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1. Historia.
Fecha Version Descripcién
Julio 2019 1.0 Manual de usuario para las operaciones del Portal del

Sistema Integral Financiero del SEIEM.

2. Introduccion.

El Portal de Tramites del Sistema Integral Financiero es una aplicacion web que contiene
los médulos y operaciones destinados a los diferentes enlaces externos para procesos
adquisitivos y financieros del SEIEM, el presente documento contiene Unicamente los
detalles de la operacién de los médulos del portal, por lo que, para conocer las diferentes
reglas de negocio aplicables al sistema, se debe consultar la normatividad

correspondiente.

3. Objetivo.

Describir una guia de referencia para las operaciones contenidas en el sistema,
destinadas a los enlaces externos con la finalidad de proveer un entendimiento y
compresion facil en el manejo de las operaciones del dia a dia del SEIEM, haciendo eficaz

la operatividad del sistema por parte de los usuarios.
Se explican cdmo registrar en el portal de tramites las siguientes operaciones:

e Registro y Consulta de Solicitudes de Tramites Presupuestales de Gasto
e Registro y Consulta de Solicitudes de Adecuaciones Presupuestales
e Registro y Consulta de Solicitudes de Requisicion Para Adquisicion de

Bienes y/o Servicios
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4. Generalidades.

El Portal del Sistema Integral Financiero parte de la necesidad de llegar a los enlaces
externos con el minimo de recursos para operar el sistema, por este motivo, solo se
necesita una conexién a internet estable para ingresar al sistema a si mismo debera

contarse con un usuario y contrasefia se acceso al portal.

El sistema sera alojado en un centro de datos que cuente con altas medidas de seguridad
para el resguardo de la informacion y la transmision de datos, contando con un certificado

de encriptacién SSL de punto a punto.
Soporte Técnico y Mesa de Ayuda

Para la implementacion de la nueva version del Portal de Tramites se cuenta con un
servicio de mesa de ayuda, el cual se encontrara disponible en un horario de las 08:00
hrs. a las 19:00 hrs., para atender cualquier duda referente al uso de sistema, asi como

notificar algin detalle en la operacién del mismo.

Teléfono de Atencidn Correo Electrénico Horario de Atencién

7229020190 soportesif.dsinet.com.mx 08:00 hrs. - 19:00 hrs.

Es de suma importancia que al momento de enviar un correo electrénico o ponerse en

contacto via telefénica se cuente con la siguiente informacion a la mano:

e Nombre de usuario con el cual ingresa al SIF
¢ Nombre de la seccion dentro del portal de la cual necesita ayuda

e De ser posible fotografias de captura de pantalla de la seccién

En caso de ser necesario se puede solicitar la implementacion de un escritorio remoto de
soporte con la herramienta AnyDesk la cual puede ser instalada en la siguiente direccion

https://anydesk.com/es .
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5. Manejo del sistema de informacion.

5.1. Solicitud de accesos.

Para ingresar al Portal del Sistema Integral Financiero, es necesario contar con un acceso
de usuario y contrasefia, los cuales, al ser registrados por primera vez, serdn enviados

mediante un correo electrénico.

Para solicitar un usuario y contrasefia, es necesario elaborar un oficio dirigido a la
Direccion de Recursos Materiales y Financieros del SEIEM especificando los siguientes
datos:

¢ Nombre completo de la persona que solicita el acceso.
e Correo electronico personal vigente.

¢ Unidad ejecutora de procedencia.

e Centro de costo.

Cuando se realice el registro de usuario en sistema, se enviaran automaticamente las
credenciales de acceso al correo electronico proporcionado, es importante que dicho
correo electrénico sea personal y se revise constantemente para asegurar la recepcion
de las credenciales de acceso o notificaciones importantes del sistema.

5.2. Inicio de sesion.

La URL de acceso al sistema sera proporcionada por el administrador y una vez que ha
ingresado, se mostrard una pantalla como la de la figura 5.1.1, clic sobre el botén

‘Ingresar” para iniciar sesion:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM EDOMEX
Versién 205

EDOMEX

Figura 5.2.1. Inicio de sesion.

Nombre de usuario: Se debera escribir el nombre de usuario asignado por el sistema 'y

notificado mediante correo electrénico.

Contrasefia: Se debera escribir la contrasefia asociada al usuario con el que se desea

ingresar.

Si es por primera vez, se mostrara una pantalla como la de la figura 5.2.2, en donde le
solicitara el cambio de contrasena. Clic sobre el botén de “Actualizar” para confirmar el

cambio de contrasefia.

Servicios Educativos Integrados al Estado de México

‘Cambio de Contrasena roooot

Contrasefia Actual

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

Repetir Contrasefia

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM E'?Q@AEX
version 205

EDOMEX

] »

Figura 5.2.2. Pantalla de cambio de contrasefa.
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Contrasefia Actual: Contrasefia que se envid al correo electronico proporcionado en el

registro de usuario al sistema.

Nueva Contrasefia: Contrasefia personalizada que reemplazara a la contrasefia actual

para ingresar al sistema.

Repetir Contrasefia: Debera repetir la contrasefia ingresada en el campo de “Nueva
Contrasena”.

NOTA: Para elegir una contrasefia segura debera contener las siguientes reglas:

e Longitud minima de 8 caracteres alfanuméricos.

¢ Al menos un caracter en mayuscula.

e Al menos un caracter en minuscula.

e Al menos un namero.

¢ Al menos un caracter especial.

¢ No debe repetir consecutivamente 2 o mas veces el mismo caracter.

¢ No debe incluir parte del nombre de usuario.

¢ No debe permitir secuencias alfabéticas o numéricas (Ejemplo: 123, abc, xyz,
987).

e En caso de que aplique, no se debe permitir el uso de las ultimas 2 contrasefias
utilizadas.

Si el usuario ingresa de manera incorrecta la contrasefia actual se mostrara el mensaje
de la figura 5.2.3.
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Cambio de Contrasena

(B A Contrasefia Actual

Contrasefia Actual Invalida

Nueva Contrasefia

Repetir Contrasefia

B

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
o Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX
= versén 203

Figura 5.2.3. Contrasefia actual incorrecta.

S| el usuario ingresa una nueva contrasefia que no cumpla con las reglas y normas
establecidas para contrasefias seguras se mostrara un mensaje como el de la figura
5.2.4.

Servicios Educativos Integrados al Estado de México

roooot

‘Cambio de Contrasefia

T aiET] Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

Nueva Contrasefia

La contrasefia nueva no cumple con los estandares establecidos

Repetir Contrascfia Repetir Contrasefia

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
. servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX
T versian 205

1

Figura 5.2.4. Incumplimiento de regla de contrasefas seguras.

Al dar clic en el boton de “Actualizar”, en caso de que la nueva contrasefia cumpla con
las caracteristicas de contrasefias seguras, se mostrara un mensaje como el de la figura
5.2.5.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México

SEIEM|EDOMEX

EDOMEX

Figura 5.2.5. Mensaje de cambio de contrasefia exitoso.

Una vez que ha realizado el cambio de contrasefia podra ingresar al sistema con el
usuario proporcionado por el sistema via correo electronico y la contrasefia definida por

el usuario, donde se mostrara la pantalla de bienvenida como el de la figura 5.2.6.

-
RO - e Sistema Integral Financiero Ejercicio Fiscal: 2019 Mes: Juio ¢ RooootReooot Roooot v

Servicios Educativos Integrados al Estado de Méexico

= = <

Q@ Tramites generales @ Solicitud de abastecimiento @ Solicitud de traspaso interno

7

© solicitud de fondo fijo

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOMEX

EDOMEX
_ Version 205

Figura 5.2.6. Pantalla de bienvenida del sistema.

Si el usuario no ingresa de manera correcta la contrasefia, el nombre de usuario o el
usuario ingresado se encuentre dado de baja del sistema, aparecera un mensaje como

el de la figura 5.2.7.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México

SEIEM|EDOMEX

MEX

Figura 5.2.7. Mensaje de error al ingresar al sistema incorrectamente.

Menu: La pantalla inicial del sistema mostrara las opciones de menu asociadas al perfil
del usuario que ha iniciado sesion. Pulse clic sobre una de las opciones del menu para

dirigirse a dicho apartado.

