﬁo dea Descripcion: |[BANDRTE-FEDERAL (RAMD 33) Tamafio de la
etra A
Hoja
OriErheeior: | & Meticsl  Horizontal |
Cuantas hojas T amafio del Caractef’ I 9.00 Impresora
salenalavez Predeterminada
Formaz al Paso: I'I_ Mimero de Caracteres entre Formas: ID_
: HP Laser)et Pra MFP
Cheques por Fomaas porHoja o I'l_ Codigo de |a Forma en la Impresora: |E|D.'f‘ Ancho : 18.41 .&Ito:2E.E?j M12;:a|e1r2% prcDng M
Hoi
o Mumera de Lineas entre Formas Detalle de |la Forma
No.Fnrma| T.Caracter No.Linea| T.Caracter | Negrilla$| Poz.Ini | Mo.Pog | Dezcrpoion del Campo - Lineas de
1 5.00 005 MO (ii] 000 Impresion
006 MO (il 000
016 9.00 Sl 032 030 Fecha de Pago [larga)
mMeE 0ER M0 Importe del Chegque ryq
m7 MO (il 000
] .00 Sl 08 050 Mombre Beneficianio
020 MO (IiN] (] N
021 .00 5l (1)} 00 Importe en Lekras -
.-’-‘«Ital Duplica Linea I .fi‘n.ltal
Imprime E jemplo | LCopia | Grabar | Salir |
Imagen 24. Mantenimiento al disefio de cheque bancario.
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3.4.1 Pagos/Pago Extraordinario

e Debera capturar el nUmero de cuenta bancaria.
e El beneficiario.
e El concepto.
e Fecha de emision del cheque.
e Importe total del cheque.
e Debera capturar el nUmero de cuenta bancaria.
e Medio de pago:
o Si el pago fue con cheque: deberd capturar el nimero del cheque, (el sistema
automaticamente va dando el nimero consecutivo del cheque).
o Si el pago fue con transferencia electrénica: deberd seleccionar la opcidn, y
automaticamente desplegara la informacién del Cédigo Banco SAT y el No. de
Cuenta o No. CLABE (en caso de que tenga capturada dicha informacién desde el
catdlogo de Beneficiarios, o en los viaticos de los empleados), si dicha informacion
no la tiene capturara desde los respectivo catalogos, cada vez que realice un pago
tendra que capturar de manera manual el Cédigo de Banco SAT, y/o No. Cuenta o
No. CLABE. Capturar numero de referencia (si no se tiene el numero de referencia
se puede grabar el pago, posteriormente el usuario podrd actualizar esta
informacion desde la opcion de “Mantenimiento a No. de Referencia de
Transferencias Bancarias”)

Una vez capturada toda la informacidn solicitada, debera dar clic en el botén de “Procesar”, imagen 25.

&} Pago Extraordinario I

Mimera de Cuenta: 010016400315 | MesenFroceso: | 08 AGOSTO

JSOS00-JURISDICCION SANITARLA YW NAYOJOA

Descripcion: |BBYA, BANCOMER

Beneficiario:  [2.3 4| [MARID MORALES BORBON

A Nombre de quien — [j1,,510 MORALES BORBON
zale el cheque =

Concepto: IPAGD DE SERYICIO PREVENTIVO AL AIRE ACONDICIONADD ﬂ
Fecha Emision: [ 2m6/06/23 Impotte: | 30goo

Medio de Pago:

& Cheque  © Transf Elechdnica | Mumero de Cheque: I'I

"Datos de Ia Cuenta de Banco del Beneficiario. Solo en cazo de Tranzferencia B

Codigo Banco SAT: j Mo, Cuenta. o Mo, CLABE: I

* Solo en caso de gue el chegue no salga & nombre del beneficiario. Frocesar Salir

Imagen 25. Pago Extraordinario (Cheque)
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Mimero de Cuenta: [010016400315 4| MesenProcesa: | 08 AGOSTO
J5S0500-JURISDICCION SAMITARIA Y NAVDIOA

Descripsion: [BBVA. BANCOMER

Beneficiario:  [2-9 (#h|[MARIO MORALES BORBON
A Nembre d2 quien 4 P10 MORALES BORBON
sale el cheque *

Conzepta: IF‘AGD DE SERVICIO PREVENTIVO AL AIRE ACONDICIONADD ﬂ
Fecha E misidn; I 2016408423 Imparte: I 350.00
Medio de Paga: | ' Cheque £ Transf. Electrdnica | Mdmera de Referencia: I
Codigo Banco SAT: 002 BAMAMEX j Mao. Cuenta. o Ma. CLABE: ISE?EBE341 2342343541

* Zolo en caza de que el chedque no salga a nombre del beneficiario.

Procesar | Salir

Imagen 26. Pago Extraordinario (Transferencia Electrénica)

*Nota: Para poder generar un pago con cheque, deberd tener configurado el cheque en el sistema. Si es
transferencia bancaria, deberd capturar la informacion bancaria del proveedor en el “Catdlogo de
Beneficiarios”, ya que de no tenerla capturada en el catalogo, cada vez que vaya a generar un cheque o

transferencia a dicho proveedor deberd de capturar dicha informacion de manera manual.

3.4.2 Pagos/Pagos de Gastos Operativos

e Se debera capturar la unidad administrativa.
e Enfolio, capturar el folio a seleccionarlo desde el buscador. Imagen 27.

e Al seleccionar el folio, automaticamente desplegara la informacion del beneficiario, el nombre de
a quien sale el cheque (en caso de que salga a algin nombre diferente al beneficiario), la

justificacion y el importe de gasto operativo.

e Deberd de seleccionar el nimero de cuenta, con la cual se pagara el gasto operativo.

e Medio de pago:

o Si el pago fue con cheque: deberd capturar el nimero del cheque, (el sistema

automaticamente va dando el numero consecutivo del cheque).

o Si el pago fue con transferencia electronica: debera seleccionar

la opcion, y

automaticamente desplegara la informacion del Cédigo Banco SAT y el No. de Cuenta o
No. CLABE (en caso de que tenga capturada dicha informacion desde el catalogo de
Beneficiarios, o en los viadticos de los empleados), si dicha informacién no la tiene
capturara desde los respectivo catdlogos, cada vez que realice un pago tendrd que
capturar de manera manual el Cédigo de Banco SAT, y/o No. Cuenta o No. CLABE.
Capturar numero de referencia (si no se tiene el nimero de referencia se puede grabar el
pago, posteriormente el usuario podrd actualizar esta informacion desde la opcion de
“Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias”)

Una vez capturado toda la informacién debera dar clic en el botén “Grabar”. Imagen 28 y 29.
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e configurado el cheque para la cuenta seleccionada, automdticamente se seleccionara

“Transferencia Bancaria”.

