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Acerca de SIAPE

SIAPE es una Suite Integral que tiene como objetivo administrar y optimizar el aprovechamiento del patrimonio mobiliario
e inmobiliario de la Administracion Publica Estatal de manera transparente y eficaz unificando los diferentes sistemas
usados actualmente en un solo aplicativo.

Esta desarrollado en un entorno web, para que a través de la misma plataforma los Organismos de la Administracion
Centralizada y Descentralizada puedan realizar los procesos administrativos de manera éptima, agilizando tiempos de
envio y respuesta a las solicitudes.
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Acceso al Sistema - Médulo Mobiliario

www.patrimonio.chiapas.gob.mx:81/SIAPE/Productivo/login

Inicio de Sesion:
Al acceder a través del link previo, teclee las credenciales de acceso (correo: ejemplo@gmail.com Contrasefia; ****x*xx),

Iniciar Sesidon

Favor de escribir su correo electronico

CORREO

i— SIAPE

SUITE INTEGRAL DE ADMINISTRACION
DEL PATRIMONIO DEL ESTADO

Revisar Correo

Imagen 01. Inicio de Sesion

Si el usuario y la contrasefia son correctas se mostrara la siguiente ventana:

A Inicio . .
Inicio

Vehiculos

Mobiliario VEHICULOS MOBILIARIO

2 Activos 3 Activos

Configuraciones

Recursos Humanos

Cédulas: | apta . Resguardos
Afio de ejercicio: 2023
TOTAL
TOTAL 0
2

No se han encontrado resultados.

Imagen 02: Ventana de Inicio


mailto:ejemplo@gmail.com
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Configuracion de Firmantes

# Inicio . .
Configuraciones
Vehiculos Firmantes
Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Chiapas, DIF-Chiapas Filtrar por. ¥~
Mobiliario Tipo de Firmantes: Vehiculos 7

Configuraciones .
RESPONSABLE DEL ORGANO

Recursos Humanos Titular® Puesto*
Carga Masiva Ingrese el nombre del responsable del Organo x ‘ Ingrese el Puesto que Ocupa el Responsable del Organo x
*El campo es requeride * £l campo es requerido

Recursos Humanos

AREA DE RECURSOS MATERIALES

Titular* Puesto®
Ingrese el Nombre del Titular de Recursos Materiales x ‘ Ingrese el Puesto que Ocupa en Recursos Materiales x
TElcampo es requendo “El campo es requendo

AREA DE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Titular* Puesto®

Ingrese el Nombre del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativ. X ‘ Ingrese el Puesto que Ocupa en la Unidad de Apoyo Administrativi X

*El campo es requerido * Bl campo es requerido

AREA OPERATIVA

Titular* Puesto®
Jngrese el Nombre del Titular del Area Operativa x ‘ Ingrese el Puesto que Ocupa en el Area Operativa x ‘
* El campo es requeride * El campo es requerido

Imagen 03: Vista del médulo de Firmantes
Colocar el nombre de los servidores publicos correspondientes, si el Organismo Puablico (OP) no cuenta con algin &rea o
departamento solicitado, colocar segun su estructura Organica que se asemeje al formulario.

En este apartado es importante recalcar que, en la parte superior derecha muestra un filtrado, seleccionar Mobiliario, ya
gue existen dos médulos (Vehiculos y Mobiliario), lo cual el contenido puede llegar a ser similar.

itado de Chiapas, DIF-Chiapas Filtrar por: ¥~
Puesto*
’ Ingrese el Puesto que Ocupa el Responsable del Organo X

* El campo es requerido

Imagen 04: Filtrado del apartado de
firmantes de Bienes
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Configuracion Compras

Una vez llenado el apartado de Firmantes, dentro de Configuraciones, debera de seleccionar Compras, el cual puede ser
por Licitaciéon o Adquisicién sin Licitaciones:

# Iricio = X
Compras
Wehiculog
ctaciones  Adouisicionas sin licitacionas
Makxhano
Eccel | CS || FOF Buscar
Dependencia HNo. Procesa i Estatus Aeciones
rstitutes dal Patrimoris del Extuci 06012022 ®F8
e i

otal de 1 entradas a mostrar (1 to

Imagen 05: Nueva Compra

Compra por Licitacion

Seleccionar Agregar, llenar los datos solicitados, donde el No. de Proceso es determinado por el OP de acuerdo a sus
necesidades para su facil apreciacion; se sugiere tomar en consideracion el nimero de documento de la solicitud de
compra.

mail.com

@ SIAPE = Sistema para el De

Nueva licitacién x

# Inicio

Compras Mo. Proceso
» Ingrese el nimero de proceso
Vehiculos
Licitaciones Adqui
Mohiliario | Fecha de adjudicacidn
. dd/mm/aaaa
Configuraciones

Recursos Humanos
Excel Buscar

Carga Masiva ~ ~
Dependencia _ Estatus Acciones

Recursos Humanos
No se encontraron resultados

Sin elementos disponibles Anterior Siguiente

Imagen 06: Llenado de nueva compra
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2024 2030

Una vez guardada la licitacion, seleccionar la opcion de Visualizar, que se encuentra en la parte derecha debajo del texto
Acciones y proceder a crear la Adquisicion a través del llenado del formulario, ésta debera ser llenada de acuerdo a su
solicitud de compra previamente realizada y aprobada, si algin dato es erréneo en su captura, en el icono de un lapiz
seleccionar para corregir, siempre y cuando no haya relacionado la adquisicién con la compra, ya que al relacionarlo, no
podréa editar y se tendra que crear una nueva compra.

# Inicio

Ver adquisicidn

Vehiculos

No. Proceso: 0002024
Mobiliario Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

Chiapas, DIF-Chiapas

Estatus Adquisicion:
Configuraciones

Recursos Humanos Datos generales
Carga Masiva No. de Control: Nombre del Proveedar:
Recursos Humanos IPE-2024-001 ABASTECEDORA DE EQUIPOS DE OFICINA, PAPELERIA E IMF
Remision: Orden de Compra:
000012024 000012024
Fecha de Orden de Compra: Forma de Adquisicidn:
20/01/2024 Compra por licitacion
No. de Requisicion: Fecha de Pedido:
00012024 02/01/2024
No. Factura Fecha de Factura
00012024 02/01/2024

Observaciones:

Sin Observaciones

Imagen 07. Vista de la creacion de adquisicion.

