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1.- Acceso

Instalacion del Sistema de Proyecto de Presupuesto

Para que el usuario pueda efectuar la instalacién del sistema, debera de entrar a la pagina de la

SEV http://www.sev.qob.mx en la seccion de Sistemas + Sistema Unico de Informacion y dar un

clic en Proyecto de Presupuesto 2018 y aparecera la siguiente pantalla:

Descarga de archivo Eg!
éDesea abrir o guardar este archivo?
E Nombie sisppreZ0Cx.2ip

Tipo: WINRAR ZIP archive
De: www. secver.gob.mx

[ Abaw ][ Guardar ] [ Cancelar ]

Preguntar siempre antes de abmr este tipo de archivos

Loz archivos procedentes de Intemet pueden ser utiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialments zu equipo. Sino
confia en el ongen. no abia ni guarde este archivo. ;Cudl es al
fiesqa?

El usuario debera de dar un clic en guardar y aparecera la siguiente pantalla:

Guardar como Elrg

(9 Nueva capsta v O ¥ == E)-

Guardar en:

Documentos
rscientes

=

E sciitono

>

Mis documentos

MiPC

Nombre: | ETRTERS: v| | Guada |

Mis silios dered | Tioo: | WIrR&R ZIP archive v| [ cancelar |



http://www.sev.gob.mx/

SEV VER Educacién

S SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACIGN

Manual de Usuario (a)

Se recomienda guardar en el disco duro de la maquina y tener instalada la aplicacién “Compresor

WIinRAR?”, en virtud de que se encuentra empacado el archivo con esta aplicacion.

Una vez guardado e identificado el archivo se tendra que desempacar y comenzar la instalacion,

para ello se muestra como debera de extraer el archivo “Setup SisPPre 2018.rar”

Abrir

Extraer ficheros...

Extraer aqui

Extraer en Setup SisPPre 201..

Examinar con System Center Endpoint Protection...

£ div v div

Abrir con...

Compartir con 4

Restaurar versiones anteriores
Enviar a 4

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Daremos clic derecho del mouse, elegir opcion “Extraer aqui”, y se abrira la siguiente ventana:

Archivo C:\Users\Administrador.. \Setup SisPPre 201...rar’
extrayendo
Setup SisPPre 201...2Xe

Tiempo transcumdo

Como resultado de esta interaccién tendremos el archivo “Setup SisPPre 2018.exe” que tiene la

finalidad de instalar la aplicacién del Proyecto de Presupuesto 2018.
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Preparandose para la instalacion, dar doble clic sobre el archivo “Setup SisPPre 2018.exe” e

interactuar con las siguientes pantallas:

Preparandose para la instalacion...

El programa de instalacidn Proyecto de Presupuesto 201X
estd preparando InstallShield Wizard, que le guiard durante el
resto del proceso de instalacidn. Espere por favor.

Descomprimiendo: Proyecto de Presupuesto 201X, misi

-_—

Cancelar

Inmediatamente tendremos el asistente para la instalacién del sistema, seguiremos paso a paso
las instrucciones de las pantallas que van apareciendo, en las cuales solo debera dar un clic en el

botdn “Siguiente”, como se muestra a continuacion:

201X - InstaliShield Wizard

Bienvenido a Proyecto de Presupuesto 201X -
InstaliShield Wizard

InstallShield(R) Wizard instalara Proyecto de Presupuesto 201X
en su equipo. Para continuar, haga dic en Siguiente.

ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

<avas || Siguiente > | |
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A continuacién debera de dar clic en el botén <Siguiente>para dar paso a la siguiente pantalla:

{
ﬁ Proyecto de Presupuesto 201X- InstallShield Wizard

Contrato de licencia
Lea cuidadosamente el acuerdo de licenda siguiente.

El siguiente software estd registrado de acuerdo a los
derechos de propiedad de autor por la Secretaria de
Educacidén de Veracruz, siendo elaborado exclusivamente
para su instalacién y uso en aquellas dependencias
oficiales a su cargo que asi lo requieran, quedando su
distribucién bajo las condiciones de uso para el cual fue

disefado.

@ Acepto los términos del contrato de licenda
(©) No acepto los términos del contrato de licencia
InstaliShield

[ <awvés | Sguente> | [ cancelar |

El usuario debera de aceptar los términos del contrato de licencia para poder habilitar el boton de

siguiente y continuar la instalacion:

-
ﬂ Proyecto de Presupuesto 201X - InstallShield Wizard

Informacion del cliente
Por favor, introduzca la informacion.

Nombre de usuario:
Jscyce

Organizacion:
[sev

InstaliShield

[ <atés

|| Siguiente > | |

Cancelar

]

Se recomienda personalizar la instalacion proporcionado los datos de “Nombre de usuario” y

“Organizacion”, segun sea el caso y continuar con clic en el botén <siguiente>
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-
‘ﬁ' Proyecto de Presupuesto 201X - InstallShield Wizard

Tipo de instalacion

Elija el tipo de instaladon que se adapte mejor a sus necesidades.

Seleccione un tipo de instalacidn.