Wy Pagos de Gastos Dperativos I
Mes en Proceso: IW
Unidad Admwa: I J50800 I 1 Y IJUHISDIECIDN SANITARIA ¥ NAVDJOA
Ifolio: I
\
\
Beneficiario: | \
A Mombre de quien I
zale el chegue *: 51 Seleccione un registro
Jueieamitn nidad Sub. Ui, Folio ;I
J1§0500 | [RPO0DO0TSE | ﬁ’ =l
Jo\E00 1 |RPODOOOTSS |
Mimera de Cuenta: I |HPDDDDD1BD
J50500 RFPO0000161
Fecha Emisian: | 7 / J50500 |1 |RPO0DOCGZ | 0.00
JS 0500 [1 |RPODOOOTES |
Medio de Pago: | € Cheque  [450500 | |RPO00ODIES | |
[I=2xl={a'x] | loonnnniice |
Datos de la Cul mnum Todos | Seleccionar I LCancelar | b | Deerireeri,
’7C6digo BEanco SAT: I j MNo. Cuenta. o Mo, CLABE: I
Grabar | Salir |
Imagen 27. Pago de Gastos Operativos (Seleccién de Folio)
Mes en Proceso: | 08 AGOSTO
Unidad &dmewva: I J5 0500 I 1 ﬁl IJUHISDICCIDN SANITARIA ¥V NAVDJDA
Fol: | 00DO016T 4|
Beneficiario: |2—11B IALBATHDS AUTOBUSES 5.A DE C.W.
ANombre de quien [, 54 TROS AUTOBUSES 5.4, DE CV.
zale el cheque =
Justificacign: |BOLETO DE PaSaJlE DE LEANDRO MaTHAM POLARNCO ;I
[ -
Miimero de Cuenta: [010016400315 4[BBVA_BANCOMER
Fecha Emisidn: I 2016/08/23 Importe: I 223.00
Medio de Pago: | ' Cheque ¢ Transl. Electdnica | Numera de Cheque: Ih
[ratoz de la Cuenta de Banco del Beneliciano. Solo en caso de Transferencia Bancaria.
’7C6digo Banco SAT: j Mo, Cuenta, o Mo, CLABE: |
Grabar | Salir

Imagen 28. Pagos de Gatos Operativos (cheque)
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& Pagos de Gastos Operativos [ <] I

Mes en Pracesa: | 08 AGOSTO

Uridad Admva: [J50500 [ 1 @&| PURISDICCION SANITARIA v NAVDJOA

Falio: | oo000TET |

Beneficiario: |2-'IIE IALBATHDS AUTOBUSES S.A. DECY.

A Nombre de auien o) g TROS AUTOBUSES 5.4 DE CV.
sale el cheque

Justificacion: (BEOLETO DE PASAJE DE LEAMDRO MATHAM POLANCD ;I
Mmmers de Cuertar [010016400315 d4|[sevA BANCOMER
Fecha Emigidn: I 201 6/08/23 Imnporte: I 223.00
tMedio de Pago: | (" Cheque  * Transf. Electidnica | Mifmem db Bk Ih

Datos de la Cuenta de Banco del Beneficiario. Solo en caso de Transferencia Bancaria.
’VCc'udigo Banco SAT: |D12 BEYA BAMCOMER =l No. Cuenta o No. CLARE: [3323738

Grabar | Salir

Imagen 28. Pagos de Gatos Operativos (Transferencia)

3.4.3 Pagos/Pago Multiple de Gastos Operativos

Cuando la unidad desea registrar el pago de varios gastos operativos de un beneficiario en especifico.

Deberd capturar la unidad administrativa.

o El beneficiario al cual se le realizara el pago multiple. (el pago multiple solo se hace por un
proveedor a la vez)

e Capturar la justificacion del pago.

e Seleccionar la cuenta bancaria con la cual se hara el pago.

e Fecha de emision del pago.

e Medio de pago:

o Si el pago fue con cheque: deberd capturar el nimero del cheque, (el sistema
automaticamente va dando el nimero consecutivo del cheque).

o Si el pago fue con transferencia electronica: debera seleccionar la opcidén, vy
automaticamente desplegard la informacidn del Cédigo Banco SAT y el No. de Cuenta o
No. CLABE (en caso de que tenga capturada dicha informacién desde el catdlogo de
Beneficiarios, o en los viaticos de los empleados), si dicha informacién no la tiene
capturara desde los respectivo catdlogos, cada vez que realice un pago tendrd que
capturar de manera manual el Cdédigo de Banco SAT, y/o No. Cuenta o No. CLABE.
Capturar numero de referencia (si no se tiene el nimero de referencia se puede grabar el
pago, posteriormente el usuario podrd actualizar esta informacion desde la opcion de
“Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias”)

e En el apartado de folios debera seleccionar todos los gastos operativos que se van a pagar con el
cheque o transferencia que ha solicitado, al ir seleccionando los gastos operativos,
automaticamente se ird acumulando el importe. Imagen 30.
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Una vez capturada toda la informacidn, deberd dar clic en el botédn de “Grabar”, para que le

Wi Pago Miltiple de Gastos Operativos E I
Mes en Proceso: I 08 AGOSTO
Urnidad Admwa: I J50500 ﬂl IJUHISDIEEIDN SAMITARLA W MavOJ04
Beneficiario: |14 ﬂl IEHISTINA MARGUES MAMCIMNAS
AMNombre de auien [Tg 57 )a MAROUEZ MANCINAS
zale el cheque =
Justificacién: [PAGO DE DIVERSOS GASTOS DE L& UMIDAD ;I
Momera de Cusrta: [010016400315 @4 |[BBvA, BANCOMER
Fecha Emisidn: I 2016708723 Imparte: I 1.338.00
Medio de Pago: | i ™ Transf. Electrénica | Miimero de Cheque: |2
Datoz de la Cuenta de Banco del Beneficianio. Solo en caso de Transferencia Bancana.
’VCé-digo Banco SAT: | j Mo, Cuenta, o Mo. CLABE: |
—Folios
Mo. Documento | Fecha Cap | Concepto | Mo. Factura I Fecha I L -
RPO0000155 18:4BR-20ME  CAPACITO DE ARRANGUE 36 70 MM UF 400-480 110V COED CO3156 11-MAR-2016  JSI
[ RPo0001 224 19-JUL-2016 HIDRONEUMATICO 1 HP TRUPER TANQUE 24 LT 10078 CR-23282 05-FEB-2016  JSI
[ rPoo0O 227 08-4G0-2016  LIMA CUADRADA BOLSA NEGRA PARA BASURACUCHARDN...  CR24481 18-MaY-2016  JSI__|
[ RPoo00T 2328 08-4G0-2016  REFRIGERAMTE 22 13.6 KLS BOYA CR24591 25-Mar-2016  JS5I
[ rPo0001 378 10-:4G0-2016  BATERIA AUTOMOTRIZ 15 PLACAS PARA PALUDISKMO CR24E84 02-JUM-2018  JSI
[ RPO00O01379 10-:4G0-2016  TUBO PVC.TEE PVC.COPLE PVC MAMGUERA MEGRATEE ES...  CR24720 0B-JUM-2016  JSI
RPO0001 380 10-4G0-2016  LL&VE DE PASD ESFERA METALICA LLAWE DE PASO COMPU...  CR24728 0B-JUM-2016  JSI
RPO0001 381 10-4G0-2016  NIPLE A/C.TEE GaLVANIZADA TAPOM GALVANIZADO MACH...  CR24728 0E-JUM-2016  JSI
RPO0001 382 10-4G0-2016  CAMDADD LOCK 50 MM LaMINADD EXTRACTOR DE BALERO... CR24730 OE-JUM-2016  JSI,
g S e S L e _>I_I
Grabar | Salir |

Imagen 30. Pago Multiple de Gastos Operativos

3.4.4 Pagos/Pagos Muiltiples de Gastos Operativos por Reposicion.

Para poder realizar el pago de Gastos Operativos por Reposicidon (cheques para reponer la caja chica), es
necesario que los gastos operativos se hayan registrado que fueron pagados “Via Efectivo”, esto lo pueden
hacer el momento que lo capturan en la ventana de “Captura y Mantenimiento de Gastos Operativos” o
con el procedimiento de “Pago Directo de Gastos Operativos” (anexo 1).

e Se deberd capturar la unidad administrativa, automaticamente en la parte inferior se desplegaran
todos los gastos operativos que tiene marcados como pago “Via Efectivo”. Imagen 31.
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& Pago Miltiple de Gastos Operativos por Reposicion (Caja Chica)