Adquisicion sin Licitacién

Seleccionar Nuevo, para crear una nueva Adquisicion, previamente eligiendo de las listas desplegables el Tipo de
Adquisicion y la Forma de Adquisicion. En el caso para Vehiculos, las opciones disponibles son Regularizacién y Donacion
gue se usaran de acuerdo a las necesidades del OP.

Compras

Licitaciones Adquisiciones sin licitaciones

Listado de Adquisiciones
Tipo de adquisicion Forma de adquisicion
Vehiculos v Donacién v
Excel csv PDF Buscar
Proveedor 1 No. Control Orden de Compra Estatus Acciones

No se encontraron resultados

Sin elementos disponibles Anterior Siguiente
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Posteriormente llenar los datos solicitados, el cual el No. de Control es determinado por el OP de acuerdo a sus
necesidades para su facil apreciacion; rellenar todos los campos de acuerdo a su solicitud de compra previamente realizada
y aprobada, si algiin dato es erréneo en su captura, en el icono de un lapiz seleccionar para corregir, siempre y cuando no
haya relacionado la adquisicién con la compra, pues, al relacionarlo, no podra editar y se tendra que crear una nueva
compra.

Crear adquisicion

‘ Cacolr

Recursos Humanos/Empleados

Este apartado esta disefiado para registrar en el Sistema a los empleados de cada uno de los Organismos.

# Inicio

Mabiliario
Recursos Humanos

Configuraciones
== Empleados '

Recursos Humanaos

Adscripcion

Adscripcion

Carga Masiva
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En la ventana Empleados carga, debe hacer clic en Agregar, esto a su vez le desplegara la ventana de Layout de
empleados, donde podra descargar el archivo correspondiente a cada uno de los procesos a llevar a cabo (altas, cambios
o bajas)

Empleados carga

Listade Empleados Layout

9
¢l G0 (Q (0|0 6|0 0 V| »

Agregar layout

Total de 10 entradas a mostrar (1 to 10)

Una vez cargada la informacion en cada uno de los archivos segln sea la necesidad del Organismo, debera subirlo al
sistema arrastrando o clicando en la zona abajo descrita.

*Poner atencion al tipo de archivo al momento de guardar, elegir CSV delimitado por comas (.CSV).

& Arrastre el archivo o haga click aqui

Una vez cargado el archivo, el usuario tiene que validarlo dando clic en el icono correspondiente en la columna Acciones.
A su vez, el Sistema estd programado para que en el horario de las 3:00 PM del dia corriente, se procesen los archivos
cargados en este modulo. Por lo que, el usuario del OP tendra que volver a consultarlo pasado ese horario. debera revisar
los registros y en caso de presentarse errores, corregirlos en un nuevo proceso de alta mediante el archivo Layout.

Nota: Se exhorta a no modificar la estructura del formato Layout, toda vez que el sistema reconocera estos cambios como
error. Lo anterior incluyendo las acciones copiar y pegar.
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Recursos Humanos / Adscripcion

Este mddulo le servira para asignarle una identidad dentro del sistema a los empleados registrados en la SIAPE.

Recursos Humanos

Empleados

#sa Adscripcion {

Ingresar el RFC o CURP del empleado a agregarle una adscripcién, seguido de un clic en el botén Agregar.

Administrar adscripcién
Buscar empleado

OAVJ770511IVA

Puesto Categoria Adscripcion No. plaza Acciones

Rellenar los campos con los datos proporcionados por el Area de Humanos del OP en cuestion.

Registro adscripcién X
Puesto:
Categoria:
Adscripcion:
No. empleado:
No. plaza:

Fecha de alta:

dd/mm/aaaa

Cancelar Guardar

Una vez Guardado, el empleado estara disponible en el sistema para asignarle un resguardo.

NOTA: En caso de requerir cambiar la Adscripcion, lo podra hacer desde la columna ACCIONES eligiendo la opcion Editar.

10
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Mobiliario

En el médulo de Mobiliario de la SIAPE, los Organismos Publicos encontraran el medio para realizar las altas, bajas,
transferencias y demas procesos administrativos del mobiliario y equipo, propiedad del Poder Ejecutivo del Estado.

Mobiliario
Cédula de Alta
Cédula de Baja
Cédula de Transferencia
Resguardos

Lista de Mobiliario

Cédula Alta

Para crear una nueva cedula de Alta, dar clic en Agregar, rellenar el campo Descripcidn y seleccionar de la caja desplegable
la forma de Adquisicién (previamente registrada en el apartado COMPRAS). Posteriormente podra agregar los bienes. Es
importante mencionar que se deberé crear una cédula por cada factura (que englobe la totalidad de la compra).

Nueva cédula de alta C

Descripcion

Ingrese la descripcién asociada a la cedula de alta

4
07250

Forma de Adquisicion
Seleccione una Forma de Adquisicion v
Afio de gjercicio

2023

Cancelar Guardar

11
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NOTA: Si durante el proceso se derivan dos 0 mas facturas de una misma adquisicion, debera registrarse en una misma
cédula.

Una vez creada la cedula de alta, ésta dispondra de seis estados segun sea la etapa en la que se encuentre el proceso.
(Edicion, Enviada, Observaciones, Autorizada, Procesada y Cancelada)

Folio T Ano de Ejercicio Fecha de Creacién Estatus Acciones
4202023 2023 04/08/2023 E-
4142023 2023 01/08/2023 -]
4112023 2023 31/07/2023 -
4112023 2023 31/07/2023 T -]
3522023 2023 26/06/2023 % -
3442023 2023 19/06/2023 -

- Edicién: Pueden agregarse bienes o modificarlos.

- Enviada: La cedula se envid para revision a este Instituto.