Encabezado: Se muestra el encabezado del sistema el cual contiene el afio de ejercicio

fiscal, el mes actual, asi como el nombre completo del usuario que ha iniciado sesion.

Pie: Se encuentra en la parte inferior de la pantalla, muestra la imagen de gobierno, la
imagen y descripcion del SEIEM (Servicios Educativos Integrados al Estado de México)
y el nimero de version del sistema, el cual ira cambiando conforme se realicen

actualizaciones al sistema.

5.3. Administracion de cuenta.

Una vez que ha iniciado sesidn, podra hacer clic sobre el nombre del usuario en la parte
superior derecha de la pantalla, se desplegard un menu donde se mostrara la opcién de

“Administrar cuenta” como en la figura 5.3.1.
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Figura 5.3.1. Opcién de administrar cuenta.

Al dar clic sobre la opcién de “Administrar cuenta”, se mostrara una pantalla como el de

la figura 5.3.2, en donde podra realizar el cambio de contrasefia eligiendo la opcion de

“Cambio de Contrasefa” y pulsando el botén de “Actualizar”.

#® |7 | gmwora Sistema Integral Financiero EjercicioFiscal: 2019 Mes:Juio ¢ Rooout Roooot Roooot

Administracién de Usuario @

Correo electronico 1@noemail com

¥ Cambio de Contrasefia

No se eligio archiva Contrasefia Actual

Importar documento

Nueva Contrasefia
Informacion de Usuario
Repetir Contrasefia
Clave de usuario
raooot

Nombre de usuario

Roooot Rooaot Raocot

Rol(es) de usuario

[roat]

Unidad Ejecutora

Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOMEX

EDOMEX
—_ Versién 205

Figura 5.3.2. Pantalla de administracion personal de usuario.

Fotografia: El usuario podra personalizar la fotografia que se mostrara en el sistema al
iniciar sesion.

Informacién de Usuario: Se mostrard los datos del usuario que ha iniciado sesién como
son:
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e La clave de usuario.
¢ Nombre completo.

e Rol del usuario.

Cambio de Contrasefia: Seleccione la opcién de cambio de contrasefia para modificar

la contrasefa actual del usuario.

Otra de las opciones del menu superior derecho es la opcion “Salir” como se muestra en
la figura 5.3.3, la cual cierra la sesién del usuario. Es importante mencionar que solo se
podra tener una sesion activa en el sistema, por lo cual, se recomienda cerrar sesion

mientras no se encuentre en uso el sistema.

8 &

Servicios Educativos Integrados al Estado de Mexico -

g = <

© Tramites generales @ Solicitud de abastecimiento @ solicitud de traspaso interno

e

© Solicitud de fondo fijo

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO .
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM EDOMEX

MEX

Figura 5.3.3. Salir del sistema.

6. Tramites generales.

El proceso involucrado con un tramite desde su registro hasta el cobro del contrarecibo
se especifica a continuacion de manera general:

e Paso 1: Se debe registrar el tramite deseado con toda la informacién presupuestal
asociada, al terminar, se debera imprimir el documento referente al tramite.

e Paso 2: El documento impreso se deberd ingresar en ventanilla de las
instalaciones del SEIEM, el cual sera procesado y analizado por el area de
fiscalizacién, hasta la generacién del contrarecibo correspondiente.
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e Paso 3: Se debera monitorear el estatus del trdmite mediante sistema, para saber
si se ha generado el contrarecibo, en caso de que se haya generado el
contrarecibo correspondiente, se debera recoger en el area de ventanilla con el
folio correspondiente al tramite.

e Paso 4: Con el contrarecibo listo, es necesario acudir al area de tesoreria del
SEIEM para cobrar la cantidad especificada.

Los pasos anteriormente descritos se ejemplifican en la figura 6.1.

E

Impresion de
documento

Registro de
tramite

Usuario

- |

Recepcion de
documento en
ventanilla

Generacion de
contrarecibo

Usuario

[ - |
Entrega de

contrarecibo en
ventanilla

Usuario

Cobro de
contrarecibo en
tesoreria

Usuario

Figura 6.1. Diagrama general de tramites.

Para iniciar el proceso de registro de trdmites, en el menu principal, es necesario dar clic
en la opcion “Tramites generales”, por defecto, se muestra la ventana de consulta de
tramites.
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En la parte superior se encuentra el titulo referente a la seccion visitada y una serie de
pestafias que hacen referencia a las acciones que se pueden realizar en la seccién, como

se muestra en la figura 6.1.1.

6.1. Consulta de tramites.

En la primera pestafia correspondiente a la seccion de tramites, se encuentra la opcion
“Consultar”. Al dar clic sobre la pestafia, se listan Unicamente los tramites registrados por
el usuario que ingreso al sistema. Los tramites que se muestran listados se pueden
encontrar en alguno de los siguientes estatus:

e Tramites que aun no han sido cerrados.
e Tramites cerrados que aun no han sido recepcionados en ventanilla.

En caso de buscar un tramite en especifico, se pueden filtrar los resultados presionando

la opcion “Filtros de busqueda”.

8

Tramite (Consultar) e

Consultar | Registrar

Filtros de bisqueda

Folio Tipo de Tramite
164 Pago de vidticos

3258 Comprobacidn de gastos

4723 Finiquito para el fondo o de caja

4887 Gomprobacion de gastos
4348 Recuperacién de Gastos
5018 Pago de viaticos

5029 Solcitud de fondo fjo de caja
5031 Reciba de fondo fio de caja
5033 Recibo de fondo fijo de caja

5034 Gomprobacion de gastos

EDOMEX

Fecha de Elaboracion Fecha de Vencimiento

11/04/2019 11/04/2019
1210512019
02/0712019
03/07/2019
02/0712019 02/07/2019
02/07/2019 020772019
22/0712019
2210712019
22/0712019

240712019

2 Siguiente

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México

Figura 6.1.1. Consulta de tramites generales.

6.2. Registro de tramites.

Estatus Cemado
Creado No
Creado No
Creado No
Creado No
Creado No
Creado si
Creado No
Creado No
Creado No

Creado No

SEIEM|EDOMEX

En la segunda pestafia correspondiente a la seccién de tramites, se encuentra la opcion
“‘Registrar”. Al dar clic sobre la pestafa, se mostrard un formulario basico de registro,
como se muestra en la figura 6.2.1.
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Tramite (Registrar) e e
Consultar | Registrar

Tipo Tramite Folie Sif

Fecha de Elaboracion * Unidad Ejecutora Concept:
E 205C033000 - Direccitn de Adminisiracion y Desarrollo de Personal
RFC
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOMEX

Figura 6.2.1. Registro de trdmites (Formulario basico).

Al seleccionar el “Tipo de tramite”, el formulario se modificara para solicitar la informacion
referente al tramite que se desea registrar, como se muestra en la figura 6.2.2.

Ejercicio Fiscal: 2019 Mes:Juio ¢ Roooot Roooot Roooot v

B | oo o SiStema Integral Financiero

Tramite (Registrar) e e
Consultar | Registrar
Tipo Tramite Folio Sif
Pago de viaticos N - ‘
o]
Fecha de Elaboracion * Fecha de Vencimiento Unidad Ejecutora
= ] 205C033000 - Direccien de Administracion y Desarrollo de Personal
Concepto * Beneficiario RFC
Subdireccion* Departamento *
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOMEX
versidnzos

Figura 6.2.2. Registro de tramites (Formulario modificado).

Posterior a la captura, para guardar el registro del tramite, sera necesario dar clic sobre
el botén verde (Registrar) ubicado en la esquina superior derecha, se mostrard un
mensaje de confirmacién como en la figura 6.2.3.
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¢Esta seguro de registrar el
tramite?

Cancel

Figura 6.2.3. Confirmacion de registro de tramite.

En caso de confirmar el registro, se mostrara la pantalla de edicion de tramite, donde se
podra complementar la informacion del tramite.