Mes en Proceso: 10 OCTUBRE
Unidad Admvs: I J50500 ﬂl |JUF|ISDICCIDN SAMITARIA W MAWDJ DA
Bereficiario: I - ﬁl |
Justificacién: | ;I
[~
Mumero de Cuenta: I ﬂ"
Fecha de Pago: I A Mirmero de Chegue: I Imparte; 0.00
Sel | Mo. Documento | Fecha Captura | Concepta | Ma. Factura | FechaFact |Beneficiario
RPOOOOOO37 29-MaR-2016 | 38 SELLOS DE GOMA s0z2z2a 02-FEB-201E6 | SERGIO IBARRA ALYAREZ
RPOO00003S 29-MaR-2016 | 10 SELLOS EMTINTADOS, v 38 SELLOS DE € S0226 18-ENE-2016 | SERGIO IBARRA ALYWARES
RPOO0O0040 29-MAR-2016 | 5 MTS LICKRA MAGALY A1832721 15-FEB-2016 | GRUPO PARISINA S.4 DE CW.
RFPOO000044 30-MAR-2016 | UM SERVICIO 0 02-MAR-2016  FOMDO MACIOMAL DE INFRAESTRUC
RFOO000045 30-MAR-20168 | UN SERVICIO 0 02-M4aR-2016  FOMDO MACIOMAL DE INFRAESTRUC
RPOOOOO049 30-MAR-2016 | UN SERVICIO 0 04-MAR-2016  FOMDO MACIOMNAL DE INFRAESTRLUC
RF000000S1 30-M4R-2016 | JUEGD DE BALATAS DELANTERAS TRASER CFDIS43 02-M4R-2016  ENRIQUE FIMBRES YALENZUELA

Grabar Salie
Imagen 31.Pago Multiple de Gastos Operativos por Reposicidn (Caja Chica)

e Debera de seleccionar el beneficiario (en este caso como son cheques de reposicion el
beneficiario serd algun personal de financieros, que serd el encargado de ir a cobrar el
cheque para reponerlo en la caja chica, por tal motivo deberd de registrarse en el Catdlogo
de Beneficiarios).

e Debera capturar una justificacion.

e Seleccionar la cuenta bancaria de la cual se emitira el cheque (este proceso de pago solo
permite elaboracion de cheques, no se pueden hacer transferencias bancarias).

e Capturar la fecha de pago, el nimero de cheque se despliega automaticamente.

e En el apartado donde se encuentran los gastos operativos, en la columna “Sel” debera
hacer clic en el renglén del gasto operativo que desea seleccionar para el pago de
reposiciéon, se desplegarda un “OK” y en el campo de importe se irdn sumando las
cantidades de los gastos que vaya seleccionando. Imagen 32.

e Una vez seleccionados todos los gastos operativos que se registraran en el pago de
reposicion, debera dar clic en el botdn de “Grabar” para imprimir el cheque.
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¥ Pago Miltiple de Gastos Operativos por Reposicion {Caja Chica)

Mes en Proceso: 10 OCTUBRE
Unidad &dmea: | JS0G00 ﬂl |JUHISDICCIDN SAMITARLA Y MAWDIOA
Beneficiario: [2-154 #h| [NYDIA ISABEL RABAGO URBALEJO
Justificacién: [REPOSICION DE Cala CHICA DE REEMBOLSO MO. 2042016 =]
Nimero de Cuenta: [(10016400315 44| [BBVA, BANCOMER
Fecha de Pago: I 201610420 Mumero de Chegque: I‘I Imdarte: | 883.95
H—Hp. Documento | Fecha Captura | Concepto | Mo, Fachura | Fecha Hact. |Bensficiaio
29-MAR-2016 | 38 SELLOS DE GOMA 50228 02-FEB-JOTE SERGIT BARHA SCVERE
28-MAR-2016  T0OSELLOS EMTINTADOS, ¥ 38 SELLOS DE € 50226 18-EME-201E | SERGID IBARRA ALVAREZ
28-MAR-2016 B MTS LICKRA MAGALY A1832721 15-FEB-2016  GRUPD PARISINA S.4 DE CA.
30-MAR-2016  UN SERVICIO 1] 02-MAR-2016 | FONDO NACIOMAL DE INFRAESTRUCI
30-MAR-2016 UM SERMICID 1] 02-MAR-2016  FOWDO MACIOMAL DE INFRAESTRUCT
J0-MAR-2016 | UM SERMICID 1] 04-MAR-2016 | FOWNDO MACIOMAL DE INFRAESTRUCT
POO0000S1 J0-MAR-2016 JUEGO DE BALATAS DELANTERAS. TRASER CFDIS43 02-MAR-2016  ENRIQUE FIMBRES VALENZUELA
Grabar | Salir |

Imagen 32. Pago Multiple de Gastos Operativos por Reposicidn (Caja Chica)

e Una vez que se dio grabar el cheque saldrd en la impresora seleccionada, y esto se
registrara en libro de bancos. Como se muestra en imagen 33.

G Consulta e Libro de Bancos e
Numera de Cuenta; |U1 0016400315 ﬁl Mes en Proceso: IW
Descripoion: IBB\I"A, BANCOMER
TipodeCuenta [CHEOUES  TipodeMoneds: [MONEDA NACIONAL Saldo Actust 9.116.05
Unidad Admva: [JS0500  JURISDICTION SANITARIA Y NAVOUDA
-Seleccion de Consulta
Mes De: I_ A l_
Mo, de Cheque y/o Referencia: I— Tipo de Movimiento: j

Concepto: I

Beneficiario: I i | LConzultar |

Fecha | MNo.Cheque | No.Dosto | Concepta [ Cargos [ Abonos [ Saldo [
01-0CT-2016 CARGO INICIAL 10,000.00 10,000.00 | SE
20-0CT-2016 1 REPOSICION DE CAJA CHICA DE REEY 883.95 3,116.05  NY
4 3

Imagen 33. Consulta del libro de bancos.
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3.4.5 Pagos/Cancelacion de Pagos en Libro de Bancos

e Deberd de seleccionar el nimero de cuenta en la cual desea cancelar algun pago realizado del
libro de bancos. En este ejemplo seleccionamos el movimiento 7, cheque No.3. Imagen 34.

&y Cancelacién de Pago en Libro de Bancos | x|
Mes en Proceso: I 08 AGOSTOD

Mimero de Cuenta:| 010016400315 #4|[BEVA. BANCOMER

‘ I Mo de Movimiento a Cancelar: I Mdmero de Cheque a Cancelar: I

5‘ Seleccione un registro
Mo. Docto Mo, Cheque

Docto Concepto A Favor de Documenta

P&GO DE SERYICIO PREVENTIVD AL AIRE ACONDICIONADO MARIO MORALES BORBOM

|1 | |BOLETO DE PASAJE DE LEANDRO MATHAN POLANCO |ALBATROS AUTOBUSES 5.4, DE CV.

5

15 |2 | |F'AGD DE DIVERSOS GASTOS DE L& UNIDAD |CF|ISTINA MARGUEZ MAMCINAS

7 |3 | |F'EAJE DE GUAYMAS FUNDICION v ESPERANZA DEL 11 MAHZD|FDNDD MHACIOMAL DE INFRAESTRUCTURA |Cheque
mnum [4] Registras Todos | Seleccionar I Lancelar |

Imagen 34. Seleccidn de registro a cancelar del libro de bancos

e Al seleccionar el Nimero de documento a cancelar, desplegara la informacién relacionada a tal
movimiento, solo deberd de capturar la fecha de cancelacidn. Imagen 35.

e Al dar clic en el botén de grabar, quedara cancelado el movimiento del libro de bancos, vy el
importe que se habia reducido de la cuenta bancaria sera reingresado.