- Observaciones: El Instituto detecté inconsistencias en los datos o archivos adjuntos, se regresa a la vista del OP
para su correccion.

- Autorizada: El Instituto corroboré que la informacion es correcta.

- Procesada: El proceso concluyé de manera satisfactoria.

- Cancelada: Se determind una inconsistencia que no amerita ser corregida, quedando sin efecto. En caso de
requerirlo podra realizar un nuevo proceso.

Dentro de cada cedula, podra agregar los bienes que se desee dar de alta en el sistema, siendo tres los tipos que pueden
registrarse Mobiliario, Hardware y Software.

Alta de Nuevo Mobiliario
Cedula: 4202023

No. Factura: FACT 13

Fecha Factura: 02/06/2023

Seleccione el tipo de alta

Mobiliario y Equipo Hardware Software

12
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Una vez elegido lo anterior, debe rellenar los siguientes campos, segun aplique para cada bien contemplado siendo fiel a
la inspeccion fisica y contra factura de la adquisicion realizada.

Capitulo Concepto
Partida Genérica Partida Especifica
Clasificacién Articulo

Marca Modelo
Escriba un modelo
Serie SIN SERIE Tipo de Material
Escriba el nimero de serie
Precio Tipo de Control del Bien Mueble @
Escriba el precio

Estado Fisico Ubicacién

Observaciones

Escriba observaciones

‘ Cancelar ‘ Guardar

Cédula de Baja

En este apartado, el OP podra efectuar las bajas de los bienes que se encuentren incosteables en su reparacion y/o
recuperacion, por sustitucién, por ser considerados bienes no Utiles o en desuso, que hayan sido objeto de algin percance
gue reportara previamente a las autoridades competentes y a este Instituto, asi como por decreto de extincién, fusion,
liquidacion y/o decreto de desincorporacion.

Lista de cédulas de baja Filtrar por: ¥ ™ |

Biisqueda avanzada

Informacion Detalles “ ver mas

0

Total de cédulas: 91 .

0

Copy Excel csv PDF Buscar

Folio Motivo de Baja Tipo Mobiliario Acciones

13
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Para crear una cedula de Baja, dar clic en agregar, y en el cuadro emergente seleccionar las opciones que se adapten al

proceso requerido.

Seleccione el tipo de mueble*
Mobiliario y Equipo Hardware Software
Seleccione el tipo de control®

Interno Patrimonio

Motivo de la baja*

Descripcidn de la Cédula®

Ingrese la descripcién de la cédula de baja.

4

8000 /8000 caracteres restantes

Cancelar Crear

ACLARACION: Seleccionando el tipo de mueble, Gnicamente apareceran bienes que cumplan con esa condicion.
NOTA: En la pestafia Documentos, debera adjuntar los documentos que sean requeridos.

Cedula de Transferencia

En este apartado, el OP registrara los movimientos de bienes que haya transferido a otro. Seleccionando el Motivo de la
transferencia, asi como el OP de Destino.

Nueva cédula de transferencia X

Motivo de la transferencia®

Descripcién®

Ingrese la descripcidn asociada a la cedula de transferencia

A4

250/ 250 caracteres restantes

Cancelar Guardar

14
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A su vez, dentro de la Cédula Transferencia Detalle, se encontrara el botén Acciones, desde donde podran agregar los
bienes a transferir, asi como imprimir la cedula o en su defecto cancelarla.

Cedula Transferencia Detalle

Informacién de la cédula | Bisqueda avanzada | © Acciones ~

Detalles  Observaciones  Documentos

No. inventario No. serie Modelo Marca Articulo Precio Acciones

Mobiliario / Resguardo.

Este mdodulo esté disefiado para asignar bienes a los empleados en los distintos Organismos Publicos, a través de la
creacién de Resguardos se pretende mantener un control ordenado, listando los bienes que cada empleado tiene bajo su
responsabilidad.

Resguardos

Lista de Resguardos ARl + Agregar

Folio Resguardante Adscripcién Cantidad Estatus Acciones

Sin elementos disponibles Anter Aiae

15
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Dando clic en Agregar, se desplegara una ventana donde dependiendo el tipo de personal a quien se desee crear el
resguardo se elegira entre Comisionado o No comisionado, activando o desactivando el switch (interruptor)
correspondiente. Asi mismo, se debe elegir al Resguardante, la Adscripcion y en caso de requerirlo, agregarle una
Observacion que asi considere.

Nuevo resguardo X

Personal comisionado:
Resguardante

Buscar por nombre del empleado

Adscripcidén

Observacidn®

Observaciones

A

Cancelar Guardar

Una vez creado el Resguardo, se podran agregar los bienes haciendo clic en el botdén Agregar, que desplegara la siguiente
ventana donde el Usuario debe elegir el bien a resguardar, para luego hacer clic en Guardar detalle.

Agregar mobiliario

Multiple  Singular

Mostrando| 5 * elementos Buscar:
No. Inventario Serie Articulo Marca Estado Fisico
211205302023000005 MXL1383DF3 CPU HP
Bueno v
211205302023000006 MXL1383DJ0 C.PU HP
Bueno v
211205302023000009 MXL1383DF0 C.PU HP
Bueno v
211205302023000010 MXL1383DFT CPU HP
Bueno v
211205302023000011 MXL1383DF1 cPU HP
Bueno v
Total seleccionado: 0 Mostrando 5 elementos de 71 en total

Inicio ¢ z 3 . % Fin
Guardar detalle
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Una vez realizado lo anterior, los bienes se visualizaran en la ventana principal, pudiendo seleccionar las acciones que se
necesiten realizar desde el icono del engrane, estas acciones comprenden el poder visualizar el bien a detalle o eliminarlo
del listado del resguardo.

Detalle del resguardo

Informacidn General Detalles W ver més
1
122042023 ROCIO GUADALUPE GONZALEZ CRUZ
Buscar
Inventario 4 Articulo Serie Modelo Estatus Acciones
P-211205302023000017 C.P.U (Patrimonio) MXL1383DG1 ProDesk 600 G6 -

Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1) Anterior 1 Siguiente

Visualizacién, Edicion, Impresién, Adjuntar, Cancelar y Validar.
Una vez que los resguardos estan completos, el Usuario debe validarlos, para ello, en la lista de resguardos podra

seleccionar a partir de un clic en el icono del engrane, las distintas opciones disponibles para cada resguardo, entre ellas
se encuentra Validacion, con la que el proceso estaré finalizado.