6.3. Edicion de tramites.

La pestafa correspondiente a la edicion en la seccion de trdmites se encuentra oculta por
defecto, para acceder a esta seccién se puede lograr de 2 formas diferentes:

e Al confirmar el registro de un tramite, como se muestra en la figura 6.2.3.
e Al presionar el botén de edicion en la seccién de visualizacién de tramites, como
se muestra en la figura 6.4.1

En esta seccion, se podra complementar la informacion de un tramite, dependiendo de
sus reglas de negocio. La informacion a complementar puede conformarse de uno o
varios de los siguientes conceptos:

e Encabezado

¢ Reqistro Presupuestal.

e Asignaciones sin afectacion.
¢ Deducciones.

¢ Reintegros.

e Reembolsos.

e Firmas.

Los conceptos anteriores, se encontraran organizados por varios pasos, como se muestra

en la figura 6.3.1.
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Tramite (Editar) o (a)
Consultar Registrar Editar
Registro Presupuestal Asignaciones sin Afectacion Deducciones Neto a pagar Folio E: - Cemado
$896,011.80 $9.712.94 $975.00 $904,749.74 4948 Creado No

Encabezado Registro Presupuestal ‘Asignaciones sin Afectacion Deducciones Firmas
(Requenids) (Requer) (Opcona) (Opoional) (Opcional)
Tipo Tramite Folio Sif
Recuperacian de Gastos - 2956 B
Fecha de Elaboracion * Fecha de Vencimiento Unidad Ejecutora
0210712019 E] 0210772019 E] 205C033000 - Direccién de Administracion y Desarrolio de Personal
Concepto * Beneficiario RFC
PAGO DE PEAJE CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2019, DELA! OSCAR HERNANDEZ BRISERO HEBC
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
e Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM‘EEL%E_)Q

Figura 6.3.1. Edicion de tramites.

En la esquina superior derecha, se encuentra el boton “Actualizar”, clic en el botén para
guardar los cambios realizados al tramite o para trasladarse a pantalla de “Visualizacion”,
al dar clic en el botén actualizar, se mostrara un mensaje de confirmacién como en la
figura 6.3.2.

¢Esta seguro de actualizar el
tramite?

m &

Figura 6.3.2. Confirmacion de actualizacion de tramite.

En la esquina superior izquierda, por debajo del menu de pestafias de la seccion de
tramites, se puede observar el “desglose presupuestal”, como se muestra en la figura
6.3.1.

El desglose presupuestal contiene el monto total por cada uno de los siguientes
conceptos, dependiendo de las reglas de negocio del tramite a editar.
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e Reqistro Presupuestal.

¢ Asignaciones sin afectacion.
e Deducciones.

e Reintegros.

e Reembolsos.

¢ Neto a pagar/comprobar.

Del lado superior derecho, abajo del botén verde (Actualizar), se muestran los siguientes
conceptos:

e Folio: Folio asignado por el sistema, una vez registrado el tramite.

o Estatus: Estatus del tramite a editar.

e Cerrado: Muestra la informacion del tramite que indica un “Si” en caso de estar
cerrado y un “No”, en caso de no estar cerrado, es importante mencionar que, Si
el tramite se encuentra cerrado, el tramite no podra ser editado. Si se intenta
modificar un tramite cerrado se mostrara un mensaje de error como en la figura
6.3.3.

©

Ocurrio un error

El tramite se encuentra aciualmente cerrado, no se
pueden realizar modificaciones

[N

Figura 6.3.3. Error al intentar editar un tramite cerrado.
6.3.1. Encabezado

En esta seccion, se podra revisar la informacion del tramite registrada inicialmente,
también se podran realizar modificaciones en caso de ser necesario, la informacion que
ya no se podra modificar en este punto son el “Tipo de tramite” y/o “Tramite origen”. Para
guardar los cambios realizados, es necesario dar clic en el boton verde (Actualizar),
donde se mostrara el mensaje de confirmacién, como se muestra en la figura 6.3.2.
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6.3.2. Registro presupuestal.

Esta seccion se divide en 3 partes:

” i

¢ Montos ejercidos para la combinacion “Digito Identificador”, “Partida Especifica” y
“Mes”.

e Formulario de registro.

e Lista de registros presupuestales agregados al tramite.

La informacion mostrada para el total del presupuesto se compone de los siguientes
elementos:

e Total: La suma de “Comprometido”, “Devengado”, “Pagado” y “En tramite”.

e Comprometido: Total del presupuesto ejercido que tiene un compromiso de
pago.

e Devengado: Total del presupuesto ejercido del cual ya existe una orden de pago.

e Pagado: Total del presupuesto ejercido que ha sido pagado.

e Programado: Presupuesto total asignado a la combinaciéon “Digito”, “Partida” y
“Mes”.

¢ Entramite: Total del presupuesto equivalente a los tramites que se han generado,
pero aun no han sido recepcionados en ventanilla.

¢ Disponible: Presupuesto disponible para ejercer.

La informacion presupuestal para la combinacion “Digito”, “Partida” y “Mes” se muestra
unicamente en la seccion “Registro Presupuestal”, ubicada debajo de los indicadores de
seccion, como se muestra en la figura 6.3.2.1.

B ® :
[+ © o O )

Encabezado Registro Presupuestal Asignaciones sin Afectacier Deducciones Firmas

Total Ejercido Presupuesto
Total Comprometido Devengado Pagado Programado En tramite Disponible

5000 5000 §0.00 5000 5000 5000 $0.00

Tipo de Captura Proveedor Dacumenta Probatorio
Proveedor v Q
Fecha

Digita Identificador Mes* Partida Especifica
Q -Seleccione una Mes—

Monto*

~ Servicios Educativos Integrados al Estado de México

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO SEIEM EDOMEX

Figura 6.3.2.1. Formulario de registro presupuestal.
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Si el tramite en cuestidon es un trdmite de comprobacion, se mostraran los siguientes
elementos en lugar de la informacion presupuestal.

e Monto solicitado: Monto total de su tramite origen.

e Total comprobado: Suma del monto total de los tramites de comprobacion para
el tramite origen, que han sido fiscalizados.

e Comprobaciones en tramite: Suma del monto total de los tramites registrados,

sin fiscalizar.
e Por comprobar: Monto restante por comprobar del tramite origen.
(] ® )
o © 0

Firmas

Monto solicitado Total comprobado Comprobaciones en tramite Por comprobar

§336,000.00 5000 $14,00000 $322,000.00

Tipo de Captura Proveedor Documento Probatorio

Proveedor
Fecha

Digito Identificador Mes * Partida Especifica

Monto =

A ‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOMEX

Figura 6.3.2.2. Informacién de comprobacién de tramite.

El formulario del registro presupuestal sera acorde a las reglas de negocio del tramite a
editar, sin embargo, la informacion que sera comun para cualquier tramite que incluya la
seccion de “Registro Presupuestal” sera la siguiente:

¢ Digito Identificador
e Partida especifica.
e Mes.

e Monto.

Para agregar informacién del registro presupuestal, es necesario capturar toda la
informacion solicitada en el formulario de la seccion y posteriormente, dar clic sobre el
botdn azul “Agregar”, situado debajo del formulario del lado derecho.

Si la informacion captura es valida, se mostrara un mensaje de confirmacion, como se
muestra en la figura 6.3.2.3.
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v/

Excelente!

Registro presupuestal actualizado para el tramite con
folio 164

Figura 6.3.2.3. Confirmacion de registro presupuestal agregado.

Si la informacion contiene errores en la captura, se mostrara un mensaje de error, cComo
se muestra en la figura 6.3.2.4.

Q)

Ocurrio un error

Informacién de registro presupuestal invalida, favor de
verificar

Figura 6.3.2.4. Mensaje de error para informacion no valida en registro presupuestal.