%} Cancelacion de Pagoe en Libro de Bancos E3 I

Mes en Proceso: | 08 AGOSTO
Mimera de Euenta:lm 0016400315 ﬂ"BB\I’A, BANCOMER

Mo de Movimiento a Cancelar: IT"' ﬁl Wimero de Cheque a Cancelar: |3

Beneficiario: | 2-22 |FI]NDEI NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

# Nombre de quien  [FONDO NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
zalid &l cheque:

Concepto: IPEME DE GUAYMAS FUNDICION Y ESPERANZA DEL 11 MARZO 2016 ﬂ

Fecha de Pago: I 23-AGD-2016 Importe: I 255.00
Fecha de Cancelacian: IED1 BA0B/24

Grabar Salir

Imagen 35. Cancelacion de Pago en Libro de Bancos

Nota Importante: una vez cancelado el pago, deberd de realizar una nueva captura de pago.

3.4.6 Pagos/Reimpresion de Cheque

Esta funcionalidad tiene la finalidad de que se pueda reimprimir el cheque las veces que lo requiera el
usuario. Imagen 36.
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&5 Reimpresion de Cheques [ =]

Mes en Proceso: | 08 AGOSTO
Nimero de Cusnta: Im 0016400315 ﬂl
|BBVA, BANCOMER
Mimern de Cheque a Reimprimir: I'I
Beneficiario: | 2-116 |ALBATHUS AUTOBUSES 5.A. DE CV.

A Hombre de quien  [a| BATROS AUTOBUSES 5.A_ DE C.V.
zalid el cheque:

Concepto: IBI]LETI] DE PASAJE DE LEANDRO MATHAN POLAMCO il

Fecha de Fago: I 23-AG0D-2016 |mparte; I 223.00

Imagen 36. Reimpresion de Cheques

Nota: Si el cheque ya fue cancelado del movimiento de libro de bancos, ya no se podrd volver a
reimprimir.

En el Apartado anterior de Cancelacion de Pago en el Libro de Bancos, se cancelo el cheque No. 3, al
intentar realizar una reimpresion de tal cheque, muestra el mensaje de que “No existe ese nimero de
cheque como emitido” y no se puede imprimir. Imagen 37.

RFUnidades |

Mo existe ese nimero de cheque como emitido

Imagen 37. Mensaje reimpresion de cheques no emitidos o cancelados

3.4.7 Pagos/Impresion Cheque Pdliza (Formato)

e El usuario debera de seleccionar el nimero de cuenta en la cual se realizo el pago.

e Seleccionar el nimero de cheque al cual se le desea reimprimir.

o  Desplegara cierta informacién del pago seleccionado. Imagen 38.

e Deberd hacer clic en el botdn de imprimir y abrird una nueva ventana para impresion del formato
o para poderlo bajar a su computadora por medio del botdn de “Exportar”, imagen 39.
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& Impresion de Cheque Péliza (Formato) E
Mimero de Cusnta: IU'I 0016400315 ﬂl Mes en Procesa: I 09 SEPTIEMBRE

— Parametros de Seleccidn

Mimera de Cheque: |2 Y |
Fecha de F'agu:u:l 21-SEP-2016 Irmpaorte: I 1.500.00

Beneficiario:| 9-900208  |[RABAGO URBALEJO NYDIA ISABEL

PAGD DE VIATICOS AGYIADDDEZ. AGVIAT1211. AGYVIAT4690. AGYIA15533, =
AGYIAT15535 -

Concepto:

Imagen 38. Impresion de Cheque Pdliza (Formato)
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CHEQUE POLIZA
IRTIONG I ZHE 2 MI 1,500.00
ASAL BAL s A
|r|u.|.n-u.lumunu
Moo Cheque: 2
RSVIAL1211, ASVIAL4E90
Cueata deh-Cuanta wasbe Faraial b Mabea
RCREEDORES DIVERSCS
MAKICOS
SUMRS TEUIRLES
ELABORE: reasd: AUTTRIZE:

Imagen 39. Formato Impreso de Cheque Péliza
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3.4.8 Pagos/Mantenimiento a Referencias de Transferencias Bancarias

Como se vio en los puntos anteriores, en el medio de pago por medio de transferencia bancaria, se puede
registrar el pago sin tener en ese momento la referencia bancaria (esto debido a que el usuario aun no ha
realizado la transferencia desde el portal del banco), posteriormente serd indispensable que el usuario
actualice la informacién del pago para poner con que referencia se realizo cada pago.
e Deberd de seleccionar el nimero de cuenta en la cual desea actualizar nimeros de referencia,
automaticamente se desplegaran todos aquellos pagos a los cuales no se les capturo un numero
de referencia. Imagen 40.

¥} Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias

Mimero de Cuenta: |D1 0016400315 ﬁl Mes en Proceso; | 09 SEPTIEMBRE
Descripoion: |BB‘|I'A, BANCOMER

Fecha | No.Docha | Beneficiaro | Concepto | Carge
2B-SEP-20ME FOMDO NACIOMAL DE IMFRAESTRUC 6 PEAJES DE ESPERANZA GUAYMAS,
2EB-SEP-20ME FOMDO NACIOMAL DE IMFRAESTRUC PEAJE DE GUAYMAS FUMDICION v ES

»

Salir |

Imagen 40. Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias

o Deberd hacer clic sobre el pago al cual le desea capturar el nUmero de referencia de transferencia
bancaria, aparecera un nuevo recuadro en el cual debera de capturar el nimero de la referenciay
dar clic en el botdon “OK”. Imagen 41.

& Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias

Mimero de Euenta:lﬂ'l 0016400315 ﬂl Mes en Proceso: 09 SEFTIEMBRE
Desu:ripu:inn:lBB‘UA, BANCOMER

Fecha | MoDocto | Beneficiario | Concepto | Carge
2B-SEP-2016 FOMDO MACIOMAL DE INFRAESTRIULC 6 PEAIES DE ESPERAMNZA GUAYMAS,
26-5EP-2016 FOMDO MACIONAL DE INFRAESTRUC PEAJE DE GUAYMAS FUNDICION v EX

%5 Namero de Referencia.

Giratvar | Sialir |

Imagen 41. Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias
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e Una vez actualizadas las referencias de los pagos que necesite el usuario, debera dar clic en el
boton de “Grabar” ya que hasta este momento la informacién capturada de los numeros de
referencia quedara almacenada. Imagen 42

¥} Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias

MHimera de Cuenta: ID'I 0016400315 ﬂl tez en Procezo: 09 SEPTIEMBRE
Desctipcian:lBBVA, BANCOMER

Fecha | MNoDocto | Beneficiario | Concepho | Carge
2B-5EP-2016 9877 FOMDO MACIONAL DE INFRAESTRUC 6 PEAJES DE ESPERAMNZA GUATMAS,
2B-SEP-2016 FOMDO MACIONAL DE INFRAESTRUC PEAJE DE GUAYMAS FUMDICION v ES

Grabar Salir

Imagen 42. Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias

3.4.9 Pagos/Entrega de Cheque a Beneficiario

o Deberd capturar o seleccionar el nimero de cuenta.

e (Capturar el Numero de Cheque, automaticamente desplegara la informacidon del beneficiario, la
fecha del pago y el importe del cheque. Imagen 43.

o Deberd de capturar la fecha de entrega.

o Deberd capturar el nombre de la persona que recibe.

e Al dar clic en el botén Grabar se quedara almacenada la informacion de fecha de entrega y quien
recibio el cheque.
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Wi Entrega de Cheque a Beneficiario.