Lista de Resguardos Filtrar por: T~ ‘

Buscar

!

Folio Resguardante Adscripcion Cantidad Estatus Acciones
SISTEMA PARA EL DESARROLLO
_ ROCIO GUADALUPE INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
122042023 N - ‘ 1 ver &
GONZALEZ CRUZ ESTADO DE CHIAPAS (DIF)/~/UNIDAD
DE PLANEACION/-/- Editar =
Imprimir [=]
SISTEMA PARA EL DESARROLLO
Adjuntar o
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
o FRANCISCA ROMERO ESTADO DE CHIAPAS (DIF)/~/UNIDAD Cancelar |
122032023 _ %-3
DIAZ DE PLANEACION/AREA DE Validar (]

PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL/-

- Ver. Se visualizan lo bienes contenidos en el resguardo.

- Editar. Se obtiene acceso a modificar o agregar observaciones al resguardo.

- Imprimir. Se despliega el cuadro imprimir.

- Adjuntar. Nos muestra un apartado donde el usuario tiene que subir a la plataforma el documento escaneado,
éste debe estar debidamente firmado por todos los involucrados.

- Cancelar. Cancela el resguardo y libera los bienes (pasan a estatus Activo)

- Validar. Una vez adjunto el archivo, esta opcion finalizara el proceso, si el archivo no se ha adjuntado, esta accion
no se procesa.

- Transferir: Una vez validado, aparecera la opcién Transferir. Esta se utilizara para enviar todos los bienes a un
nuevo resguardo, quedando el actual en estatus CANCELADO.
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Estatus de los resguardos:

- Edicién: Pueden agregarse bienes o removerlos.
- Validado: El proceso ha concluido satisfactoriamente.
- Cancelado: Queda sin efecto el proceso.

Lista de Mobiliario

En este formulario, el Usuario puede realizar la blisqueda y visualizacién de los bienes existentes en su padrén, asi mismo
puede realizar la generacion de etiquetas para su impresion y posterior identificacién de cada uno de los bienes que asi lo
necesiten. Desde la Busqueda Avanzada, el Usuario podra seleccionar los filtros mediante los cuales el Sistema le permitira
ubicar y visualizar a detalle cada bien registrado.

Lista de Mobiliario

IMPORTE: $0.0

Filtro de bisqueda

Sin elementos disponibles

Reportes

Los reportes disponibles dentro de la SIAPE, son los siguiente.

e R1- Bienes por Dependencia

e R2- Forma de Adquisicion

e R3-Tipo de Bien

e R4- Listado por Objeto del Gasto

¢ R5- Concentrado de Totales de Mobiliario
e RG6- Bienes de Baja

e R7- Bienes Transferidos

e R8- Bienes en Baja o Proceso de Baja

e R9- Bienes Activos sin Resguardo

e RI10- Bienes Resguardados por Empleado
¢ R11- Historial de Movimiento

e R12- Catélogos

e RI13- Bienes por Factura

e R14- Bienes sin Factura
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e R15- Bienes con Costos

e R16- Bienes sin Costos

e R17- Bienes Activos con Resguardos

e R18- Concentrado de Contratos de Comodatos

e R19- Concentrado de Contratos de Comodatos Detalle
e R20- Concentrado de Bienes por Estatus

Ajuste financiero

En este apartado el OP realizara la Revaloracion o Cambio de Control del costo de un bien.

Nuevo ajuste financiero

Fecha de creacidn:

19/12/2023

Tipo de movimiento *

Seleccione una opcidn -

Revaloracion

Cambio de control

A

Guardar Cancelar

Revaloracion

Manual de Usuario SIAPE

Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado

Seleccionando esta opcion, se desplegara una ventana donde se permitira modificar el precio del bien, a partir de la
busqueda por su niumero de inventario. Esta accion modificara el costo actual del bien, pero no el tipo de control.

Seleccionar muebles

Buscar por niimero de inventario Muebles seleccionados @

2530020000024 No hay muebles seleccionados
No. inventario:
n 2530020000024
Marca:
n SIM
Articulo:
Precio actual
6877.64
Nuevo precio
6500 .
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Cambio de Control

Manual de Usuario SIAPE
Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado

Seleccionando esta opcién, se desplegara una ventana donde se permitird modificar tipo de control del Bien, ya sea De

Patrimonial a Interno o De Interno a Patrimonial.

Nuevo ajuste financiero

Fecha de creacion:
19/12/2023
Tipo de movimiento *
Cambio de control v

Tipo de control a cambiar *

Seleccione una opcion -

De Patrimonial a interno

De Interno a Patrimonial

v

Guardar Cancelar

A partir de la busqueda por su nimero de inventario. Esta accién modificara el tipo de control de Interno a Patrimonial o de
Patrimonial a Interno, lo anterior se visualizar4 cambiando la letra prefija P por | o viceversa. No se afectaran los campos
de precio. Esta opcidn se utilizard siempre y cuando sea necesario por cuestiones de errores en la captura del alta de los

registros.

Seleccionar muebles

Buscar por nimero de inventario

2530020000057

No. inventario:

B 2530020000057

SM

- I - |
= [
a

]

Articulo:

Muebles seleccionados )

2530020000057

Eliminar

bl Equipo Medico de Rehabilitacion (Terapia)

Precio actual:

Sl 10739.28

Cancelar Guardar
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Comodato
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Cuando un OP asigne temporalmente parte de sus bienes registrados a otro OP, se necesita crear un comodato para
efectos de plasmar y representar dentro del Sistema la accion. Para ello, se ha creado este apartado, donde el Usuario

podra agregar uno a partir del clic en Acciones / Agregar.