Ademas, debajo de cada uno de los campos del formulario, se mostrara el mensaje de
error correspondiente, en caso de que exista un error, como se muestra en la imagen
6.3.2.5.
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NO Ot " i : : + Roooot Rooaot Roc
| s v Sistema Integral Financlero Ejercicio Fiscal: 2019 Mes:Juio ¢ Rocoot Roooot Rootot v

ot Compromeuao Uevengao vagao Frogramaao £n wamite LisponiDie
5000 5000 5000 5000 5000 5000 $000
Servidor publico * Motivo de la comision * Oficio de la comision *
1 campa Senicor pusiico debe zer iformado 1 campa Mot e s comizion debe zer nformada
Fecha de comision * Estado
B Meéxics - -

Elcampa Fecha de comiston debe ser informade 1 campa Munlciplo debe ser Informad

Km* Modalidad Transporte * Monto méximo para viaticos
Selecciona una opcion - °
1 campo km ocve ser mmormago £ compo madsidod Transporte deb scr itormado
Digito Identificador Mes * Partida Especifica
Ingrese criterio de bisqueda Q ~Seleccione una Mes-- v| | Selecciona una opcion -
Monto *
1 campo Moo debe ser iormace Iy

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM EDOMEX

EDOMEX —_—aml
— Version 205 =

Figura 6.3.2.5. Errores de captura para registro presupuestal.

En caso de que el monto registrado supere el monto disponible para la combinacién
“Digito”, “Partida” y “Mes”, se mostrara un mensaje de error, como se muestra en la figura
6.3.2.6.

<)

Ocurrio un error

Monto superior al disponible

>

Figura 6.3.2.6. Mensaje de error para monto superior al disponible.

En la parte inferior de la seccion “Registro Presupuestal”’, se muestra el listado de los
registros agregados al tramite. Situado del lado derecho de cada registro, se ubican los
botones de accidn, los cuales son:

e Editar (Boton Azul).
e Eliminar (Botdn rojo).
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noou i i : : 3000t Rooaot Roc
Y o Sistema Integral Financiero Ejercicio Fiscal: 2019 Mes:Juio ¢ Rocoot Roooot Rootot v

Nombre Documento Probatorio Digito identificador s ca Manto Acciones
1 SANTAELIZABETH LOPEZ SOLIS SANTA ELIZABETH LOPEZ SOLIS 009C211020115 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extracrdinaria $4,606.00 B
2 DIANA LILET CRUZ QUINTANA DIANA LILET CRUZ QUINTANA 009C211020115 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 54,606.00 B
3 GLORIA AURCRA MENDOZA TAPIA GLORIA AURCRA MENDOZA TAPIA 009C211020118 Juio 4413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 54,606.00 B
4 ALHELI PORTILLO MENDOZA ALHELI PORTILLO MENDOZA 009C211020118 Juio 2413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 54,606.00 ﬂ
5 GABRIEL ALARCON BOTELLO GABRIEL ALARCON BOTELLO 009C211020118 Juio 2413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 54,606.00 ﬂ
6  ADOLFO CAMACHO MEDRANO 'ADOLFO CAMACHO MEDRANO 009C211020118 Juiio 4413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $ 4,606.00 ﬂ
7 JESSICA SALAZAR GONZALEZ JESSICA SALAZAR GONZALEZ 009C211020118 Juiio 4413 - Gastos relacionados con actividades cufturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $4,81200 ﬂ
8  CLAUDIA BECERRIL JIMENEZ CLAUDIA BECERRIL JMENEZ 009G211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actvidades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $2,406.00 ﬂ
9 MOISES ANDRES CRUZ MOISES ANDRES CRUZ 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $2,406.00 ﬂ
10 KAREM MIGDALIA MORA SANCHEZ KAREM MIGDALIA MORA SANCHEZ 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $2,406.00 ﬂ
2 3 4 5 6 7 8 9 10. 7L Souene B
A Senvios Elines Fegrados o Estade 4 Mexico SEIEM|EDOMEX

Versin 205 ~

Figura 6.3.2.7. Lista de registros presupuestales.

Al presionar el botdn rojo (Eliminar), se eliminara el registro correspondiente y por
consecuente, se liberara el saldo del presupuesto, ademas, aparecerd un mensaje de
confirmacion de la eliminacién, como se muestra en la figura 6.3.2.8.

Excelente!
Registro Presupuestal 1.434.326 eliminado

o [N

Figura 6.3.2.8. Mensaje de confirmacion de eliminacién de registro presupuestal.

Al presionar el boton azul (Editar), se mostraré una ventana emergente, donde se podra
editar la informacién del registro presupuestal seleccionado, como se muestra en la figura
6.3.2.9.
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Editar Registro Presupuestal

Tipo de Captura Fecha. Nombre

otro v| | owoarzo1s ] MOISES ANDRES CRUZ

Digito Identificador . Partida Especifica
009C211020118 v 4413 - Gastos relacionados con activii ~
Monto *

2406

e

Figura 6.3.2.9. Ventana de edicidn de registro presupuestal.

En caso de modificacion, sera necesario dar clic en el boton verde “OK”, situado en la
esquina inferior derecha para guardar las modificaciones, posteriormente, se mostrara un
mensaje de confirmacion de actualizacion, como se muestra en la figura 6.3.2.10.

Excelente!

Registro Presupuestal con folio de tramite 4948
actualizado

N

Figura 6.3.2.10. Confirmacién de actualizacion de registro presupuestal.

6.3.3. Asignaciones sin afectacion.
Esta seccion se divide en 2 partes:

e El formulario de registro.
e Listado de asignaciones sin afectacion registradas.
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El formulario de registro se compone Unicamente de 3 datos a capturar:

e Tipo de asignacion.
e Subconcepto.
e Monto

Donde, el tipo de asignacién se compone de los registros del catadlogo correspondiente,
como se muestra en la figura 6.3.3.1.

Ejercicio Fiscal: 2018 Mes: Agosto

A GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México ~ OSEIEMIETILOANTR

EDOMEX
— version 205 =

Figura 6.3.3.1. Tipos de asignacion.

Para agregar una nueva asignacion sin afectacion, es necesario dar clic sobre el botén
azul “Agregar”, situado debajo del formulario, del lado derecho. Posteriormente, se
mostrard un mensaje de confirmacién, como se muestra en la figura 6.3.3.2.

Excelente!

Asignacién sin afectacion agregada al trémite con folio
5039

>

Figura 6.3.3.2. Mensaje de confirmacién de asignacion sin afectacion agregada.
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En la parte inferior de la seccién “Asignaciones sin afectacion”, se muestra el listado de
registros agregados al trdmite. Situado del lado derecho de cada registro, se ubican los
botones de accion, los cuales son:

e Editar (Boton Azul).
e Eliminar (Botdn rojo).

—_

A |70 gommoce . Sistema integral Financiero Ejercicio Fiscal: 2019 Mes: Agosio |, ¢ Roooot Rooaot Roooot v

Registro Presupuestal Asignaciones sin Afectacion Deducciones Neto a pagar = e e
$5,000.00 $4,000.00 $0.00 $9,000.00 5039 Creado No
Encabezada Registro Presupuestal Asignaciones sin Afectacin Deducciones Firmas
(Requerido) (Requersdo) (opconal) (Opconal) (Opeiona))
Tipo Asignacion Subconcepto Monto

1 2117 0001 0001 0002 0004 CPTO. ZA AHORRO SOLIDARIO Anorr 4,000.00

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Senvicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX
EooMe Version 205 v

Figura 6.3.3.3. Listado de asignaciones sin afectacion.

Al presionar el boton rojo (Eliminar), se eliminara el registro correspondiente y se restara
del saldo a pagar sin afectacion presupuestal, ademas, aparecerd un mensaje de
confirmacién de la eliminacién, como se muestra en la figura 6.3.3.4.

Excelente!

Asignacion sin afectacion 368 eliminado

=N -

Figura 6.3.3.4. Mensaje de confirmacién de eliminacién de asignacion sin afectacion.
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Al presionar el botén azul (Editar), se mostrard una ventana emergente, donde se podra
editar la informacién de la asignacion sin afectacion seleccionada, como se muestra en
la figura 6.3.3.5.

Editar Asignacitn sin afectacién

Tipo Asignacion

Pensién alimenticia

Figura 6.3.3.5. Edicidn de asighacion sin afectacion

En caso de modificacion, sera necesario dar clic en el botdén verde “OK”, situado en la
esquina inferior derecha para guardar las modificaciones, posteriormente, se mostrard un
mensaje de confirmacion de actualizacion, como se muestra en la figura 6.3.3.6.

Excelente!

Asignacion sin afectacion con folio de tramite 5039
actualizado

=l

Figura 6.3.3.6. Mensaje de confirmacion de actualizacién de asignacion sin afectacion.