Mes en Proceso; | 08 AGOSTO

Mimera de Cuenta: |U1 0016400315 ﬁl
|BBVA, BANCOMER

Mimera de Cheque: |1

Beneficiario: | 2116 IALBATHDS AUTOBUSES 5.A. DE C.V.

Fecha de Pago: I 23-AG0-2016 Importe: I 223.00
Fecha de Entrega:; I 2016/08/23

Lluign Recibe: ILIC.JDSE HUMBERTO LOPES]

Grabar Salir

Imagen 43. Entrega de Cheques a Beneficiario

3.4.10 Pagos/Pago de Solicitud de Viaticos

e El primer paso que debera hacer el usuario para poder utilizar la funcionalidad de Control de
Bancos para el Pago de Solicitudes de Viaticos, es indispensable que capturen la informacién del
Cédigo Banco SAT y el No. CLABE, si esta informacidon no es capturada no se podra utilizar la
funcionalidad para el pago por medio de control de bancos. Esta informacién solo se capturara
una vez, ya que quedara almacenada por empleado y cada vez que seleccione al empleado
desplegara la informacién capturada por el usuario de SIRF, esta podra ser modificada en el
momento que sea necesario. Imagen 44.
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Wi Captura de Autorizacion de Yisticos

FOLIO: I ﬁl Muevo Yidtico | Mes en Proceso: I 08 AGDSTO
Area Solicitante: I J50500 I 1 ﬂl |JUHISDICCIDN SANITARIA ¥ NAVOJDA
— Datos del Comisionad
Filiazion: ICACLBSTIUSFVB ﬁl Maombre: |CASTFED CORDOWA LUIS MIGUEL Nao. Emp: |5|]|]1 95
Puesta: IAF‘DYU ADMINISTRATIVO EN SALUD-AE FOR Tera Etapa Tipa Manda: IBD GEMERAL j
Centro Distibucisn; [CENTRO DE SALUD LIRBAND NAYDJ0A
Abono ala Cuenta de Mamina: |588494584D? Residencia: |N.&VDJDA, SOMORA
Cadigo Banco SAT: [012 BBVA BANCOMER x| Mo CLABE: |B364454567 76766575
plipo de Moneda
o (e Apticy
Widticos: * Anticipado " Estatal " Macional (" Internacional IDD MOMED A NACIOMAL j Fecha: I A Tipo de Eambio:l 0.0000
" Devengado
I ativa: o
SUPERVISION DE UNIDADES MEDICAS =] MidlicoHomologade:| &' No (™ 5i
Indicar el cargo del servidor, publico que participa en la comizio
Filiacion: I ﬁl Tipo Mando: j
Mambre: I
LI Puesta: I Ma. Emp: I
Tarifa Gasto de Camina: [501 || @y |[FERSONAL DE BASE/CONTRATO Importe: | 300.00
Tipo de Transporte: |  Adrea % Teneste Ezpecificar: ||
DESTINOS ¥ PERIODDS T APLICACION PRESUPUESTAL
Lugar de Desting [ Inicia | Temina | Tarifa | Cucta Diaria | MoDias | Imports
HUATABAMPO, SOMORA 20-4G0-2016 | 20-4G0-2016  PERSOMAL DE BASE/CONTRAI 700.00 0.0
GASTOS DE CaMING 300.00 1.0
TOTALES Alta
Dias viaticados en el mes: 0 Dias viaticados en el mes en esta solicitud: { Total de dias viaticados en el mes: q
[lltimo Documents Grabado: Baja | Grabar Salr

Imagen 44. Captura de Autorizacion de Viaticos.

Para el pago de Solicitud de Viatico se puede realizar de dos formas:

Viatico: al seleccionar esta opcién solo se desplegaran aquellos viaticos a los cuales no se les hayan
generado comprobaciones. Imagen 45.

Reembolso: al seleccionar esta opcidn solo se desplegaran aquellos a los cuales se le han capturado
comprobaciones. Imagen 46.

Es importante destacar que si realiza el pago de vidtico por medio del modulo de bancos, y en su
comprobacion realizo ajuste de linea deberd de hacer el reintegro en la opcién de “Mantenimiento al
libro de bancos”. Ya que una vez que captura el pago para un AGVIA ya no se desplegard cuando realice
el CGVIA.
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&y Pago de Solicitud de Yiaticos

FoLID: |
y 4
/
Area Solicitante:; | /

Beneficiario:

(+ Widtico " Reembolsa Mes en Frocesa: | 01 ENERD

e - 1
5'! Selzccione un registro

olio  Comprobacion  Filiacion Moribre del Empleado
Mirjer e 3 |RUIZ QUIJADA THANIA ALYTE Impresa ﬂ
AGVIA |89 |SHC |MSJBEDS1 EL7E |ALVAHADD SANDOVAL JOAQUIN |Impre&a |
e AGYIS |50 |SHC |EIEE?‘41‘IUESK4 |ESPINDZA CRUZ EDGAR ORLaNDO |Implesa |
AGVIA |52 |SHE |5EMF811225EH2 |SEFW'IN DE L& MORA MOMTES FAUSTO JESUS |Impresa |
£ AGYIA |95 |SHC |.-’-\UEHEEEIS23MGD |AGUAYD BaLLESTEROS HECTOR WENTURA |Impre&a |
AGVIA 98 [S/C |£45JBE0RNELTE  |ALVARADD SANDOVAL JOAQUIN [Impresa |
AGVIA 176 |SHE |\-"IFEEES112ELI\-"9 |\-"ILLA ROMO ERNESTO ARTURD |Impresa |
Az ia 470 =T hnocootdacinta v A Dokdn CORMECTO ADTLION | T—— | ;I
HI 41» I NI [264] Registios Todos | Seleccionar I Cancelar |
Grabar, | Salir |

Imagen 45. Pago de Solicitud de Viéticos (seleccionando AGVIA)

&y Pago de Solicitud de Visticos

%' Reembolsn

ez en Proceso: | 01 EMERD

FOLIO: | " Widtico

Area Solicitante: |

B eneficiario: I - /
I

| Selecciore an registro

Comprobacion  Filiacion Mombre del Empleado
GUFHE01107 GULADA FELE HUMBERTO =Y ﬂ
CoViA (2 | [AGYIADODDZ |SERM910925E25 |SEPULVEDA RODRIGUEZ MELSOM ARNOLDOD [Impresa |
Fd CGVIA |3 | |4GVIADOODS |LOGE720802158 |LOPEZ QUINTANA EDGARDD [Impresa |
[MEE |4 |AG\-’IAEIEIEIE|4 |EEHE851D2BBK3 |BEF|NAL ROMERC JOSE CLaAUDIO |Precomp. Caons. |
ME CGVIA |6 | |4GVIADOODS |LOGE720802158 |LOPEZ QUINTANA EDGARDD [Impresa |
CGVIA |6 | |4GVIA0OODE |HEQHB40712157 |HERRERA QUINTERD HECTOR MANUEL [Impresa |
[MEE |8 |AG\-’IAEIEIEIEIS |LDE!E?2DBD2158 |LDF'EZ GQUINT&MA EDGARDO |Im|:uresa |
s la lamannnng [anouccnErakdzn [ Az awn DAL CCTEDNC UCET 0D WERTHDA | = p— Coree | LI
mnuﬂ] [556] Registros Todos | Seleccionar I LCancelar |
[Hrabar | Salir |