Listado de Procesos de Comodato - ﬁ‘
- o Agregar
v ver més
Total de comodatos: 1
Copy | Excel || CSV || PDF Buscar
Folio Clave Destinatano Fecha de Inicio Fecha Final Detalles Registrados Acciones
© 720 1111400 1 1 022 1 -

Responsable DR. LL

Estatus Proceso

Total de 1 entradas a mostrar (1 de 1) Anterior 1 guiente

En seguida se mostrara la siguiente ventana, donde el Usuario completara los datos de acuerdo a la necesidad del proceso.

Nuevo proceso de comodato

Comodato externo a Gobierno del Estado
Organo destino®

Fecha de inicio del comodato* Fecha de fin del comodato*
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Teléfono del destino®

Direccién del destino*

Nombre del responsable titular*

Observaciones

Ingrese sus observaciones

0/1024

Tipos de comodatarios:

- Externo: Se refiere a entes publicos 0 autdnomos, ayuntamientos y/o asociaciones civiles.

- Interno: Organismos de la Administracion Publica Estatal.
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Dentro del comodato, se debe hace clic en Acciones / Agregar mobiliario, para agregar todo aquel bien que el OP vaya a
ceder de forma temporal. Asi mismo, en Acciones / Editar comodato, se podréa efectuar alguna modificacién a los datos del
comodato que se necesite. En caso de cancelar el comodato, la accién esta disponible en Acciones / Cancelar comodato.

Informacidn del proceso de comodato

Agregar mobiliario +
Datos del comodato Detalles
o Editar comodato =
Folio
Total Mobiliario Importe Total Destino Cancelar comodato @
° 5000 (caicion
Mobiliario Observaciones Documentos
Copy Excel Csv PDF Buscar
L I L I L | ]
No. Inventario No. Serie Articulo Marca Precio Acciones
Mo se encontraron resultados
Sin elementos disponibles Anterior Siguiente

Es importante sefalar que en la pestafia Documentos el OP debera realizar la carga de los archivos correspondientes.

Mobiliario Observaciones Documentos

*Adjunte o verifique los documentos solicitados para el mobiliario

Bl SNIBI= NGVl INSTITUTO

Copy Excel csv PDF Buscar
| |
Descripcion T Archivo Estatus Fecha creacion Acciones
Oficio de peticion de comodato * o
Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1) Anterior 1 Siguiente
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Vehiculos

En el médulo de Vehiculos de la SIAPE, los Organismos Publicos encontraran el medio para realizar las altas, bajas,
transferencias y demas procesos administrativos de los vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo del Estado.

Vehiculos

Cédula de Alta

Ajuste Financiero
Cédula de Baja

Cédula de Transferencia
Resguardos

Lista de Vehiculos

Reportes
Comedat
Combustible

Cédula Alta

Para crear una nueva cedula de Alta, dar clic en Agregar, rellenar el campo Descripcidn y seleccionar de la caja desplegable
la forma de Adquisicién (previamente registrada en el apartado COMPRAS). Posteriormente podr4 agregar los Vehiculos.

Nueva cédula de alta X

Descripcion

Alta Vehiculos Prueba

#
21/1024

Ano de ejercicio

2023

Cancelar Guardar
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Una vez creada la cedula de alta, ésta dispondra de cuatro estados segln sea la etapa en la que se encuentre el proceso.
(Edicion, Enviada, Observaciones, Autorizada, Procesada y Cancelada). Asi mismo, en la columna Acciones podra
Visualizar, Editar, Imprimir la Precedula y Cancelar la Cédula.

Cédula de alta

Lista de cédulas de alta

Copy || Excel || CSV || PDF

1

Folio Ao de ejercicio

Visualizar

Fecha creacién Editar

82023 2023

Imprimir precédula

16/10/2023 Cancelar

Filtrar por: 7 - | [

Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1)

- Edicién: Pueden agregarse vehiculos o modificarlos.
- Enviada: La cedula se envid para revision a este Instituto.
- Observaciones: El Instituto detecté inconsistencias en los datos o archivos adjuntos, se regresa a la vista del OP

para su correccion.

- Autorizada: El Instituto corroboré que la informacién es correcta.

- Procesada: El proceso concluyé de manera satisfactoria.

- Cancelada: Se determind una inconsistencia que no amerita ser corregida, quedando sin efecto. En caso de
requerirlo podra realizar un nuevo proceso.

®
& Acciones
a
o | @&

Anterior | 1 | Siguiente

Visualizando la cedula, deberd agregar el vehiculo que se desee dar de alta en el sistema.

Detalle de cédula de alta

Cédula: 82023
Estatus:
Descripcidn: Alta Vehiculos Prueba

Copy || Excel = CSV || PDF

No. Serie 1 Clase

Buscar

Marca Color Fecha Estatus

Agregar +

Imprimir 8

Acciones

No se encontraron resultados

Sin elementos disponibles

Anterior  Siguiente
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Debera seleccionar el tipo de alta, segun y acorde se haya realizado el proceso en el apartado Compras.

Alta de vehiculo
Cédula: 82023

Seleccione el tipo de alta

Compra por licitacion Compra directa Donacién Regularizacién

Cancelar Guardar

Una vez elegido lo anterior, debe rellenar los siguientes campos, segun aplique para cada tipo de alta, siendo fiel a la
inspeccion fisica y contra factura de la adquisicion realizada.

Objeto del Gasto

Capitulo Concepto
Fartidz Genérica Partida Especifica
Clasificacidn
Informacidn Vehicular
Licitacidn Adguisicidn
Clase Tipo
Marca Submarca
No. Serie Mator @
Ingrese el Nimero de Serie Ingrese el Ndmero de Maotor
Modelo Cilndros
Ingrese el Modelo Ingrese el Nimera de Cilindras
Capacidad Puertaz
Color Ctro Color

Precio

Ingrezz el Precio Wehioulo

Mo. de Factura del Vehiculo

Estado Flsico

Fecha de Factura del Vehiculo

Ingrese el Mimero de Factura dd/mm /zaaa
Observariones Equipamientn
Ingrese |as observaciones que reguiera Ingrese el equipamiento con el gue cuenta el vehiculo

Y

Canester m

NOTA: En la pestafia Documentos, debera adjuntar los documentos que sean requeridos.
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Cédula de Baja

En este apartado, el OP podra efectuar las bajas de los vehiculos que se encuentren incosteables en su reparacién y/o
recuperacion, por sustitucién, por ser considerados bienes no utiles o en desuso, que hayan sido objeto de algun percance
(siniestros, robos, extravios) que reportara previamente a las autoridades competentes y a este Instituto, asi como por
decreto de extincién, fusién, liquidacion y/o decreto de desincorporacion.