@ Completa

Se instalaran todos los componentes del programa. (Mecesita mas
espacio en disco).

") Personalizada

@ en que se instalaran. Recomendada para usuarios avanzados.

Elija los componentes del programa que desee instalar v la ubicacion

Installshield

[ <aras | siguente> ||

Se recomienda elegir el tipo de Instalacién “Completa”, si se tiene experiencia o es un usuario

avanzado elegir la opcion “Personalizada”, a continuacion dar clic en el botén <Siguiente>:

P
ﬁ! Proyecto de Presupuesto 201X - InstallShield Wizard

Preparado para instalar el programa
El Asistente esta preparado para comenzar la instalacion.

Haga dic en Instalar para comenzar la instalacion.

Atras. Haga dic en Cancelar para salir del Asistente.

InstallShield -

Si desea revisar la configuracion de la instalacion o realizar algin cambio, haga dic en

~

DS

[ <avas || Instalar | |

. - B —

Por consiguiente procedemos a Instalar la aplicacion del Proyecto de Presupuesto 2018 dando clic

en el boton <Instalar>, para continuar con la siguiente pantalla.

7
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= bX4

ﬂ Proyecto de Presupuesto 201X- InstaliShield Wizard

Instalando Proyecto de Presupuesto 201X
Los componentes del programa seleccionados se estan instalando.

Por favor, espere mientras InstaliShield Wizard instala Proyecto de
Presupuesto 201X Este proceso puede durar varios minutos.

Estado:

Installshield

[ < Atrés } Siguiente >

En esta fase de la instalacién solo nos resta esperar algunos segundos para dar paso a la siguiente

pantalla:

7
ﬂ Proyecto de Presupuesto 201X - InstaliShield Wizard o OO

Proyecto de Presupuesto 201x Finalizado -
InstaliShield Wizard

InstallShield Wizard ha instalado Proyecto de Presupuesto
201X correctamente. Haga dic en Finalizar para salir del
asistente.

[7] Mostrar el registro del instalador de Windows

< Atrds \ [ cancelar

Por ltimo tendremos instalada la aplicacion, solo nos resta dar clic en el botén <Finalizar>




SEV VER Educacion
S SECRETARIA DE EDUCACION

'SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Usuario (a)

2.- Sistema de Proyecto de Presupuesto

El Sistema presenta como menu principal las siguientes ventanas:

Borrar Datos
Capturados

-

VER Educacion

B8 ngresos propios s SECRETARIA DE EDUCACION

B nespator

7 Distribucion de
32 Ingresos Propios

proyectore

U Presupliesto2018

Yersion r/21.09.2017 Windows/9,

TXPhYiew fSeven /8 10 @ 1017
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2.1.- Capturadel Proyecto de Presupuesto

2.1.1 Capturade acciones

Para llevar a cabo la captura de las acciones, el sistema despliega la siguiente pantalla:

. i PROYECTO DE PRESUPUESTC DE EGRESOS 2013
— J———————

Proyecto de Presupuesto de Egresos 2018

Deseripdon Acdon Distribucién de las Acdones

» Ene 0 May 0 Sep 0
~ Feb o Jdum 0l oct 0
Mar oLl L MNov o R )7
Abr 0 Ago ol Dic 0=

Metas

Benefidarios Mumero de Benefidarios i
Total en Unidades ->

0
Total Porcentual - | 0 %

Organizacidn

Funcion

| Programa

Proyecto

Area Introduzca la Contrasefia
Justificaddn %

Objetivo

Partidpantes

Lugar del Evento

Folio Partidz Descripcion Cancepto Feb

|¢| mn +

Autorizado 0 Gravado 0 Disponible 0

CIRIDCIRNC]

En “Introduzca la contrasefia® el usuario debera de introducir la clave que le fue proporcionada y

presionar el botén “Aceptar” de lo contrario no tendra acceso a la captura de Presupuesto.
Las secciones deberan de ser capturadas de la siguiente manera:

Descripcién de la accién
Capturar cada una de las acciones que se desarrollaran para el proyecto,
redactando en modo infinitivo de manera breve y precisa. Es preciso tener
presente que una accidn es un conjunto de tareas que se deben realizar en un

periodo especifico. El folio lo asignara el sistema en forma automatica.

10
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Metas

En esta seccion debera anotar la meta anual programada.

Beneficiarios

Describir la poblacién beneficiaria con la accion que se pretende realizar, es el
conjunto de personas que han sido seleccionadas, a través de los criterios y los
mecanismos de focalizacion, para recibir directamente los bienes o servicios como
seria alumnos, directores, maestros, etc.

Cantidad de Beneficiarios
Indicar en nimero los beneficiarios.

Organizacion

El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcién

adecuada.

Funcion
El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcién
adecuada.

Programa
El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcion
adecuada.

Proyecto
El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcién
adecuada.

Area

El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcién
adecuada.