Imagen 46. Pago de Solicitud de Viaticos (Seleccionando CGVIA)

e Se selecciona o se captura el folio del viatico (AGVIA) o comprobaciéon (CGVIA) al cual desea
realizarle el pago, automaticamente desplegard la informacién como: Area solicitantes,
Beneficiarios (empleado comisionado), justificacién (capturada en el AGVIA).

e Deberd de Seleccionar el Nimero de Cuenta con la cual registrara el pago, si tiene configurado el
cheque para la cuenta seleccionada, automaticamente despliega el numero consecutivo del
cheque, solo deberd de capturar la fecha de emision. Imagen 47.

e Si va realizar el pago via transferencia bancaria, solo deberd de seleccionar la opcion y
automaticamente le desplegard la informacién bancaria que se capturo en el vidtico para su
proceso de pago. Imagen 48.
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4 Pago de Solicitud de Yiaticos

FOLIO: IAGVIADDBBB a4 | % Yidtico " Feembolzo Mes en Proceso: | 01 EMERD

Area Solicitante: |JSI]11I]—1 CENTRO AVANZADOD DE ATENCION FRIMARIA PARA LA SALUD
Beneficiario: IS—EI]I]BS? IEAHAVEI] CARVAJAL VALERIA YAZMIN

Justificacion: |SUPERVISION ;l
Mimero de Cuenta: IEI'I 74344081 ﬁ"BANDHTE-FEDEHAL [RAMD 33)
Fecha E mizidn: |2U'| 7010 Importe: I 300.00
Medic de Pago: | g Chegue  Transf. Elechidnica Niimero de Cheque: |-|
—Da

Codigo Banco SAT: j Mo, Cuenta, o Mo, CLABE: |

Grabar Salir
e e

Imagen 47. Pago de Solicitud de Viaticos

& Pago de Solicitud de Yiaticos

FoLO: IAGVIADDBBS Ml & \fistico " Reembolso tes en Proceso: 01 EMERD

Area Solicitante: |JSI]11I]-1 CENTRO AVYANZADDO DE ATENCION PRIMARIA PARA LA SALUD
Beneficiano: IS-EI]I]BS? I[Z.AHA\I'EI] CARYAJAL VALERIA YAZMIN

Justificacion: |SUPERWISION ;I

Mimera de Cuenta; |EI1 74944081 ﬂ"BANDHTE-FEDEHhL [RAMD 33)

Fecha Emision: | 201701 /01 Importe; | 300.00

Medio de Pago: ‘ " Cheque  * Transf. Electrénica | Mimero de Fiaferencia: I

"Datns de la Cuenta de Banco del Beneficianio. S5olo en cazo de Transferencia Bancaria

Cddign Banco SAT: 012 BBYA BANCOMER | Ne. Cuenta. o No. CLABE: [63454756346453534)

Grabar | Salir |

Imagen 48. Pago de Solicitudes de Viaticos
e Medio de pago:

o Si el pago fue con cheque: debera capturar el nimero del cheque, (el sistema
automaticamente va dando el nimero consecutivo del cheque).

o Si el pago fue con transferencia electronica: debera seleccionar la opcidn, y
automaticamente desplegard la informacion del Cédigo Banco SAT y el No. de
Cuenta o No. CLABE (en caso de que tenga capturada dicha informacién desde el
catalogo de Beneficiarios, o en los viaticos de los empleados), si dicha informacién
no la tiene capturara desde los respectivo catalogos, cada vez que realice un pago
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tendra que capturar de manera manual el Cédigo de Banco SAT, y/o No. Cuenta o
No. CLABE. Capturar niumero de referencia (si no se tiene el nimero de referencia
se puede grabar el pago, posteriormente el usuario podrd actualizar esta
informacion desde la opcion de “Mantenimiento a No. de Referencia de
Transferencias Bancarias”).

3.4.11 Pagos/Pago de Multiple de Solicitud de Viaticos

e Debera capturar la unidad administrativa.
e Posteriormente deberd seleccionar el beneficiario (empleado comisionado) al cual se le van a
pagar varios Viaticos. Imagen 49.

&5 Pago Miltiple de Solicitudes de Visticos

Mes en Proceso: I 08 AGODSTO

Unidad Admeva: IJSDSDD ﬂl IJUHISDICEIDN SAMITARLA W MAVOLIOA

Benefigiaric: | - |
— Folios
R sccccone v regseo | —_—
Tipo Beneficiario Clawe Mombre o Fazdn Social Ind. Blogueo
- -
Empleado en Momina |400818 | CaNTU VALENZUELS ROMAN Activo ;I
Empleada en Momina | 401255 |BARRERAS ARIAS JOSE MARTIN Activo
Empleado en Momina 401918 [ORTIZ DOMINGUEZ TRIMIDAD HUMEERTO Activo
Empleado en Momina | 402663  |MOMNTES FELIX SAMUEL Activo
4 I Empleado en Maomina (500122 |LOPEZ WYELDERRAIM PEDRO Activa _I _;I
——— Empleado en Momina [500129  |OLIWARES ESGUER MIGUEL Activa
Justificacign: [~ Empleado en Momina 500134 [WALENZUELA GARCIA CLALDIA BEREMICE Activo ﬂ
Empleado en Momina (900195 |CASTRO CORDOWA LUIS MIGUEL Activa
’7 Empleado en Momina | 500517 |SERMA FELE< RUEEN Activo ;I
Ermpleada en Marnina | 500742 |CERVANTES LUMA YASMIM VEROMICA, Activa
Numero de Cuenta: I_ Empleado en Maomina 500808 |EMRIQUEZ CORRAL ROSARIO RAFAEL Activa
Empleado en Momina | 500947 OFEZ , CARMEN PATRICIA
Fecha Emisidn: I_ Empleado en Mamina | B0y |NEBUAY FELIx GAMAL ABDEL |Activ0
Empleado en Momina 501251 [YOCUPICIO BORBOM SILYIA GUADALUPE | Avctivo ﬁ
Medio de Pago: | «] | b
[ mnum [53] Registras Todos | Seleccionar I Lancelar |
’7E6digo Banco SAT: I j Mo, Cuerta. o Ma. CLABE: |

Grabar | Salir |

Imagen 49. Pago Mudltiple de Solicitudes de Viaticos

e Al seleccionar al empleado automaticamente en el apartado de folios se desplegaran todos
aquellos viaticos del empleado que aun no han sido pagados.
e Deberd de seleccionar todos aquellos viaticos que seran pagados al empleado.
e Capturar la justificacion del pago.
e Medio de pago:
o Si el pago fue con cheque: deberd capturar el nuimero del cheque, (el sistema
automaticamente va dando el nimero consecutivo del cheque).
o Si el pago fue con transferencia electronica: debera seleccionar la opcidn, vy
automaticamente desplegard la informacidn del Cédigo Banco SAT y el No. de Cuenta o
No. CLABE (en caso de que tenga capturada dicha informacién desde el catdlogo de
Beneficiarios, o en los viaticos de los empleados), si dicha informacién no la tiene
capturara desde los respectivo catdlogos, cada vez que realice un pago tendrd que
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capturar de manera manual el Cédigo de Banco SAT, y/o No. Cuenta o No. CLABE.
Capturar nimero de referencia (si no se tiene el numero de referencia se puede grabar el
pago, posteriormente el usuario podrd actualizar esta informacion desde la opcion de
“Mantenimiento a No. de Referencia de Transferencias Bancarias”).

3.5.1 Consultas/Libro de Bancos

seleccionar el Numero de Cuenta, automaticamente desplegara la informacién de la

cuenta seleccionada.

Podra realizar la consulta por algunos filtros de seleccién, en el caso de no seleccionar alguno

desplegara todos los movimientos que tiene dicha cuenta.

e Debera
[ ]
e Deberd

de dar clic en el botén de consultar, y desplegara la informacién solicitada. Imagen 50.