Cédula de Baja

Lista de cédulas de baja ( Filtrar por. ¥~ ‘

Copy Excel Ccsv PDF Buscar
Folio Ao de Ejercicio Fecha de Creacién Estatus Cedula Acciones
502021 2021 06/09/2021 % -]
Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1) Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

Para crear una Cédula de Baja, dar clic en agregar, y en el cuadro emergente seleccionar las opciones que se adapten al
proceso requerido.

Crear Cédula

Descripcion®

Ingrese la descripcidn asociada a la cedula

Y

. L 8000 /8000 caracteres restantes
Afo de ejercicio

2023

Guardar Cancelar

26



7/ N\, INSTITUTO :
Q@? DEL PATRIMONIO Manual de Usuario SIAPE

DEL ES@TADO Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado
TRANSFORMA ~ 00%¥00 o5

Una vez creada, en la Lista de Cedulas de Baja, especificamente en la columna acciones el usuario podra Ver el detalle,
Editar y Cancelar la cédula.

Cédula de Baja

Lista de cédulas de baja Filtrar por: ¥~ ‘

Copy Excel csv PDF Buscar
Folio Ao de Ejercicio Fecha de Creacién Ver detalle @® Acciones
Editar 74
502021 2021 06/09/2021 Cancelar (%] ¥ -
|
Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1) Anterior | 1 Siguiente

En el detalle de la Cédula, se podra agregar el vehiculo desde el boton Acciones / Agregar detalle. Asi también en ese
mismo botdn podra cancelar la cedula segun se presente el caso.

Detalle de cédula de baja

Estatus:
Descripcién: Prueba cédula de baja Agregar detalle +
Cancelar cédula ]
Copy Excel csv PDF Buscar
No. Econémico Placa No. Serie Fecha de Creacién Motivo de la Baja Acciones

No se encontraron resultados

Sin elementos disponibles Anterior Siguiente

En el detalle de cédula de baja, dependiendo el motivo, capturara los datos del vehiculo implicado y rellenara todos los
campos requeridos.

Detalle de cédula de baja

Cédula: 502021

Vehiculo (no. econémico/no. serie)* Clase Marca
No. economico

Justificacién®

Escriba su justificacién

Motivo de la baja*

Cancelar Guardar

NOTA: En la pestafia Documentos, debera adjuntar los documentos que sean requeridos.
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Cedula de Transferencia

En este apartado, el OP registrara los movimientos de los vehiculos que haya transferido a otro. Seleccionando el Motivo
de la transferencia, asi como el OP de Destino. Nota: Las unidades a transferir deben estar en estatus Activo, de lo
contrario el Sistema mostrara un error.

Nueva cédula de transferencia X

Organo destino *
Seleccione una Dependencia v

Descripcion®

Ingrese la descripcion asociada a la cedula de x
transferencia

Y/

250 [ 250 caracteres restantes

A su vez, dentro de la Cédula Transferencia Detalle, podra agregar los vehiculos a transferir, asi como imprimir la cedula
o0 en su defecto cancelarla.

* El campo es requerido

Registrar vehiculos

Registrar cédula de transferencia

Ingresar nimero econémico*

Datos del vehiculo

Vehiculos anadidos ()

No. Econémico Marca Clase No. Placa Acciones

i Guardar
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Vehiculos / Resguardo.

Este apartado esta disefiado para asignar los vehiculos a los empleados de los Organismos Publicos, a través de la
creacién de Resguardos se pretende mantener un control ordenado, controlando la informacién sobre quien tiene asignado
determinado vehiculo.

Resguardos
Generar resguardo

@ Fersonal comisionado

Emplead

Adscripeién

B

ar por nombre del empleado

Vehiculo Kilometraje

No. economice KM

Motor Freno

Suspensién Sistema Eléctrico

Acumuladores

Liantas Carroceria

Manijas Vestidura

Vidrios Estado Fisico

Ingrese una descripcién del equipamiento del vehiculo

01000

Herramientas

Ingrese una descripcién de las herramientas del vehiculo

Guardar Cancelar

Dando clic en Agregar, se desplegara una ventana donde dependiendo el tipo de personal a quien se desee crear el
resguardo se elegira entre Comisionado o No comisionado, activando o desactivando el switch (interruptor)
correspondiente. Asi mismo, se debe elegir al Resguardante, la Adscripcion y en caso de requerirlo, agregarle una
Observacion que asi considere.
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Una vez creado el Resguardo, se podra Editar, Imprimir el documento, adjuntar el documento, Cancelar y Validar el
Resguardo.

Lista de Resguardos Filtrar por: ¥~ I =+ Agregar

Editar =z
Copy || Excel || csv || PDF
Ver documento =
Folio ! Serie No. Econémico Resguardante \ Aduntarresguardo & Acciones
Cancelar (7]
72023 123456789 21120370202303 JULIO CESAR MORALES DIAZ 31  Validar resguardo (V] 3

Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1) Anterior 1 Siguiente

Visualizacién, Edicion, Impresién, Adjuntar, Cancelar y Validar.

Cuando los resguardos estdn completos, el Usuario debe validarlos, para ello, debe Adjuntar el Documento Firmado y
Validar el Resguardo, con lo que el proceso estara finalizado.

Editar. Se obtiene acceso a modificar o agregar observaciones al resguardo.

Ver documento. Se despliega el cuadro imprimir.

Adjuntar Resguardo. Nos muestra un apartado donde el usuario tiene que subir a la plataforma el documento escaneado,
éste debe estar debidamente firmado por todos los involucrados.