Justificacion

Describir claramente de manera integral la problemética socio educativa que da
origen al proyecto, situacion insatisfactoria o que no satisface del todo, y que afecta
el bienestar de un grupo o una poblacién determinada; o simplemente preocupa
mejorarla con el proyecto. Es la razén fundamental por la que se llevan a cabo las
acciones, es aquello que motiva la creatividad de una persona o de un grupo de

personas que buscan alternativas de solucion o mejora.

11
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Objetivo

Describir el que se quiere lograr con la ejecucion del proyecto. Es la conversion
positiva de los problemas o situaciones insatisfactorias. Es el enunciado que
orienta de manera global la formulacién del proyecto. Debe expresar el cambio
esperado en el problema que da origen al proyecto.

Participantes

Anotar el nimero de personas, dependencias, organismos gubernamentales o
empresas de la iniciativa privada que participan en el evento. (Solamente se llenara
cuando la accion se refiera a la organizacion de un evento, en caso contrario
anotar no aplicable)

Lugar del evento

Anotar la localidad, Municipio, Estado en donde se llevara a cabo el evento.
(Solamente se llenara cuando la accion se refiera a la organizacion de un evento,
en caso contrario anotar no aplicable).

Distribucién de las acciones
Se debera de realizar en forma porcentual en cada mes, la suma total sera igual al

100 %.

Una vez que se hayan capturado los campos correctamente, debera de dar un clic en el botén “SI”
en el mensaje que aparece en la pantalla, y con esto quedara guardada la informacion dentro del

sistema.

Si el usuario desea maodificar la clave programatica de la accién que se capturo, el sistema no le
dard acceso, por lo que es recomendable, una vez que se hayan capturado todos los datos de la

accion, antes de guardar, sean revisados.

Para que el usuario pueda agregar, modificar o borrar una de las acciones que fueron capturadas,

debera de utilizar los botones siguientes:

g Botdn para agregar una nueva accion.
IE' Botdn para modificar una accion.

Botdn para borrar una accion.

Para poder regresar a una accion anterior a la que sé esta capturando, asi como buscar y salir de

la ventana, se van a emplear los siguientes botones:

12
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m Boton para ir a la primera accion.
m Boton para ir a la accién anterior.

]LI Boton para ir a la accion siguiente.

Iﬂl Boton para ir a la Gltima accion.

@ Botdn para buscar una accion especifica.

—| Botdn para cerrar la ventana.

2.1.2- Presupuesto

Dentro de Presupuesto tendra las siguientes opciones:
Conservacion y Mantenimientos de Vehiculos, Arrendamientos, Hoja General de Célculo,

Viaticos, Pasajes y Remuneraciones.

Agregando Recursos a su Actividad

I Hoja General de Calculo l Vidticos I Parsonal Eventu ] Remuneraciones

@ Irreductible

Tipo
Contrato [~ 1[&]
Periodo 1 Inicia = Termina =il

Observaciones

I Aceptar I Cancelar

13
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l Remunetaciones l

Conservacion ¥ Mankenimienka de Vehiculos

Tipo @ Irreductible

Yehiculo

- | ][@]

Articulo

- |[F][@]

Ohsery,

Ene
Feb
Mar
Abr
May
Jun
Jul
Higo
Sep
Leld]
MHaw
Dric

Total

0's
x12 112

Aceptar

Cancelar

Aqui se podran capturar las partidas siguientes:

296001 “Neumaticos y Camaras”, 261002 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos para

Servicios y Operacién de Programas Publicos.”,

355002 “Conservaciéon vy

Mantenimiento de Vehiculos adscritos a Servicios y Operacion de Programas

Publicos”.

Vehiculo

El usuario debera de capturar aqui su padron vehicular, para ello, sera necesario

dar un clic en el asterisco rojo y aparecera la siguiente pantalla:

14
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Agregar Vehiculo
Placas
Familia -
Tipo -
Marca =
Model 2005 -
Depko.
Colar

Responsable
Estado -

| o |

Misma que se debera de llenar de la siguiente forma:

Numero de Placa
Registrar el nUmero de placa del vehiculo.

Familia
Registrar a que familia pertenece el vehiculo de acuerdo a la clasificacién siguiente:
Automovil 4 cilindros, Automdévil 6 cilindros, Automévil 8 cilindros, Camioneta 6 cilindros,

Camioneta 8 cilindros, Camién de Carga, Autobus, Trailer.

Tipo
Se registra la caracteristica del vehiculo de acuerdo a lo siguiente: Sedan, Pick-up,
Vagoneta, etc.

Marca
Registrar la marca del vehiculo, por ejemplo: Ford, Nissan, etc.

Modelo

Registrar el afio al que pertenece el vehiculo.

Clave del Departamento
Anotar el nombre del departamento en el cual esta asignado el vehiculo.
Color

Registrar el color del vehiculo.

15
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Responsable
Registrar el nombre completo de la persona que haya firmado el resguardo del vehiculo.

Estado
Seleccionar las condiciones fisicas del vehiculo, las cuales se clasifican como siguen

Bueno, Regular, Malo e Inservible.

Una vez que el usuario haya terminado de capturar todos los datos, debera de dar un clic en el
disco que aparece en la pantalla, con esto el sistema guardara la informacion, en caso contrario,

debera de dar un clic en la cruz que aparece en la pantalla.