% Consulta del Libro de Bancos X

Hiimero de Cuenta: IU'I 0016400315 ﬁl Mes en Proceso: | 08 AGDSTO
Descripion; |BBVA, BAMCOMER
Tipa de Cuenta: |EHEI§IUES Tipo de Moneda: |MOMEDA HACIONAL Saldo Actual: 8.489.00
Unidad &drwa: [ 50500 JURISDICCION SAMITARLS Y MAWDIOA
~ Seleccion de Conzulta
Mes De: l_ A I_ MHo. de Cheque: I Estatus del Cheque: j
Concepto: I
B eneficiario: I i | Consultar |
Fecha | NoCheque | MoDocto | Concepto | Cargos [ Abonog | Saldo [
M-AG0-2018 12 CARGO DE SALDO [MICIAL 12,000.00 12,000.00 SE
M-4G0-2016 Fa4G50 DE MAMTEMIMIEMT O PREVEMNT 1.200.00 10.800.00 | Ma
02-4G0-2018 FAGO DE PAPELERIA 100.00 10,700.00  PA
21-4G0-2016 45 SUPERYISION DE UMIDADES MEDICA 300.00 1040000 | CA,
23-4G0-2018 23 FAGD DE SERWICIO PREVEMTIWVD AL, 350.00 10,050.00  kd
23:4G0-2016 1 BOLETO DE PASAJE DE LEAMDRO M2 223.00 9.827.00 | ALl
23-4G0-2018 2 FPAGOD DE DVERSOS GASTOS DE LA L 1.338.00 8.489.00 CR
23:4G0-2016 3 FEAJE DE GUAYMAS FUMDICION Y ES 255.00 5.234.00 | FO
24-4G0-2015 3 CANCELACION DE PAGD. CHEQLE: 3 -255.00 8.489.00 | FO

Salir |

Imagen 50. Consulta del Libro de Bancos

3.5.2 Consultas/Dotacion de Cheques

e Se debera capturar o seleccionar el nimero de cuenta que desea consultar. Automaticamente
desplegara la informacion de la cuenta.
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e Debera seleccionar el numero de Dotacién, automaticamente le desplegara la informacién de la
dotacidn seleccionada, como son fecha de la dotacién, nimero de cheque inicial y final, estatus y
numero total de cheques de la dotacién.

e En la parte inferior aparecera la informacién de los cheques utilizados de la dotacién seleccionada.

Imagen 51.
% Consulta de Dotaciones de Cheques x
Nimero de Cuenta:| 110016400315 @
JE0500-JURISDICCION SANITARLS W NAVOJOA
Descripcion: |BBVA, BANCOMER
Tipo de Cuenta: |[ZHE|JUE5 Tipo de Moneda: |M[INEDA HACIOMAL
Nimera de Dotacidn: I‘I ﬂl
Fecha de Datacidn: I22-AEEI-2I]1 b Status: I EN DPERACION
Mumero de Cheque Inicial: |1
Miimera de Cheque Final |5l] Noimera de Cheques: I 50
Del Mdmero | Al Nimero | Tatal | Status

1 2 2 UTILIZAD0S
3 1 CANCELADOS

Imagen 51. Consulta de Dotacidn de Cheques

3.5.3 Consultas/Consulta de Pagos de Gastos Operativos y Viaticos

En esta pantalla podra consultar todos los gastos operativos o viaticos que haya pagado, ya sea por medio
de un cheque o por medio de una transferencia bancaria.

e Deberd de capturar o seleccionar el nimero de cuenta.

e Sila consulta de pago es via cheque, deberd de seleccionar dicha opcidn y capturar el nimero de
cheque que desea consultar, al dar clic en el botdn de consultar se desplegaran todos aquellos
documentos que pago con el cheque seleccionado. Imagen 52

e Sila consulta de pago es via transferencia bancaria, deberd de seleccionar dicha opciéon y capturar
el numero de la referencia bancaria que desea consultar, al dar clic en el boton de consultar se
desplegaran todos aquellos documentos que pago con la referencia seleccionada.
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%} Consulta de Pagos de Gastos Dperativos y Yisticos

Mimera de Cuenta: |U1 0016400315 ﬁl Mes en Proceso: I 09 SEPTIEMBRE
— Parametros de Seleccid
& Chegus " Transferencia Mo. de Cheque o Referencia: |1
Mo. Docto | Beneficiario [ Concepto |
RPO0OOCN 58 | PAPELERIA RUY SANMCHEZ 54 CINTA BROTHER &x 10,CORRECTOR CHARP.CORRECTO J50500-001 JURISC

LConzultar Salir

Imagen 52. Consulta de Pagos de Gastos Operativos y Viaticos

3.6.1 Impresién/Libro de Bancos

e Deberd seleccionar el nimero de cuenta que desea imprimir. Imagen 53.

e Puede seleccionar un rango de fechas de movimientos, si no selecciona ninguna fecha desplegara
todos los movimientos que se realizaron en la cuenta seleccionada, incluye los pagos via cheque y
pagos via transferencia bancaria.

% Impresion de Estados de Cuenta
— Parametroz de Seleccion
Nimero de Cuenta: 010016400215 4
Fecha de Movimiento Del:l A A I M
Dezcripoion: | " Berneficiario " Concepto % ¥mbod
Ordenamiento
f* Orden de Operacidn € Impresora Procesar Cancelar
" FechaMovto © Mo.Cheque " Spooler _ _

Imagen 53. Impresidn de Estados de Cuenta

3.6.2 Impresion/Dotacion de Cheques

Esta funcionalidad le permitira al usuario tener una relacién de todos los pagos que se han realizado por el
numero de cuenta seleccionada, al seleccionar la dotacién solo desplegara los pagos que se le hayan
realizado con tal dotaciéon. Imagen 54.
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& Impresiin de Dotacion de Cheques

— Parametroz de Seleccion

Nomera de Cuents;  [010016400315 4

Mrimero de Dotacidn: |1| ﬁl

Selmprime Detale: | ¢ 5i & Ng |

i~ Imprezora

Procesar
¥ Spooler

LCancelar

Imagen 54. Impresion de Dotacion de Cheques

3.6.3 Impresion/Selectiva de Pagos

Esta funcionalidad le permitira al usuario tener una relacion selectiva de los pagos que haya realizado por
numero de Cuenta bancaria.

Tiene diversos filtros de busqueda con la cual el usuario podra hacer una consulta mas detallada.

e Fecha de Pago: Puede seleccionar un rango de fechas de pago (fecha en la cual se elaboraron los
pagos, ya sea via cheque o via transferencia bancaria).

e No. de cheque: puede seleccionar un rango de cheques para la impresién.

& Impresion Selectiva de Pagos [x]
Uridad Adrwa: I JS 0500 ﬂl IJUHISDIECIDN SANITARLS W MavDI0a

— Filtros

Beneficiario: [2-3 #4|[NUEVA WALMART DE MEXICO S DE RL DE CV

Neimera de Cusrta: [010016400315 [BEVA, EANCOMER

Fuente de Financiamiento: I j

Fecha de Pago Del: I A Al I A Fecha de Captura Del: I A Al I A
Mo, de Cheque Del: I Al I

" |mpresora
& Spooler

Frocezar LCancelar

4. Buenas prdcticas

Algunas recomendaciones:

e Nunca preste su clave de acceso.
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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 (combinacion de tecla & yla
letra “L”).

5. CONCLUSION

Esto concluye la presentacién de la operacidn basica para El Control de Bancos de Unidades.