6.3.4. Deducciones.
Esta seccion se divide en 2 partes:

e El formulario de registro.
o Listado de las deducciones registradas.
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El formulario de registro se compone Unicamente de 3 datos a capturar:

e Tipo de deduccion.
e Subconcepto.
e Monto

Donde, el tipo de deduccién se compone de los registros del catalogo correspondiente,
como se muestra en la figura 6.3.4.1.

Ejercicio Fiscal: 2018 Mes: Agosto

Registro Presupuestal Asignaciones sin Afectacion Deducciones Neto a pagar Folio Estatur

$5,000.00 $5,623.00 $0.00 $1062300

naciones sin Afectacion Deducciones
(Opcional) (Opcional)

Figura 6.3.4.1. Tipos de deducciones.

Para agregar una nueva deduccion, es necesario dar clic sobre el boton azul “Agregar”,
situado debajo del formulario, del lado derecho. Posteriormente, se mostrara un mensaje
de confirmacion, como se muestra en la figura 6.3.4.2.

Excelente!

Deduccion agregada al tramite con folio 5039

Figura 6.3.4.2. Mensaje de confirmacion de deduccion agregada.
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En la parte inferior de la seccion “Deducciones”, se muestra el listado de registros
agregados al trdmite. Situado del lado derecho de cada registro, se ubican los botones
de accion, los cuales son:

o Editar (Boton Azul).
e Eliminar (Botdn rojo).

.

171 | somemoon. i i : : Aac & Roc 20t Roooot
A |7 gmmmooa - sistema integral Financiers Ejercicio Fiscal: 201 Mes: Agosto , + Roooot Rooaot Rosoot

Registro Presupuestal Asignaciones sin Afectacién Deducciones Neto a pagar o ) [

$5,000.00 $5623.00 50000 $1012300 5039 Creado No

1 12 ADEUDOS POR SERVICIOS MEDICOS. Consulta médica 500.00 ﬂ

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOMEX

Figura 6.3.4.3. Listado de deducciones.

Al presionar el botdn rojo (Eliminar), se eliminara el registro correspondiente y se restara
del saldo a deducir del tramite, ademas, aparecera un mensaje de confirmacion de la
eliminacién, como se muestra en la figura 6.3.4.4.

Excelente!

Deduccion 224 eliminado

Figura 6.3.4.4. Mensaje de confirmacion de eliminacion de deduccion.

Al presionar el botén azul (Editar), se mostrard una ventana emergente, donde se podra
editar la informacion de la deduccidn seleccionada, como se muestra en la figura 6.3.4.5.
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Editar Deduccién

Tipo Deduccion

62 . PENSION ALIMENTICIA

Figura 6.3.4.5. Edicién de deduccién.

En caso de modificacion, sera necesario dar clic en el botdén verde “OK”, situado en la
esquina inferior derecha para guardar las modificaciones, posteriormente, se mostrard un
mensaje de confirmacion de actualizacion, como se muestra en la figura 6.3.4.6.

Excelente!

Deduccién con folio de trdmite 5039 actualizado

[N

Figura 6.3.4.6. Mensaje de confirmacion de actualizacién de deduccién.

6.3.5. Reintegros de comprobaciones.

Para los tramites de comprobacion de gastos, la seccion se divide en 2 partes:

e Listado de registros presupuestales asociados a su tramite origen, que mostrara
un formulario por cada registro y un botén para guardar el reintegro.
e Listado de los reintegros registrados.
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1 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por via temrestre: $1,500.00 = B
2 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por $1,500.00 = B
3 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por $1,500.00 = B
4 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por via temrestre: $1,500.00 = B
5 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por via temrestre $1,500.00 = B
3 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por via temestre: $1,500.00 = B
7 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por $800.00 = B
8 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de trasiado por $800.00 = B
9 009C211020119 Junio 3721 - Gastos de traslado por via temrestre: $800.00 = B
10 oosc21l020118 Junio 3721 - Gastos de raslado por via teneste $800.00 - -m
o ——

Figura 6.3.5.1. Listado de registros presupuestales de tramite origen.

Para agregar un nuevo reintegro, es necesario ubicar el registro presupuestal por la
combinacion “Digito”, “Partida” y “Mes”, para posteriormente capturar la siguiente
informacion:

e Ficha de depdsito.
o Fecha.
¢ Monto.

Una vez capturada la informacion, dar clic sobre el boton azul (Reintegro registro
presupuestal) y se mostrara un mensaje de confirmacién como en la figura 6.3.5.2.

Excelente!

Devolucion de Registro Presupuestal realizada con éxito,

.

Figura 6.3.5.2. Mensaje de confirmacion de registro de reintegro.

En la parte inferior de la seccién “Reintegros”, se muestra el listado de registros
agregados al trdmite. Situado del lado derecho de cada registro, se ubican los botones
de accion, los cuales son:
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e Editar (Botén Azul).
e Eliminar (Boton rojo).

@ || gommmoce . Sistema integral Financiero Ejercicio Fiscal: 2019 Mes: Agosto |, ¢ Roooot Rooaot Roooot

6 019211030118 Junio 4413 - Gastos relacionados con acividades cultrales, 57.000.00 -

deportivas y de ayuda extracrdinaria
7 owmscanosons unio 5700000 = B
8 owmconomons unio 57.000.00 = B
s owmcanomdus Jurio 57,000.00 = B
10 omscemozons Junio 4413 - Gastos relacionados con actvidades culirales, $7.000.00 =

deportivas y de ayuda exvaordinaria

2 3 4 5 Sou
Reinteg

1 a2 0210872019 019211030118 Junio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX
— version 205 -

Figura 6.3.5.3. Listado de reintegros.

Al presionar el boton rojo (Eliminar), se eliminara el registro correspondiente y se restara
del saldo a comprobar por concepto de reintegro del trdmite, ademas, aparecera un
mensaje de confirmacion de la eliminacién, como se muestra en la figura 6.3.5.4.

Excelente!
Registro Presupuestal 1.435.738 eliminado

.

Figura 6.3.5.4. Mensaje de confirmacion de eliminacion de reintegro.

Al presionar el botén azul (Editar), se mostrard una ventana emergente, donde se podra
editar la informacién del reintegro seleccionado, como se muestra en la figura 6.3.5.5.
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Editar Reintegro

Documento Probatorio Eecha

32542 010872019

Figura 6.3.5.5. Edicién de reintegro.

En caso de modificacion, sera necesario dar clic en el boton verde “OK”, situado en la
esquina inferior derecha para guardar las modificaciones, posteriormente, se mostrard un
mensaje de confirmacion de actualizacion, como se muestra en la figura 6.3.5.6.

Excelente!

Reintegro con folio de tramite 5034 actualizado

<IN

Figura 6.3.5.6. Mensaje de confirmacion de actualizacion de reintegro.

6.3.6. Reintegros de finiquito.
Esta seccion se divide en 2 partes:

e El formulario de registro.
e Listado de los reintegros registrados.

El formulario de registro se compone Unicamente de 3 datos a capturar:

e Ficha de depésito.
e Fecha.
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Ejercicio Fiseal: 2019 Mes: Agosio

Tramite (Editar) o (o)
. oar
Por Folio Estatus Cerrado
Reoisto Presupuests Remegros Recmboos Fniuito comprobar
= T =
R e e . .
oo

Encabezad: Registro Presupuestal Reintegros Reemboisos en Tramite Firmas
(Requerids) (Requerido) (©pcsoral) (Opconal) (Opeional)
Ficha de depésito * Fecha * Monto *
=

1 123132 250712019 12300

2 1 250712019 2100 ﬂ
3 2 250712019 43.00 ﬂ
4 3 250712019 43200 ﬂ

5 a 25/07/2019 25347 E
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX
—_— version 205 -

Figura 6.3.6.1. Seccion de reintegros.

Para agregar un nuevo reintegro, es necesario dar clic sobre el boton azul “Agregar”,
situado debajo del formulario, del lado derecho. Posteriormente, se mostrara un mensaje
de confirmacion, como se muestra en la figura 6.3.6.2.

Excelente!

Reintegro agregado al tramite con folio 5040

Figura 6.3.6.2. Mensaje de confirmacion de reintegro agregado.