El sistema también cuenta con la opcidon para que el usuario pueda buscar un vehiculo
determinado, Unicamente tiene que hacer un clic en la lupa que aparece en la pantalla y en el

sistema aparece lo siguiente:

Buscar Vehiculo

@ Placas
O Marca i)
O Modelo

o |

En esta ventana el usuario debera de elegir una de las tres opciones que aparecen:

Placas
Anotar el nimero de las placas que tiene el vehiculo y posteriormente dar un clic en el
icono que aparece en la parte superior derecha, y el sistema automaticamente mostrara el
vehiculo buscado.

Marca
Anotar la marca del vehiculo y posteriormente dar un clic en el icono que aparece en la
parte superior derecha, y el sistema automaticamente mostrara el vehiculo buscado.

Modelo
Anotar el modelo del vehiculo y posteriormente dar un clic en el icono que aparece en la
parte superior derecha, y el sistema automaticamente mostrara el vehiculo buscado.

El usuario debera de dar un clic en el icono que aparece con una flecha y un asterisco rojo, y con

esto el sistema regresara a la pantalla principal.

16
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Articulo
Seleccionar el servicio que se le va a dar al vehiculo, de acuerdo al catalogo de precios
que aparece en pantalla, en caso de que no se encuentre, el usuario debera de darlo de

alta, mostrando el sistema la siguiente pantalla:

Agregar Articulo Rep y Mtto de Vehiculos
Partida | -

Descripcion

IUnidad de
Medida

Precio 0.0a
Unitario

2] o

La cual debera de ser llenada de la siguiente forma:
Partida
Seleccionar la partida en la cual se va a cargar el servicio.

Descripcion

Anotar la descripcion del servicio que se va a dar de alta.

Unidad de medida

Anotar el nombre de la unidad de medida basica que permita cuantificar el servicio.

Precio

Anotar el importe unitario del servicio a dar de alta.

Una vez que el usuario haya terminado de capturar todos los datos, deberd de dar un clic en el
disco que aparece en la pantalla, con esto el sistema guardara la informacién, en caso contrario,
debera de dar un clic en la cruz que aparece en la pantalla y el sistema regresara al modulo de

captura.

Observaciones

Descripcién breve de alguna referencia que se quiera anotar.

17
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Calendario
El usuario debe de plasmar el servicio en el mes que sea requerido, ya sea en forma
manual o con los botones que aparecen en la pantalla, /12 esta opcién divide la cantidad
total entre 12 meses, X12 multiplica la cantidad por los 12 meses, 0’s para poner cantidad

en ceros en todos los meses del afio.

Si el usuario desea guardar la informacion capturada, debe de dar un clic en aceptar, en caso

contrario en cancelar.

Para que el usuario pueda agregar, modificar o borrar una de las acciones que fueron capturadas,

debera de utilizar los botones siguientes:

+
. .
Boton de Agregar Recurso.- Para cada uno de los folios que se vaya a

capturar para dar recurso a la accion del P.A., se tiene que dar un clic en este

boton.

=
‘i” Botén Modificar.- Para hacer modificaciones a lo capturado se utiliza

éste boton.

L

capturo, debera de presionar éste botén y el sistema automaticamente la borrara.

| Botén Borrar Recurso.- Si el usuario desea borrar la informacién que

\:‘ Botén Pesos/Unidades.- El sistema tiene la opcion de que el usuario

puede ver lo que esta capturando en unidades y en pesos.

18
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2.1.2.2 — Arrendamientos

Agregando Recursos a su Actividad

ndamientos : | Hoja General de Clculo l Yidticos I arsonal Eventu Remuneraciones
Tipo @ Irreductible
Contrato - [&]
Periodo 1 Inicia =] Termina =
Observaciones
Aceptar Cancelar

Aqui solamente se podra capturar la partida 322001 “Arrendamiento de Edificios y Locales”

Contrato

El sistema despliega el Catadlogo de Contratos y con las flechas se selecciona el
gue corresponda a la Dependencia o Programa, de acuerdo al Cadigo

Programaético (Clasificacion Administrativa, Funcion, Programa y Proyecto).

El sistema también cuenta con la opcién de busqueda rapida del contrato requerido, para esto, el
usuario debera de dar un clic en la lupa que aparece en la pantalla y el sistema desplegara lo
siguiente:

19
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|

2]

2
0|

El usuario debe de elegir si la blisqueda sera por la descripciéon o por el numero de contrato, una

vez elegida la opcion, el sistema despliega la siguiente pantalla:

Buscar Contrato

@ Descripcion
OFI
Q Numero

72 OFICINAS DEL C.L.V.E.

78 OFICINAS DE REGISTRO ¥ CERTIFICACION
73 OFICINAS DE CAPACITACION REC, HUM.
25 QFICINAS DE LA LL.P.N, DE ORIZABA

44 OFICINAS DEL 5.A.R, ¥ FORTE

#4

19605.20
23377.20
9539.25
10695.00
9200.00

Se debera de dar un clic en el icono que aparece con una flecha y un asterisco en color rojo, y el

sistema regresa a la pantalla principal.