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
instruccioén.
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Anexo 1 Pago Directo de Gasto Operativo

La opcién de “Pago Directo de Gasto Operativo”. Esta opcion permite al usuario modificar la informacién
del indicador de Pago Via Efectivo, solo a aquellos movimientos que tienen indicador de No pagado.
Aquellos gastos operativos que ya tenian pagado via banco o via efectivo, no aparecerdn en esta opcion.
Imagen A.1.1.

Afectacion a RF Consultas Reportes  Spooler  Salir

Captura v Mankenimiento

Precompromisos Presupuesko k Impresion Selectiva

Pago Directo de Gasto Operativo

Cancelacion

Extracion de CFDI's

Imagen A.1.1. Menu de Gastos Operativos

Al seleccionar la opcidn de “Pago Directo de Gasto Operativo”, desplegara la siguiente ventana los pasos a
seguir para realizar el pago directo sera el siguiente:
a) El usuario debera 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 seccién de “Pardmetros de
Seleccion”. 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 algun beneficiario (solo desplegara aquellos gastos
operativos de dicho beneficiario).*Los parametros no son obligatorios, si no selecciona
alguno desplegara todos los GO de la unidad que tienen indicador No pagado.

c) Una vez que selecciono los parametros debera dar clic en el botén “Consultar” y se desplegara
la informacion solicitada. Imagen A.1.2.
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Mes en Proceso: 10 DCTUBRE

Unidad Admva: | 400200 [ 72

ﬁl IHDSF’ITAL GEMERAL DEL ESTADO DE SOMNORA

— Parametros de Seleccid
Fecha de Captura De:l I A I I
Beneficiario: I - ﬁl |
Limpia Filtro |
Mo Documento | B eneficiario | Concepta Iﬂportel ;I
ORPO0OOODSS  TELEFOMWOS DE MEXICO, 5.4, DE CV. PAGO DE SERVICIO CORRESPOMDIENTE AL MES DE EMERD. 1795541 —
ORPO0OOOOSE  HIELERIAWVERACRUZ, 5.4 DE CV. BOLSA DE HIELO PURIFICADO GRANDE. 1.026.00
O RPO0OOODE?  ATECSA APLICACIONES TECHOLOGICAS .. PRUEBAS DE CELLPACK MATERIARLES, ACCESORIOS ¥ SUMINIS.. 176.151.80
OrRPO0OOODSS L GOODSEMSE 5.4 DE CY. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) 409712
O FRPOODOODSS L2 GOODSEMSE 5.4, DE CV. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) 393324
OFrRPO0OOIOD L GOODSENSE 5.4 DE CY. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) 901.37
O rro0onoo o1 L7 GOODSEMSE 5.4, DE CW CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA] 2.048.56
OrPO00OITOZ  LE GOODSENSE 5.4 DE CY. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) £.555.39
OrPO00OITO:  LE GOODSEMSE 5.4 DE CY. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) 7.047.05
[JRPOO0OOIO4 L2 GOODSEMSE 5.4, DE CV. CUCHARA ALUMINIO PLATO SERVILLETAS MASO VI TAFILM TEMED... 2018897
ORPO0OOITOS  HOSPITAL PRIVADOD DE HERMOSILLOS. .. | IMAGENOLOGLA [SUBROGACIONES) 4176.00 LI
1 momoomene e LIMEFIT AL PP A PGS P e L IE s e e TLA AR LE O A CC IR A T P T
Forma de Pago
’7 " Efectivo " Pago Centralizado

Procesar | Lancelar |

Imagen A.1.2. Pago Directo de Gastos Operativos

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 Via Efectivo. Puede seleccionar uno, o
varios Gastos Operativos. Imagen A.1.3.

W Pago Directo de Gastos Operativos

Mes en Proceso: I 10 DCTUBRE

Urnidad Admva; | ADD200 | 72

ﬁl |HDSF'ITAL GEWERAL DEL ESTADO DE SONDORA

— Parametros de Sel

Fecha de Captura De:l 24

Beneficiario: | -

Consultar Limpia Filtro

Mo. Documenta

{PO00000S5 TELEFOMOS DE b 0 DE CW. SPOMDIEMTE AL MES DE EMERD.

[ rPODDOD0S HIELERI& VERACRUZ, 5.4, DE CW. BOLSA DE HIELO PURIFICADO GRAMDE. 1.026.00
RPO0OOO0S? ATECSA APLICACIONES TECNOLOGICAS ... PRUEBAS DE CELLPACK [MATERIARLES, ACCESORIOS Y SUMINIS... 176,151.80
RPO0OOO0SS L GOODSENSE 5.4 DE CW. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) 409712
RPOONOONSY L2 GOODSENSE 5.4 DE LY. CLOROMAR B.5% MATERIAL DE LIMPIEZ4) 383324
OORPOONO0IOD L2 GOODSENSE 5.4, DE GV, CLOROMAR 5.5% MATERIAL DE LIMPIEZA) gm 37
ORPOONOOIT LZ GOODSENSE 5.4, DE GV, CLOROMAR B.5% MATERIAL DE LIMPIEZA) 2048 56
RPOODOTIOZ L2 GOODSEMSE 5.4, DECV, CLOROMAR B.5% MATERIAL DE LIMPIEZA] £,555.39

O rPoo0O0103 L GOODSENSE 5.4 DE CV. CLOROMAR B.5% [MATERIAL DE LIMPIEZA) F.047.05

[ rPo00O01 04 L GOODSENSE 5.4 DE CW. CUCHARAALUMINIO PLATO SERVILLETAS MASO VITAFILM, TEMED... 20,188.97

[ rPO0DO0T 05 HOSPITAL PRIVADO DE HERMOSILLOS....  IMAGEWNOLOGIA [SUBROGACIONES] 4.176.00 j

Forma de Pago
’7 " Efectiva " Pago Centralizado

Procesar LCancelar
Imagen A.1.3. Pago Directo de Gastos Operativos (seleccién de GO a actualizar)
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e) Una vez seleccionados los gastos operativos a actualizar debera de seleccionar la “Forma de
Pago”:
a. Efectivo: esta opcidn se selecciona, cuando la unidad pago los gastos operativos
seleccionados con “Efectivo”.
b. Pago Centralizado: esta opcién se selecciona cuando los gastos operativos
seleccionados fueron pagados a nivel central. (Al seleccionar esta opcidn para los
gastos, estos no se desplegaran en las opciones de pago de control de bancos).

f) Una vez que el usuario ya selecciono los GO y selecciono el tipo de pago, debera dar clic en el
botén de “Procesar”, el sistema emitird un mensaje de alerta para confirmar la modificacién
del indicador de pago, “éEsta seguro de actualizar los Gastos Operativos?” Imagen A.1.4.
Si el usuario oprime el botén “NO”, el proceso se cancela y se regresa a la pantalla de
seleccion.
Si el usuario oprime el botén “SI”, el proceso actualiza el indicador de los gastos operativos
seleccionados a Pago Via Efectivo, y estos ya no apareceran en la ventana de “Pago Directo de
Gastos Operativos”.

RFUnidades P

[e:l iEsta sequra de actualizar los Gastos Operativos?

Si I Mo

Imagen A.1.4. Mensaje de alerta

g) El botdn de “Limpia Filtro”, limpia los campos de fechas de captura y beneficiario, sin
modificar ningin documento. Al igual si el usuario no selecciono ningun pardmetro de
seleccidn, al hacer clic en este botdn se borrara toda la informacion contenida. Imagen A.1.5.

% Pago Directo de Gastas Operativas X
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Imagen A. 1.5. Limpia filtro (Pago Directo de GO)
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