Cancelar. Cancela el resguardo y libera los bienes (pasan a estatus Activo)

Validar resguardo. Una vez adjunto el archivo, esta opcion finalizara el proceso, si el archivo no se ha adjuntado, esta
accion no se procesa.

Lista de Vehiculos

En este formulario, el OP puede realizar la bUsqueda y visualizacion de los vehiculos existentes en su padrén, asi mismo
puede realizar la visualizacion a detalle de cada Vehiculo.

Lista de vehiculos

Lista de vehiculos Filtrar por: ¥~
Copy Excel csv PDF Buscar
No. Econémico ! No. Serie Motor Factura Estatus Acciones
©)21120370202303 123456789 HECHO ENUS.A. 987654321 @
©) 20370200003 6J229594 HECHO EN USA AA06109 @
©) 21000050062 3VWS1A1B83M911543  ACD457947 111717 ) @
©) 20370200001 3FAFP4AI5FM130341 NO APLICA AM5624 @
" |
Total de 4 entradas a mostrar (1 to 4) Anterior 1 Siguiente
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En este apartado, podra visualizar los datos del Vehiculo; asi como modificar los datos de la Aseguradora, la Ubicacion,
la Adquisicién, Partida, el Namero de Placas y agregar los Mantenimientos correspondientes.

No. Econémico: 21120370202303

Estatus actual:
Organo de origen: Instituto del Patrimonio del Estado

Vehiculo  Aseguradora  Ubicacién  Adquisicién

No serie: 123456789

No. Economico: 21120370202303
Clase: AUTOMOVIL

Marca: AUSTIN

No. Motor: HECHO EN U.S.A

No. Cilindros: 4

Puertas: 4 Puertas

Otro color: color morado
Observaciones: Prueba de alta vehicular
Factura: 987654321

Precio factura: $235,000.00

Regresar

Partida  Reemplacamiento  Mantenimiento

Adaquisicién: IPE-0001
Estatus del Vehiculo:

Tipo: CHARGER

SubMarca: A-319

Modelo: 2024

Capacidad: 5 PERSONAS
Color: AMARILLO MEDIO
Precio actual: $235,000.00
Fecha creacién: 16/10/2023

Proveedor: AUTOMOTRIZ FARRERA S.A. DE CV

NOTA: Los datos del vehiculo solo podran ser modificados, si el estatus actual es ACTIVO o si ha sido asignado como
COMODATO para la dependencia actual.

Mantenimiento:

En este apartado, el usuario podra registrar todos los mantenimientos realizados a la unidad vehicular, seleccionando y
capturando todos los campos que asi se requieran.

Nuevo mantenimiento >

Tipo de Servicio

Km

Ingrese el Niimero de Km =
Importe

Ingrese el Importe <

Descripcién de Mantenimiento

Ingrese las descripcién asociada al mantenimiento

Taller
Seleccione un Talle v

No. Factura

Ingrese el Numero de Factura

Fecha de Mantenimiento

dd/mm/aaaa

4

Cerrar Guardar
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Luego de registrar el mantenimiento. Estando en el listado de mantenimientos, el usuario podra Visualizar, Editar, Cancelar,
Confirmar y cargar el documento Factura (del mantenimiento). Es importante Confirmar el proceso, para ello, debera subir
el documento a la Plataforma, de lo contrario la el Sistema impedira consolidar el proceso.

Vehiculo Aseguradora Ubicacién Adquisicion Partida

Lista de mantenimientos

lCnpyH Excel I 1SVH PDF‘

No. Economico 1 Tipo Mantenimiento Fecha

20370200003 Preventivo 12/10/2023

55

Reemplacamiento

Visualizar
Editar
Cancelar
Confirmar

Factura

Mantenimiento

‘ Filtrar por: ¥ ~ | =+ Agregar

o3
=z
®
L

L]

Acciones

™

Total de 1 entradas a mostrar (1 to 1)

Reportes

Los reportes disponibles dentro de la SIAPE, son los siguiente.

Generacion de reportes

Tipo de reporte Por favor, seleccione una opcion

Anterior Siguiente

-
-

Por favor, seleccione una opcion

Listade de vehiculos resguardados por organo
Concentrado de vehiculos por dependencia
Clasificacion de vehiculos por marca y modelo
Lista de mantenimiento de vehiculos
Vehiculos clasificados por area

Vehiculos activos sin resguardos

Vales de combustible

e Listado de vehiculos resguardados por érgano
e Concentrado de vehiculos por dependencia

e Clasificacion de vehiculos por marca y modelo
e Lista de mantenimiento de vehiculos

e Vehiculos clasificados por area

e Vehiculos activos sin resguardo

e Vales de combustible
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Ajuste financiero
En este apartado el OP realizara la Actualizacion de datos o Revaloracion del costo del Vehiculo.
Nuevo proceso de revaloracién X
Fecha de creacion:
18/10/2023

Tipo de movimiento *

Revaloracion

Actualizacidn de datos

A

350/ 350 caracteres restantes

Guardar Cancelar

Revaloraciéon

DEL ES;I'ADO Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado

Seleccionando esta opcion, se desplegara una ventana donde se permitird modificar el precio del vehiculo, a

partir de la busqueda por su nimero econémico. Esta accion modificara el costo actual de acuerdo a la
depreciacion del bien conforme a la péliza de diario o asiento contable, el precio factura no seré afectado.

Seleccionar vehiculos X
Seleccione un vehiculo Vehiculos seleccionados: o
20370200003 v No hay vehiculos seleccionados

No. econdmico:

# 20370200003

Precio actual:

$ 202500

Ingrese el nuevo precio:

5 5
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Actualizacion de datos

Seleccionando esta opcidn, se desplegara una ventana donde se permitira modificar el precio del vehiculo, a partir de la
basqueda por su nimero econémico. Esta accién modificara el precio factura, y limpiando los demas campos. Esta opcion
se utilizara siempre y cuando sea necesario por cuestiones de errores en la captura del alta de los registros.