Periodo 1

Anotar la vigencia del Contrato de Arrendamiento seleccionado.

20
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Observacion
Capturar la ubicacion del inmueble (la calle, su ndmero, colonia, etc.)

Una vez que se han capturado todos los datos, se da un clic en aceptar y el sistema realiza en

forma automatica el calculo anual del importe, asi como su respectiva calendarizacion.

Para que el usuario pueda agregar, modificar o borrar una de las acciones que fueron capturadas,
debera de utilizar los botones siguientes:

+
. .
Boton de Agregar Recurso.- Para cada uno de los folios que se vaya a

capturar para dar recurso a la accién del P.A., se tiene que dar un clic en éste

botén.

=
‘i” Botén Modificar.- Para hacer modificaciones a lo capturado se utiliza

éste boton.

L

capturo, debera de presionar este botén y el sistema automaticamente la borrara.

| Botén Borrar Recurso.- Si el usuario desea borrar la informacién que

\:‘ Botén Pesos/Unidades.- El sistema tiene la opcion de que el usuario

puede ver lo que esta capturando en unidades y en pesos.
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2.1.2.3 — Hoja General de Calculo

Conservacion ¥ Mantenimiento de Wehiculos l

Arrendamientos  {Hoja General de Calculo l Viticos l l Remuneraciones

Tipo
Ene

@ Irreduckible Feh

abr

. il
Articulo =
Jun

- @ ul
o
Sep
ok
oy 5
Dic ~ s
Total =] 12|12

Obseryaciones

Aceptar Cancelar

Articulo
El Sistema le ayudara a localizar el articulo, servicio 0 equipo que requiera, si hace clic en
el icono de la flecha o bien escribiendo las primeras letras y en forma automatica se
visualizara el nombre en la pantalla para su pronta localizacién, una vez localizado debera
seguir las instrucciones que le indigue el Sistema.

Aparecera en forma automatica el articulo seleccionado.

Cuando no se localice el articulo deberd hacer clic en el asterisco rojo y aparecera la siguiente
pantalla:
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Agregar Articulo
Partida I | -

Descripcion

Unidad de
Medida

Precio 0.00 -5 = | g |

Lnitario

Partida:

Seleccionar la partida en la cual se va a cargar el articulo.

Descripcion:
Anotar la descripcion del articulo que se va a dar de alta.

Unidad de medida:
Anotar el nombre de la unidad de medida que permita cuantificar el articulo. Como es

pieza, metro, kilo, litro, etc.

Precio:
Anotar el importe unitario del articulo, servicio o equipo a dar de alta.

Una vez que el usuario haya terminado de capturar los datos, debera de dar un clic en el disco que

aparece en la pantalla, para que el sistema guarde la informacion.

El sistema localizard un articulo o servicio al hacer clic en el icono de la lupa para lo cual el usuario
debe de elegir si la busqueda es por la descripciéon o por la clave del articulo, una vez elegida la

opcion, el sistema despliega la siguiente pantalla:

Buscar Articulo

@ Descripcion
QO Clave #h
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El usuario debe de dar un clic en el articulo deseado y posteriormente un clic en el asterisco con
flecha, si es que quiere que el sistema guarde el articulo seleccionado, en caso contrario debera de
dar un clic en el boton que tiene una cruz roja, y con esto el sistema regresa a la ventana de

captura.

Observaciones:
Registrar en forma concisa, alguna aclaraciéon o nota con relacién al articulo, cuando esto

se considere necesario.

Calendario:
Distribuir el importe anual en forma manual, en el mes o0 meses que se propone ejercer el
gasto. Si fuera a doceavas partes, se podra utilizar el botén /12, si se desea que la misma

cantidad aparezca en todos los meses del afio es X12.

Una vez que se han capturado todos los datos, se da un clic en aceptar y el sistema realiza en

forma automatica el calculo anual del importe, asi como su respectiva calendarizacion.

Para que el usuario pueda agregar, modificar o borrar una de las acciones que fueron capturadas,

deberéa de utilizar los botones siguientes:

+
] .
Botdon de Agregar Recurso.- Para cada uno de los folios que se vaya a

capturar para dar recurso a la accién del P.A., se tiene que dar un clic en éste
botén.

=
‘i” Botén Modificar.- Para hacer modificaciones a lo capturado se utiliza

éste boton.

A | Boton Borrar Recurso.- Si el usuario desea borrar la informacion que

capturo, debera de presionar este botdn y el sistema automaticamente la borrara.

\:‘ Boton Pesos/Unidades.- El sistema tiene la opcion de que el usuario

puede ver lo que esta capturando en unidades y en pesos.
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2.1.2.4 - Viaticos y Pasajes

Agregando Recursos a su Actividad

e\ b ] Remuneraciones
Mo Personas  Dias
Ene —
Feb
Tipo Q Viaticos Mar
Yiatico (o] Pasajes Abr
May:| e e
Q1 O1 Jun
Zona QI pivel OII Jul
8 RI Q 111 )
Objeto de Comision Sep
Ot
Cargo b
Dic : 5
Observacion Toxal = =
0's 0's
%1212 x121{12
Aceptar Cancelar

Aqui se podra capturar la partida 375001 “Viaticos Nacionales a Servidores Publicos*

Tipo de Viatico:

El usuario debera de seleccionar la opcién de Viaticos.