En la parte inferior de la seccién “Reintegros”, se muestra el listado de registros
agregados al tramite. Situado del lado derecho de cada registro, se ubican los botones
de accion, los cuales son:
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e Editar (Boton Azul).
e Eliminar (Boton rojo).

# |5 | gseoon Sistema Integral Financicro Ejercicio Fiscal: 2019 Mes: Agosio

EsTano b MExico

Tramite (Editar) o (=)
e s i o
Consultar  Registrar | Editar
Por Foli
. 3 st Conado
Regisiro Presupuesia Resteoros Reemboisos p— compotsr
5010 Creado o
s000 3423100 s000 sizion s
Ercaveredo Regevo Presupueas Rereges Reemboios an T Frmas
renem P pl prsi? Coen)
Ficha de depdsito * Fecha Monte
=
1 123132 02/08/2019 3,000.00
2 123132 02/08/2019 1231.00

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
N Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX

Figura 6.3.6.3. Listado de reintegros.

Al presionar el boton rojo (Eliminar), se eliminara el registro correspondiente y se restara
del saldo a comprobar para el tramite de finiquito, ademas, aparecera un mensaje de
confirmacién de la eliminacién, como se muestra en la figura 6.3.6.4.

Excelente!

Reintegro 18 eliminado

Figura 6.3.6.4. Mensaje de confirmacion de eliminacién de reintegro.

Al presionar el botén azul (Editar), se mostrara una ventana emergente, donde se podra
editar la informacién del reintegro seleccionado, como se muestra en la figura 6.3.6.5.
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Editar Reintegro

Ficha Deposito Fecha

123132 021082019

Figura 6.3.6.5. Edicion de deduccién.

En caso de modificacion, sera necesario dar clic en el boton verde “OK”, situado en la
esquina inferior derecha para guardar las modificaciones, posteriormente, se mostrard un
mensaje de confirmacion de actualizacion, como se muestra en la figura 6.3.6.6.

Excelente!

Reintegro con folio de tramite 5040 actualizado

= .

Figura 6.3.6.6. Mensaje de confirmacion de actualizacion de reintegro.

6.3.7. Reembolsos.
Esta seccion se divide en 2 partes:

e El formulario de registro.
o Listado de los reembolsos registrados.

El formulario de registro se compone unicamente de 1 dato a capturar:

e Tramite de reembolso.
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El listado de tramites de reembolso se compone de los tramites “Solicitud de reembolso
para el fondo fijo de caja” que se encuentren sin asociacion a otro tramite de finiquito.

Ejercicio Fiscal: 2010 Mes: Agosto

Folio Estatus Cenrado
5040 Creado No

Por
Finiquito comprabar

5654395 516,456.05

e o =

Solicitud de Reembolso para Fondo Fijo

nto cciones
1 Folio - 1865 245900 ﬂ

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
A Servicios Educativos Integrados al Estada de México SEIEM|EDOMEX

EDOMEX

Figura 6.3.7.1. Listado de tramites de reembolso.

Para agregar un nuevo reembolso, es necesario dar clic sobre el botén azul “Agregar”,
situado debajo del formulario, del lado derecho. Posteriormente, se mostrara un mensaje
de confirmacion, como se muestra en la figura 6.3.7.2.

Excelente!
Reembolso agregado al tramite con folio 5040

L N

Figura 6.3.7.2. Mensaje de confirmacién de reembolso agregado.

En la parte inferior de la seccidon “Reembolsos”, se muestra el listado de registros
agregados al trdmite. Situado del lado derecho de cada registro, se ubica el boton de
accion, que es:

e Eliminar (Botdn rojo).
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Sistema Integral Financiero Ejercicio Fiscal: 2019 Mes: Agasto

Registro Presupuestal Reintzgros Reembaisos en Tramite Firmas
(Requerida) (Gpcional) (@pcsnal) (@pcional)

Solicitud de Reembolso para Fondo Eijo

1 Folio - 1865 245900

2 Folio - 1531 208495 ﬂ

3 Folio - 1628 272000

i

GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX

Figura 6.3.7.3. Listado de reembolsos.

Al presionar el botén rojo (Eliminar), se eliminara el registro correspondiente y se restara
del saldo a comprobar por concepto de reintegro para el trdmite de finiquito, ademas,
aparecera un mensaje de confirmacién de la eliminacién, como se muestra en la figura
6.3.7.4.

Excelente!

Reembolso en Tramite 19 eliminado

N

Figura 6.3.7.4. Mensaje de confirmacién de eliminacién de reembolso.

6.3.8. Firmas

Esta seccién se compone Unicamente de un formulario donde se deberan seleccionar las
siguientes firmas:

¢ Elabora: Firma de la persona que elabora el documento.
e Autoriza: Firma de la persona que autoriza el documento.
e Direccion: Firma de la direccion.
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Ejercicio Fiscal: 2019 Mes: Agasto

Tramite (Editar) o

® Resmboiso en Trimite 15 diminad

‘Consultar Registrar Editar
Regisiro Presupucsial Reinte Reembot Finquit ot Foie Estatus Cerrado
o ! o " v 5040 Creado No
s000 s200000 517900 s7.17900 s17e10
Encabezads Registo Presupuestal Reimegros Reemboisos en Tramie Fimas
i [ P, p—— i
Etabora Autoriza Direccion
Setecciona una apeisn | | Garlos Jose Milan Amatia = | [ st Luis Rojas crz -
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
ne Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM |EDOMEX

Figura 6.3.8.1. Formulario de firmas.

Para agregar o modificar las firmas, es necesario dar clic sobre el combo deseado y
seleccionar el usuario correspondiente, posteriormente, dar clic en el boton azul “Agregar
firmas”, situado debajo del formulario, del lado derecho de la pantalla.

Este evento redireccionara a la pantalla de visualizacion y se mostrara un mensaje de
confirmacion, como en la figura 6.3.8.2.

Excelente!

Tramite con folio 5040 actualizado

Figura 6.3.8.2. Mensaje de confirmacion de actualizacién de firmas.

6.4. Visualizaciéon de tramites.

En esta seccion se presenta un resumen del tramite en cuestion, se divide principalmente
en 4 secciones:

e Botones de accion.
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e Firmas.
o Desglose de afectacion.
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B8

Tramite (Visualizar) e

Consultar  Registrar  Visualizar

Folio

5040

Informacion del Tramite

Tramite Origen
as68

Unidad Ejecutora

on
02/08/2019 205C033000 - Direccion de Administracion y Desarrollo de Person

Monto solicitado Monto autorizado
25,000.00 25,000.00

Firmas

A . GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Figura 6.4.1. Visualizacion de tramite.

Servicios Educativos Integrados al Estado de México

Folio Sif
26523

Reciba de Fondo Fijo de caja

SEIEM|EDOMEX

En la esquina superior derecha se muestran los botones de accion, entre las acciones

disponibles podemos encontrar las siguientes:

e Impresioén del documento.
e Abrir / Cerrar tramite.

e Editar.

e Eliminar.

En la seccion “Informacién de tramite”, se muestra la informacion capturada en el
encabezado del tramite, esta informaciébn se mostrara con respecto a las reglas de
negocio de cada uno de los tramites, por lo cual, puede variar la informacion presentada,

como se puede observar en la figura 6.4.1.

En la seccién de firmas, se muestran los usuarios seleccionados para cada una de las
firmas descritas en el punto 6.3.8., como se muestra en la figura 6.4.2.
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Mes: Agosto ¢ Roooot Roooot Roooot~

Folio Estatus Cemado
438 Creado No
Informacion del Tramite
Tipo de Tramite Folio Sif Fecha de Elaboracion
Recuperacion de Gastos 4956 0200712019
Fecha de Vencimiento Unidad Ejecutora Concepto
0200712019 205C033000 - Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal PAGO DE PEAJE CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 201, DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA REGION NAUGALPAN.
Beneficiario REC
ARQUIMIDES HERNANDEZ JUAREZ HEJAG50529D57
Firmas
Elabora Autoriza Direecion
José Camen Pomposo Sanchez [y Isidro Galindez Martinez

Desglose Afectacion

Registro Presupuestal Asignacion sin afectacion Deducciones

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX

Figura 6.4.2. Seccién de firmas en visualizacion de tramite.