Seleccionar vehiculos X
Seleccione un vehiculo Vehiculos seleccionados: o
20370200001 - No hay vehiculos seleccionados

No. econdmico:

# 20370200001

Precio actual:

$ 198000

Ingrese el nuevo precio:

5 s

Comodato

Cuando un OP asigne temporalmente parte de sus vehiculos registrados a otro OP, se necesita crear un comodato para
efectos de plasmar y representar dentro del Sistema la accion. Para ello, se ha creado este apartado, donde el Usuario
podra agregar uno a partir del clic en Acciones / Agregar.

Listado de Procesos de Comodato Filtrar por: ¥ | I Busqueda avanzada I =+ Agregar
Informacidn Detalles A ver mas
Edicién 0
Total de comodatos: 0 ;

ervacione
Revisidr 0
0
Cancelados Q

Copy Excel csv PDF Buscar

Folio Clave Organo Destino | Nombre Institucion Fecha de Inicio Fecha de Fin Responsable Acciones

No se encontraron resultados

Sin elementos disponibles Anterior Siguiente
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En la ventana anterior, sera donde el OP completara los datos de acuerdo a la necesidad del proceso.

Agregar nuevo proceso de comodato

Comodato externo a Gobierno del Estado
Organo destino®

Seleccione una opcién -
Fecha de inicio del comodato® Fecha de fin del comodato*®

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Teléfono del destino*
Direccion del destino*

Nombre del responsable titular*®

Guardar Comodato

Tipos de comodatarios:

- Externo: Se refiere a entes publicos 0 autdnomos, ayuntamientos y/o asociaciones civiles.
- Interno: Organismos de la Administracion Publica Estatal.

Dentro del comodato, se debe hace clic en Acciones / Agregar Vehiculo, para agregar todo aquel Vehiculo que el OP vaya
a ceder de forma temporal. Asi mismo, en Acciones / Editar comodato, se podra efectuar alguna modificacién a los datos
del comodato que se necesite. En caso de cancelar el comodato, la accion esta disponible en Acciones / Cancelar

comodato.
AGREGAR VEHICULO AL PROCESO DE COMODATO

Vehiculo (no. econémico/no. serie)*

No. econemico

Kilometraje del vehiculo® Estatus del motor* Estatus del freno*
Estatus de la suspension* Estatus del sistema eléctrico* Estatus del rines™
Estatus de los acumuladores® Estatus de las llantas™® Estatus de la carroceria®
Estatus de la manija* Estatus de las vestidura*® Estatus de los vidrios*
Equipamiento Herramientas Observaciones

Ingrese el equipamiento del vehiculo Ingrese las herramientas Ingrese sus observaciones

% % %

0/250 0/250 0/8000

Agregar vehiculo
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Es importante sefialar que en la pestafia Documentos el OP debera realizar la carga de los archivos correspondientes.

Listado de Vehiculos Observaciones Documentos

*Adjunte o verifique los documentos solicitados para el vehiculo

DEPENDENCIA [EINSaaiuye]

| Copy [l Excel || csv Il PDF | Buscar
Descripcién 1 Archivo Estatus Fecha creacién Acciones
Factura vehicular * [ Pendiente | [+
Pago del referenciado/tenencia [ Pendiente | o
Soporte fotogréfico de cada unidad vehicular [ Pendiente | [+3
Pdliza de seguro anual [ Pendiente | [+
Bitdcora de mantenimiento [ Pendiente | [+]
Soporte de testigos [ Pendiente | [+
Anexols) Extra(s) [ Pendiente | [+
Decreto de creacién o soporte legal == [+
Nombramiento del titular o representante == &
Comprobante de domicilio fiscal [ Pendiente a

Total de 11 entradas a mostrar (1 to 10)

Combustible

Anterior 2 Siguiente

Aqui, se debera capturar las cargas de combustible que se realicen a cada vehiculo, lo anterior para controlar de manera
ordenada los recursos con los que cuenta cada Organismo Publico. Para lo anterior tendra que dar clic en Agregar.

Listado de las cargas de vales para combustible

Filtrar por: ¥~ ‘ l Bisqueda avanzada l + Agregar

Informacion Detalles
E d 0
Total de procesos de captura de combustible:
Validado 0
0
Cancelado 0
Filtrar por fechas:
Fecha inicial - Fecha final
Copy Excel csv PDF Buscar
| J I J 1 J
Folio Numero econémico Importe total Importe registrado en vales Fecha entrega Acciones
No se encontraron resultados
Sin elementos disponibles Anterior Siguiente
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A continuacion, se desplegara una ventana donde se debera capturar todos los campos con los datos requeridos.

Manual de Usuario SIAPE

Crear nuevo registro de combustible

Area solicitante *
Seleccione una opcién

MNombre de responsable *

Fecha de entrega *

dd/mm/aaaa

Kilometraje inicial *

Observaciones *

Ingrese sus observaciones

0/1024

km

Vehiculo (no. econdmico/no. serie) *

No. economico

Importe *

5

Kilometraje actual *

<

Cancelar Guardar

Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado

Una vez de haber creado el proceso, debera ir a Acciones / Agregar vale y capturar los datos solicitados en el formulario

Registrar vale.

Registrar vale

Folio *

0500001

Importe *

S | 300

Observaciones *

prueba de combustible

21/1024

Tipo de pago *

Vale

Nuimero de factura *

20230001

Cancelar Guardar
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Una vez completado el Importe disponible debera dirigirse a la pestafia Documentos para cargar el archivo
correspondiente (ticket o comprobante de pago), lo que a su vez le permitira validar el proceso a través de ACCIONES /
Validar Proceso.

combustible

Datas del process de carga de vales de combustible & Rogresar | @ Ascures -

Imperte total \mporte dizpanibie. Total en Vales ; v

@

NOTA: Una vez validado el proceso, no podré realizar ninguna modificacion.
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CONTACTO

Blvd. Andrés Serra Rojas No. 1090, Nivel 16 Edif. Torre Chiapas,
Col. Paso Limo6n C.P. 29049 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Teléfono: (961) 6914053 ext. 66722
http://www.patrimonio.chiapas.gob.mx/
ipe.siape@gmail.com
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