Zona.

Se podran seleccionar cuatro de las zonas que determina el manual de viaticos autorizado.

Nivel:
Se podran seleccionar tres de los niveles de aplicacién que tiene clasificado el manual de

viaticos autorizado.
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Objeto de la Comisién:
Anotar una breve descripcién del motivo que origina la comision, asi como el lugar a donde

se realizara.

Cargo del Empleado:

Anotar la descripcion del puesto que tiene asignado el personal comisionado.

Observacion:
Si tiene alguna observacion que realizar con relacién a la comisién, anotarla en este

espacio.

Ndmero de personas:
Anotar el nUmero de personas que corresponda al mismo nivel y cargo del empleado en el
mes que se llevara a cabo.

Dias de Comision:
Anotar el nimero de dias que tendra de duracion la comision en el mes que se llevara a
cabo.

Una vez que se han capturado todos los datos, se da un clic en aceptar y el sistema realiza en

forma automatica el calculo anual del importe.

Aqui se podra capturar la partida 372001 “Pasajes Nacionales a Servidores Publicos”

Agregando Recursos a su Actividad

Arrendamientos ] Hoija General de Calculo Viaticos ] BESONE rembL ] Remuneraciones

Mo Personas Dias

Ene
Feb

Tipo O Mar
Wiatico @ Abr
May
Q1 o1 Jun i
Zona QO 11 Mivel O 11 Jul E= :
8 UL Q111 Ao = =
Objeto de Comision Sep —— —
Ot -
Cargo MNow  mazs =
Dic
Observacion Loxal = ==
O's O's
Importe x12ij12 x12{12

0.00 -2

| Aceptar | Cancelar

26



SEV VER Educacién

SECRETARIA DE EDUCACION = SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Usuario (a)

Tipo de Viatico:

El usuario deberéa de seleccionar la opcion de Pasajes.

Objeto de la Comision:

Anotar una breve descripcién del motivo que origina la comision, asi como el lugar a donde
se realizara.
Cargo:
Anotar la descripcion del puesto que tiene asignado el personal comisionado.
Observacion:
Si tiene alguna observacion que realizar con relacion a la comision, anotarla en este
espacio.
Importe:
Anotar la cantidad que se le va otorgara al comisionado para pasajes nacionales.
Ndmero de personas:
Anotar el nUmero de personas que corresponda al mismo nivel y cargo del empleado en el

mes que se realizara.

Dias de Comision:
Anotar el numero de dias que tendra de duracién la comisién en el mes que se realizara.
Una vez que se han capturado todos los datos, se da un clic en aceptar y el sistema realiza en

forma automatica el calculo anual del importe, asi como su respectiva calendarizacion.

Para que el usuario pueda agregar, modificar o borrar una de las acciones que fueron capturadas,
debera de utilizar los botones siguientes:

=
§ .

Boton de Agregar Recurso.- Para cada uno de los folios que se vaya a

capturar para dar recurso a la accion del P.A., se tiene que dar un clic en éste

botén.

‘i” Botén Modificar.- Para hacer modificaciones a lo capturado se utiliza

éste boton.
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S | Botén Borrar Recurso.- Si el usuario desea borrar la informacién que

capturo, debera de presionar este botdn y el sistema automaticamente la borrara.

\:‘ Botén Pesos/Unidades.- El sistema tiene la opcion de que el usuario

puede ver lo que esta capturando en unidades y en pesos.

2.1.2.5 - Remuneraciones

Conservacion ¥ Mankenimienta de Vehiculos l

Arrendamientos l Hoja General de Calculo l Wiakicos l

@ Irreductible Ene
Feb

Mlar
Abr
Justificacion Importe Mensual May

000 Jun

Tipo

Higo
Puesto Area de Adscripcidn Sep
ok
Mo
Cric

Chservaciones
Total

0's
%1212

Aceptar Cancelar

Aqui solo se podré capturar la partida 123001 “Remuneraciones por Servicios Especiales”

Justificacién
Breve descripcién que soporte las remuneraciones.
Importe

Anotar el costo unitario mensual que se le va a pagar por trabajador
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Puesto
Anotar la descripcion del puesto que tiene asignado el personal.
Area de Adscripcion

Anotar el lugar en donde laborara fisicamente el trabajador.

Observaciones
Registrar en forma concisa, alguna aclaraciobn o nota con relacién al Programa,
Subprograma y Proyecto, cuando esto se considere necesario.

Calendario
Registrar por mes el nimero de personas que se contrataran, se podra distribuir el importe
anual en forma manual en el mes 0 meses que se propone ejercer el gasto. Si fuera a

requerirse todo el afio para que la cantidad aparezca en todos los meses del afio es X12.