En la seccién “Desglose de afectacion”, se muestra cada uno de los diferentes modulos
listados en el punto “6.3. Edicion de tramites”. En la figura 6.4.3. se muestra el listado de
registros presupuestales de un tramite de “Recuperacién de gastos”.

comeno o6
o0 Sistema Integral Financiero

Mes: Agosto Reoeot Roceat Roooat~

Desglose Afectacion

Registro Presupuestal Asignacién sin afectacién Deducciones

Registro Presupuestal

||

Nombre Documento Probatorio Digito identificador  Mes  Partida Especifica Monto

1 SANTA ELIZABETH LOPEZ SOLIS SANTA ELIZABETH LOPEZ SOLIS 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 5460600
2 DIANA LILET CRUZ QUINTANA DIANA LILET CRUZ QUINTANA ooecz11020118 Julie 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 5460600
3 GLORIA AURORA MENDOZA TAPIA GLORIA AURCRA MENDOZA TAPIA 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $4606.00
4 ALHELI PORTILLO MENDOZA ALHELI PORTILLO MENDOZA 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $4606.00
5  GABRIEL ALARCON BOTELLO GABRIEL ALARCON BOTELLO 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 5460600
6  MOISES ANDRES CRUZ MOISES ANDRES CRUZ ooecz11020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $2,406.00
7 KAREM MIGDALIA MORA SANCHEZ KAREM MIGDALIA MORA SANCHEZ 009211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con S¥tividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $2.406.00
8  ROCIO RICO GONZALEZ ROCIO RICO GONZALEZ 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria $2.406.00
9 MA DE JESUS ARACELI CARDENAS GARFIAS MA. DE JESUS ARACELI CARDENAS GARFIAS 009C211020118 Julio 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria 5481200
10 VERONICA REYES VELAZQUEZ VERONICA REYES VELAZQUEZ 009Cz11020118 Julie 4413 - Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extracrdinaria $2.406.00

B:: ¢56 7509 0.7 S

GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM|EDOAMEX

EDOMEX

Figura 6.4.3. Seccion “Desglose Afectacion” en visualizacion de tramites.

Para revisar informacion de otro de los modulos de trdmite, es necesario dar clic sobre el
concepto deseado, en la barra azul debajo del titulo “Desglose afectaciéon”.

6.4.1. Impresion del documento.

Al presionar el boton amarillo (Impresion de documento), se abrira en una nueva ventana
un PDF con toda la informacioén del tramite.
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En caso de que el documento no se encuentre cerrado, se imprimir4 una marca de agua
en el documento, para indicar que es un documento de borrador, como se muestra en la
figura 6.4.1.1.

a e SEIEM|EDOMEX
Comprobacién de gastos SEIEM
e
= 5034 [Fecha oo Etaboracion: [2worzore |
S | D R G P
Bonetciaric Tapia Glotas S irere
=
— T
LA S L s o 1 4 G P B PRGN SE LSO S BN A LS
Concepto P e e L

— Reintegros Il

[ s[5 [oris |
[ sz |[ovossons] omw|—‘o 9211050118 || Jurso]| 4413 - Gastos relacionagos con achidages Gulfrales, deporias y de ayuda exiracrnara || § 7.100.00]
e — T Z=3

Elabore Autorizs
Luz Ofelia Chavelas Maruri Carlos Jose Millén Arratia

Figura 6.4.1.1. Impresién de documento borrador.

Si el documento se encuentra cerrado, la impresion del documento se emitira sin la marca
de agua, por lo cual, se puede entregar dicho documento en ventanilla. EIl documento sin
marca de agua se muestra en la figura 6.4.1.2.

pecon SEIEM|EDOMEX

Ejercicio 2018

[[Focha oe Eiaboracion: [2eomzons |

g Personal

ECARIOS DEL MES DE_JUNIO 201 GUE PARTICIPAN EN EL PROGRAMA DE INCLUSION SOGIAL ATENCIGN A ALUMNOS
DE 3 A5 ANOS DE EDAD DE EDUCAGIGN PREESCOLAR INDIGENA

Reintegros.

1|
|[Fecha [mes ][ ===
01/08:2015 [ 016C211080118 || Jurio]| 4413 - o ‘ayuta sxraondnara || $ 7.100:00]

Total: $7,100.00

Figura 6.4.1.2. Impresion de documento.

6.4.2. Abrir / Cerrar tramite.

Para abrir o cerrar un tramite es necesario dar clic sobre el botén azul de la seccién de
acciones, el boton se cambiara de manera automatica dependiendo del estatus del
tramite, por lo que, si el tramite se encuentra abierto, la accion sera “Cerrar”, si el tramite
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se encuentra cerrado, la accién sera “Abrir”. Al dar clic sobre el boton se mostrara un
mensaje de confirmacién antes de realizar la accién, como se muestra en la figura 6.4.2.1.

¢Esta seguro de cerrar el
tramite?

Figura 6.4.2.1. Panel de confirmacion de cierre de tramite.

Al aceptar, se muestra el mensaje de confirmacion de cierre / apertura de tramite, como
se muestra en la figura 6.4.2.2.

v

Excelente!

Tramite con folio 5034 cerrado

Figura 6.4.2.2. Mensaje de confirmacion de cierre / apertura de tramite.

6.4.3. Editar.

Para editar el tramite, es necesario dar clic sobre el botén verde (Editar), que mostrara la
pantalla de edicion, descrita en el punto “6.3. Edicion de tramites”.

6.4.4. Eliminar.
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Para eliminar un tramite, es necesario dar clic sobre el botén rojo (Eliminar), se mostrara
un panel de confirmacién, como se muestra en la figura 6.4.4.1.

iEsta seguro de eliminar el
tramite?

Figura 6.4.4.1. Panel de confirmacion de eliminacién de tramite.

Al aceptar, se mostrara la pantalla de consulta de tramites y un mensaje de confirmacion
de eliminacion de trdmite, como se muestra en la figura 6.4.4.2.

Excelente!

Tramite con folio 5035 eliminado

Figura 6.4.4.2. Mensaje de confirmacion de eliminacion de tramite.

7. Solicitud de fondo fijo de caja.

Para registrar un tramite “Solicitud de fondo fijo de caja”, es necesario dar clic en la opcion
correspondiente del menu principal, como se muestra en la figura 7.1.
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El = ~

© Tramites generales © Solicitud de abastecimiente. © Solicitud de traspaso interno.

g

A\ GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM EDOAAEX

Figura 7.1. Opcién de menu “Solicitud de fondo fijo”.

Al dar clic se mostrara la pantalla de registro, con el formulario correspondiente, como se muestra
en la figura 7.2.

# |7 ggmeon Sistema integral Financiero Ejercicio Fiscal: 201 Mes: Agosto ¢ Ruoool Roooal Roooat

Solicitud de fondo fijo de caja (Registrar) o e
Folio Sif
Fecha de Elaboracion * Unidad Ejecutora Deudor
= 2050033000 - Direeci6n de Administracion y Desarrollo de Personal Ingrese crierio e basqueda a
Concepto* REC Puesto del solicitante *
Servidor que autoriza Puesto servidor autoriza Monta solicitado *

Tipo Asignacion

Selecciona una opoion - N

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEIEM EDOAMEX

EDOMEX

Figura 7.2. Formulario de registro para solicitud de fondo fijo de caja.

Para registrar la solicitud, es necesario capturar la informacion solicitada y posteriormente dar clic
sobre el botén verde (Registrar), situado en la esquina superior derecha, se mostrara un panel de
confirmacién, como se puede observar en la figura 7.3.
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¢Esta seguro de registrar la
solicitud?

S

Figura 7.3. Panel de confirmacion de registro de solicitud de fondo fijo.

Al aceptar, se mostrard la pantalla de visualizacion de tramites, descrita en el punto 6.4, como se
observa en la figura 7.4.

v

Excelente!

Tramite con folio 5041 creado

N

Figura 7.4. Mensaje de confirmacion de registro de solicitud de fondo fijo.

8. Adecuaciones Presupuestales

En este apartado se podran realizar las solicitudes de adecuaciones presupuestales como
los Traspasos Internos o los Traspasos externos para el uso del ejercicio.

Para ingresar a esta opcién debera dar clic en el apartado Adecuacion Presupuestal en
la pagina principal del portal.
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Figura 8.1 Adecuaciones presupuestales

Al dar clic sobre la opcién, se mostrara un formulario de registro donde debera capturar
los datos de acuerdo al tipo de solicitud de adecuacion que se realizara.

Adecuacién Presupuestal (Registrar) o

Consutar  Registrar

Toer

AL = R TR TN SETEM|EDOMEX

livos Inlegradas al Estado de México

Figura 8.2 Registro de adecuacion presupuestal

Una vez capturados los datos, se debera dar clic en el boton “Registrar” ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla, el cual mostrard un mensaje de confirmacion de

registro.
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;. Esta seguro de registrar la
adecuacioén presupuestal?

= e

Figura 8.3 Mensaje de confirmacion de registro

Al confirmar el registro, se mostrara un nuevo formulario para capturar los datos sobre el
cual se solicita la adecuacion.

. | g Siataers Intagral Finaincioro.

A \ GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO SETEM|EDOAMEX

Eoomex Servicios Educativos Integrados al Estado de México

Figura 8.4 Formulario registro de datos adecuacion presupuestal

El formulario se divide en tres secciones las cuales son: Deducciones, Asignaciones y
Justificacion.

Deducciones: En este apartado debera capturar la informacion de los digitos y partidas
sobre los cuales se realizaran las deducciones presupuestales.

Para agregar una deduccién debera seleccionar una combinacion de Digito — Mes —
Partida que tengan saldo disponible. Una vez capturado la informacion debera dar clic en
el boton Agregar para registra la combinacion de digito al cual se le restara el
presupuesto.
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Figura 8.5 Registro de deducciones presupuestales

Una vez registradas las deducciones se debera dar clic en el botén “Siguiente” para
avanzar en el registro de las asignaciones presupuestales.

Asighaciones: En este apartado se deberd seleccionar la combinacion de Digito —
Partida — Mes al cual se le asignara el presupuesto que se restd en el formulario de
deducciones.

Digio idsntncasor Partigs 4o Gasto e Moo

e ure e - —Seecrions un parti- v —Seleceione un Mes— . Agregar

Faruaa
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
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Figura 8.6 Registro de asignaciones presupuestales

Una vez seleccionado los digitos al cual se le sumara el presupuesto se debera dar clic
en el botdn “Agregar” para registrar los datos en la tabla de asignaciones.
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Figura 8.7 Asignaciones registradas

Una vez registradas las asignaciones, se debera dar clic en el botdén “Siguiente para
registrar las Justificaciones de las adecuaciones registradas.

Justificaciones: En este apartado deberd capturar la justificacion sobre el digito y
capitulo por el cual se solicita la adecuacion presupuestal.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
s Integrados,

Servicios Educativos Ini &l Estado de México SEIEM|EDOAMEX

Figura 8.8 Registro de justificaciones

Para registrar las justificaciones debera capturar la informacion solicitada y dar clic en el
botdn Agregar.

Una vez completado la solicitud de la adecuacion, se deberd dar clic en el boton
“Registrar” ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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9. Solicitud de abastecimiento.

Para ingresar a la seccion de solicitud de abastecimiento, se debe dar clic en la opcion
“Solicitud de abastecimiento” que aparece en la pantalla después del inicio de sesién del
usuario, como se observa en la figura 9.1.

]

Senacios Educatives Integrados al Estado de México

& <
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Figura 9.1. Opcion de menu “Solicitud de abastecimiento”

En la figura 9.2 se muestra la primera pestafia correspondiente a la seccion de solicitud
de abastecimiento, la opcién “Consultar”. Al dar clic sobre la pestafia, se listan unicamente
las solicitudes de abastecimiento registradas por el usuario que ingreso al sistema. Las
solicitudes de abastecimiento que se muestran listadas se pueden encontrar en alguno
de los siguientes estatus:

e Solicitudes que aun no han sido cerradas.
e Solicitudes en espera de autorizacion por almaceén.
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Figura 9.2. Vista de pestana “Consultar” en la seccién solicitud de abastecimiento

Para registrar una solicitud de abastecimiento, dar clic en la segunda pestafa “Registrar”,
se mostrara un formulario basico de registro, como el de la figura 9.3.

R P — [ S ————

SelicitadAbastecimienta (Registrar) @ D

(G e DN SRR DA sl SETEW DOOALRS

]
.‘.'.t. Sorvcecs Do amgraion o [ msoe. o s

Figura 9.3. Formulario para registrar una solicitud de abastecimiento

Para registrar la solicitud, es necesario capturar la informacién solicitada y posteriormente
dar clic sobre el botén verde (Registrar), situado en la esquina superior derecha, se
mostrara un panel de confirmacion, como se puede observar en la figura 9.4.
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LEStd seguro de registrar el
solicitudAbastecimiento?

Figura 9.4. Mensaje de confirmacién para el registro de una solicitud de abastecimiento

Si los campos del formulario se llenaron correctamente enviara un mensaje de
confirmacién y a la vez retornando la vista de “Visualizar” como se muestra en la figura
9.5, pero si no, redireccionara al formulario una vez mas.

v

Registro Actualizado

S B g i SORCRA e ADKSSeCIRRS O Kol
SOEMWALWSAMOII VLY

Figura 9.5. Mensaje de confirmacion al registrar una solicitud de abastecimiento correctamente

En la figura 9.6 se observa la pantalla de “Visualizar”, describe el folio, centro de trabajo,
proyecto y los articulos que contiene la solicitud, en la parte superior derecha tiene tres
opciones, el primer botén verde, es para editar la solicitud, el segundo botén amarillo,
permite cerrar la solicitud, es decir, pasar la solicitud a espera de la autorizaciéon por
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almacén y el tercer botdén rojo tiene la funcionalidad de eliminar la solicitud de
abastecimiento.

Solicitud de Abastecimients (Visualizas) o O 0 0

AL g SN DL ESTADO DE WEOCD SEIEMEDOMEX

Figura 9.6. Pantalla “Visualizar” de solicitud de abastecimiento

Al dar clic en el botén verde de la figura anterior, mostrara un formulario para editar la

solicitud de abastecimiento (figura 9.7), pero solo se podra editar los articulos que esta
contiene.

SolicisudAbastecimiento [Editar) & (]

ey e, [

..... -

S —

- -

— -

o - [~ ]
[osoms mmmees wmmsmas semmseees e mmoeme
— P ——————— - e By o
= = [ - . . . n
- [ R - (ST 1 (T T n

*}; Bries s B Bt Wi SETEM EDOMAER

Figura 9.7 Formulario para editar una solicitud de abastecimiento

Pagina 54|56



SEIEM

Servicios Educativos
Integrados al
Estado de México

Software DSI, s.a. de C.V.

Al dar clic en el boton “actualizar” de color verde que se encuentra en la parte superior
derecha enviard un mensaje de confirmacién como la figura 9.8.

LEsta seguro de actualizar el
eolicitudah i

wo?

Figura 9.8 Mensaje confirmacion al actualizar una solicitud de abastecimiento

Una vez hecha la actualizacion correctamente se mostrara un mensaje de confirmacion
como la figura 9.9.

Registro Actualizado

SRS JLE w30

Figura 9.9 Mensaje de confirmacién una vez hecha la actualizacién de la solicitud de
abastecimiento correctamente
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Al dar clic en el botén rojo de la figura 9.6 enviard un mensaje de confirmacién antes de
eliminar la solicitud de abastecimiento como se observa en la figura 9.10, una vez
eliminado mostrara la pantalla “Consultar”.

ZEsth seguro de eliminar la
Solicitud de Abastecimiento?

Figura 9.10 Mensaje de confirmacién antes de eliminar solicitud de abastecimiento

Al da clic en el boton amarillo de la figura 9.6 enviar4 un mensaje de confirmacion para
cerrar la solicitud de abastecimiento (figura 9.11), una vez cerrada la solicitud se mostrara
la vista “Consultar”.

LEstA seguro de cerrar la
Solicitud de Abastecimiento?

Figura 9.11 Mensaje de confirmacion antes de cerrar la solicitud de abastecimiento
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