Una vez que se han capturado todos los datos, se da un clic en aceptar y el sistema realiza en

forma automatica el calculo anual del importe, asi como su respectiva calendarizacion.

Para que el usuario pueda agregar, modificar o borrar una de las acciones que fueron capturadas,

debera de utilizar los botones siguientes:

+
] .
Botdon de Agregar Recurso.- Para cada uno de los folios que se vaya a

capturar para dar recurso a la accién del P.A., se tiene que dar un clic en éste

boton.

=
‘i” Botén Modificar.- Para hacer modificaciones a lo capturado se utiliza

éste boton.

L

capturo, debera de presionar este botdn y el sistema automaticamente la borrara.

| Botén Borrar Recurso.- Si el usuario desea borrar la informacién que

\:‘ Boton Pesos/Unidades.- El sistema tiene la opcion de que el usuario

puede ver lo que esta capturando en unidades y en pesos.
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Para la captura de los ingresos propios, el sistema despliega la siguiente pantalla:

@ PROYECTO DE PRESUPUESTC DE EGRESOS 2018

Proyecto de Presupuesto de Egresos 2018

Descripcion Ingreso

U. de Medida Predio Unitario

Cbservadones

Organizadion
Funcidn
Programa

Proyecto

.-irea

(D> >

Distribucién Anual

Ene

Feb

Mar

0.00 1 Abr

May

i Jun
- Jul

Ago

Sep

Oct

MNov
Dic

Total

0s | |x

Parciak:

Total Acumulado:

@

Misma que serd llenada de la siguiente forma:

Descripcién del Ingreso

Breve descripcién del ingreso (ingresos por venta de guias didacticas, examenes, etc.)

Unidad de Medida

Corresponde a la unidad de medida del ingreso obtenido, ejemplo: fotocopias, libros, etc.

Precio Unitario

Importe del articulo o servicio que se otorga.

Observaciones

Registrar en forma concisa, alguna aclaracion o nota con relacion al Programa,

Subprograma y Proyecto, cuando esto se considere necesario.
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Clasificacion Administrativa

El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcion
adecuada.

Funcién/Programa/Proyecto

Area

El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcién
adecuada.

El sistema desplegara una pantalla, en la cual el usuario debera de elegir la opcién
adecuada.

Distribucion Anual

El usuario debera de distribuir el importe en el mes que se recaudara, ya sea en
forma manual o con los botones que aparecen en la pantalla. Si fuera a doceavas
partes, se podra utilizar el boton /12, si se desea que la misma cantidad aparezca
en todos los meses del afio es X12, O’s para poner cantidad en ceros en todos los

meses del afo.

Para la captura de las acciones, el sistema desplegara la siguiente pantalla:

@ PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 2018 EI_Id_hJ

Descripcidn Accdn

Metas

Beneficiarios

Organizacian
Funcién
Programa
Proyecto

Area
Justificacidn
Objetivo
Partidpantes
Lugar del Evento

Proyecto de Presupueste de Egresos 2018

FoliPzrtida Desoripcion

Distribucion de las Acciones
Ene 0 (= May 0= Sep

»

. . 0's
~ Feb 0 Jun 0 Oct
Mar I T | 0| MNowv D |2 *12
Abr olel Ago 0 Dic

Namero de Beneficiarios —= s
Total en Unidades -= |

o
Total Porcentual -= | 0 2

Costo U U.deM.  Towl Ene Feb Mar Abr May Jun Jul B

I 4 1

m CIRTII 1)

Gravado o
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Para la captura de la distribucion de los Gastos por Ingresos Propios, el sistema desplegara la

siguiente pantalla:

Zonservacion v Mankenimiento de vehiculos ]

arrendarnientos  (Hgia Sensral de Calculo l Vidkicos ] ] Remuneraciones
Tipo
Ene
& Irreductible Feb
Flar
abr
Arkiculo Mar
Jun
S [E3(CY ul

Shgo
Sep
ok
o

Cbservaciones

Toral B =12 12

Aceptar | Cancelar

Esta opcién tendra las siguientes secciones de captura:

Arrendamientos, Conservacion y Mantenimiento de Vehiculos, Hoja General de Calculo, Viaticos y
Pasajes.

Estas Secciones de captura del Programa Anual y de Gastos de Ingresos Propios, tendran

el mismo tratamiento que la de Presupuesto.

4.- Exposiciéon de Motivos
En este apartado, el usuario podra capturar la exposicién de motivos que justifique cada uno de los
programas que integran su Proyecto de Presupuesto de Egresos 2018, sefialando objetivos
cuantitativos y las unidades responsables de su ejecucion.
Las caracteristicas que se recomienda se utilicen para la realizacién de su documento seran las
siguientes:

» Especificar el nombre de la Unidad Presupuestal que remite la informacion.

» Mencionar el nombre del responsable de la informacién que se adjunta.

> Detallar las principales acciones realizadas (s6lo las mas sustantivas o relevantes).
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Para que el usuario pueda llevar a cabo la captura de este documento, debera ir al menu Instalado
por el Setup: Secretaria de educacion de Veracruz.-Proyecto de Presupuesto de Egresos 201X:
haciendo click en: FORMATO DE EXPOSICION DE MOTIVOS.doc, tal como se ilustra en la

siguiente pantalla:

Creative
Google Chrome
hici
Java

Juegos Documentos
Mantenimiento

Microsoft Office 2013 Imagenes
Microsoft Silverlight

. Musica

Roxio

Secretaria de Educacion de Veracruz
Equipo

Proyecto de Presupuesto de Egresos
[] LINEAMIENTOS GENERALES 201

[ Clasificador Contable por Objetc Panek de comtaol

[C] Clasificador por Objeto del Gastc =
[ Clasificador por Objeto del Gastc
.25 Desinstalar Proyecto de Presupu
E=g»_] FORMATO DE EXPOSICION DE M
] MANUAL DE USUARIO PARA LA Ayuda y soporte técnico
& SisPPre 2015.exe
WinRAR

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Atras

A continuacién se abrira el siguiente documento en Word:

3 FORMATO DE EXPOSICION DE MOTIVOS ok [Modo de compatibilidad] - Word 7 E - X
Ul MCIo  INSERTAR  DISERO  DISENODEPAGINA — REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Mario Salas Sanchez *

0 TimesNewRo v|12 =/ A" A" Aar A T # Buscar ~

0 mes New Ro A AaBbCel AsBbCel| AGBDC AsBbCcD AaBbCc AaBDC ASBOCeL | o o o

- wac i

Pegar _, . . Ay op sis | T . Subti i TSin espa.. [=

' Copiarformate | N K S 7 e % X W - A Enfasis Momal | Pueto  Subtitulo Tewoenn. Titulol TSinespa 2| g0

Portapapeles [ Fuente [ Pérrafo [ Estilos [ Edicién ~

=] s
L 3 2 1 s 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 ] 14 15 18 17 18 13 20 1 P 3 24 -

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
o PROYECTO DE PRESUPUESTO 2018
EXPOSICION DE MOTIVOS

CODIGO PRESUPUESTAL
DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA O PROGRAMA:
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

ACCIONES:
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En este formato podra capturar su exposicion de motivos el cual contiene las fuentes, interlineado
y margenes previamente establecidos. La captura debera de empezar con un encabezado, el cual
serd el nombre de la Organizacion y posteriormente seguir con la descripcion de sus principales

acciones.

Una vez que el usuario haya terminado su captura, podra mandarlo a imprimir, para ello, tiene que
dar un clic en el icono “Impresora” tal y como se muestra en la pantalla anterior, o bien, elegir

archivo y mandar a imprimir.

Es importante mencionar, que al momento de salir del documento de Word, el usuario guarde su

documento y posteriormente cerrar el programa de Word

5.- Reportes

En el sistema aparecera la siguiente pantalla:

Configuracion de reporte

-
Frograma Cperativo Financiero

Resumen Prograriaktico
e s Prograna Operakivo anual
Resurmnen por —apitulo
Resurmen por Partida
Catalogo de articulos

RIS 28 i e B0

Tipo de
recurso

!

Irreductible

Destino H Igi

Impresara

Pantalla

Aceptar | Zaricelar |

La cual tendra las siguientes opciones:
Programa Operativo Financiero, Resumen Programatico, Programa Operativo Anual, Resumen por
Capitulo, Resumen por Partida y Catalogo de Articulos, los cuales se podran ver para consulta y

también para ser impresos.

6.- Respaldo

Para que el usuario pueda efectuar el respaldo de toda la informacién que fue capturada en este
Aplicacidn, debe oprimir el botdn Respaldar, el cual mostrard la ventana de “Guardar como”, en la
ruta Sisppre2018, damos el nombre del archivo que se creara en formato Zip:
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Se deberéa proporcionar el nombre correspondiente del Area que lo genere para asi identificarlos.

Guardar como E.”g.l

Guardar en: | ES SisPPre 201X =] = Ed-

i@dat

|

Guardar |datos Guardar I

Tipo: |zip ;J Cancelar
Apuda

En el caso de que no se pueda realizar el respaldo por medio del sistema, se tiene la opcién de ir a
donde fue descargado el mismo, cuya ruta de acceso es inicio/ Mi PC /Disco Local ( C: )/Carpeta
Archivos de programa/Carpeta Secretaria Educacion de Veracruz/Carpeta Sisppre 2018/

Carpeta dat y archivo de Word motivos.

7.- Salida del Sistema

ﬁ PROYECTOC DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 2018 I. — é |
= Borrar Datos
Presupuesto Capturados
VER Educacion
m Ingresos Propios A :
e~ SECRETARIA DE EDUCACION

% Respaldar

Distribucion de
Ingresos Propios

@ Actualizar

Para que el usuario pueda salir del sistema, debera dar un clic en el boton “Salir “ que aparece
en la ventana, esto desplegara un mensaje, donde el usuario dara un clic en el boton “SI “, para dar

por concluida la sesién.
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