MANUAL DE USUARIO

ANALITICO DE CLAVES

OBJETIVO

Mostrar al usuario el proceso de registro y solicitud de
informacién para la seccion de “Analitico de Claves” del modulo
de Integracidon Financiera para la elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos.

TRANSACCION ANTEPROYECTO
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INGRESO
1. Entrar al sistema GRP SAP.

D@ n SRR ODOo0IEE @ @

SAP Easy Access - Ment usuario
| [l ]l]| [~ ][~ ]
~ & Favoritg
[ GR55- Ejecutar grupo de informes
¥ FMBSBO - Modificar imputaciones presupuesto
[#] ANTEPROYECTO - Progr. y Presup. del Anteproyectn e . (34
[# ZFIDOCFIN - Impresitn de documenta financieros m I n I s ra C Io n

[ ZFIDOCMULTI - Impresidn de Documentos Mitiiples DM

= {53 Wend usuario p. VICTOR MANUEL MOJICAYILCHIS
2 FMEDDW - Desglose docurentos entrada prasup. [ )
2 FM4M - Directorio de &reas funcionales m
2 5PRO - Gustomizing: Tratamiento proyestn

aln]

& ZTRFO05 - Historial de Pagos

2 ZAURDDDY - Doctos. Afectaciones Presupuestales

2 ZAURDDDS - Repotte General de OM's

) ZAURDOOE - Reparte General de GLC's .
2 ZFMRD05A - Reporte Programa Operativo Anual Consolidando soluciones para nuestra ciudad

) SE38 - Editor ADAP H

&2 ZFMMOD2 - Prog. Nuevas Claves Presupuestales

2 ZFMRO22 - Rpte de Sol. de Muevas Gves. Presup.

2. Entrar a la transaccion ANTEPROYECTO.

=
Mend Tratar Favaritos Detalles  Sistema  Ayuda

% AMTEFORYECTO al a0 &E

SAP Easy Access - Menu usuario

3. El sistema mostrara la siguiente pantalla:

JEH (GO0 EE S840 (EE @

Programacion y Presupuestacion del Anteproyecto

Elerticio  [2012 Centro Gestor (UR) | @l Version | o Sstuacién | @l

¥
Techos Fresupuestales
I Integracién por Resultados
Y Proyecios
& analitico de Claves

B rmieci Admi nlstra C |on

£F Calendarizacion Presupuestal
> EF Administracion de Catalogos
b &% Administracion Autorizacien Previa m
=] 6n C on f

I ¢ Sisternas de Informacin

Consolidando soluciones para nuestra ciudad .
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ANALITICO DE CLAVES

a) Entrar a la transaccién Anteproyecto;

=y

Menl_'l Tratar Favoritos  Detfalles  Sisterna Ayuda

€ | ANTEPORYECTD B AEH G
SAP Easy Access - Menu usuario

b) Seleccionar y hacer doble clic en la seccién Analitico de
Claves, ubicada en el apartado izquierdo de la pantalla;

=
Configuracidn  Sisterna  Ayuda

& adHeEq CHEBDO8 BAR
Programacion y Presupuestacion del Anteproyecto

= ﬂ Prograrmacidn y Prasupuaestacian del Anteproyecto Ejercicio 2012 Centro Gestor (UF
@Techns Fresupuestales

Integracion por Resultados
Proyectos

& #nalitico de Claves
Flujo de Efectivo A n
EE autorizacidn Previa

[

£ Calendarizacion Presupuestal
> ER Administracidn de Catalogos
b B¥ administracian Autorizacidn Previa m
[ Administracion Calendarizacion Presupuestal
I @ sisternas de Informacidn
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=
Configuracion  Sisterna  Ayuda

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

@1 = ilcae

EHEIECL0IBR @

Programacion y Presupuestacion

del Anteproyecto

=~ ﬁ Programacion y Presupuestacion del Anteproyecto

@Tenhna Presupuestales
B Integracion por Resultados
royectas

Analiico de Claves

Ejercicio -2El12

() Flujo de Efectivo

E¥ autorizacion Previa
&4 Calendarizacion Presupuestal

3 EE Administracion de Catalogos

b B administracidn Autorizacidn Previa

B Adrninistracion Calendarizacidn P

b @ Sisteras de Informacion

d) Seleccionar el
clic en el icono &/,

Centro Gestor (UR) a Versidn | @] Situacion |

(& [a[F[E][=]Fn] [En[ED] [S]@ @)
Analitico de Claves
5 5B UR | Status [version | Importe Ant [z Importe moneda tr [Situacion

[ = = 2,840,037,949.00
01C001  Jefatura del Gobierno del Distrito Federal = 1,853,730,908.00
01 coot | oo |uu \ 0.00 | 1,853,730,908.00 |En Captura
01CD 03 Centro de Atencion a ias y Proteccién Ciud . 0.00
01cD03 | oco |00 I 0.00 | 0.00 |En Captura
02C001  Secretaria de Gobierno del Distrito Federal . 0.00
ozcool | oco |00 I 0.00 | 0.00 |En Captura
02CD 01 Delegacion Alvaro Obregén - 0.00

Campo Centro Gestor (UR) | , y hacer

de la lista desplegable seleccionar el Centro

Gestor que desea capturar.

Otra opcidn, es buscar el Centro Gestor deseado en la lista que

se encuentra en e
doble clic sobre él.

e)

| apartado derecho de la pantalla y hacer

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

‘ Analitico de Claves -

S8 CAsolictar  ¥g Registrar sin Validar

I 1
Ejercicio LPOIEJ Centro Gestor(UR) 02 CO 01 |Secretara de Gobiarno del Distrito Federal

BA solicitar sin validar

Versidn 00| Situacidn  |En Captura QOO
Totales Distribucidn Econdmica
Concepto Importe Corriente | Capital \ Amortizacidn | Total
Techo 2,279,081,822.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Programado 0.00
Varacidn 2,279,081,822.00
@\ @] | Distribucidn por Capitulos
FIFSFAI |TR FF  Partida OR TGDIDG |PY Importe | S Caphulo | Importe
1000 0.00
2000 0.00
3000 0.00
4000 0.00
3000 0.00
6000 0.00 =
7000 0.00 v
ecto = Importe = Progamado Variaci | S
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f) Esta pantalla se encuentra compuesta por cuatro
apartados, mismos que se describen a continuacién:

1. Totales: muestra el Techo Presupuestal asignado al Centro
Gestor, el monto Programado, es la suma de los importes de
las Claves Presupuestales que se tienen capturadas en el
siguiente apartado (Registro de Claves Presupuestales
descrito en el siguiente punto), y Variacidon, que muestra la
diferencia que existe entre los campos Techo y Programado,
entendida también como la diferencia que falta o sobra por

registrar:
Totales
Concepto Importe
Techn 1,795, 468,877.00
Programadao 0.00
Yariacion 1,795 468 877.00

2. Registro de Claves Presupuestales: Este seccidon se utiliza
para que en ella se capture la informacién de las diversas
claves presupuestales que el Centro Gestor operara.

NEREIBE R R ERIEE

FIFSFA |TR FF |PartidaORTGDIDG |PY | Importe|5|

Para los Centros Gestores que utilizan el Programa
Presupuestario, la seccion de captura cambiara a la siguiente
pantalla:

(D[ [&)[% | i85

;g[ FIF SF AL PP || TR FF  Partida OR TG DIDG  PY Importe | S
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Para ingresar una nueva Clave Presupuestal hay que dar

un clic sobre el botdn Afnadir Lineas E, ubicado sobre el
campo |FEsFare |- |o anterior agregard la Linea

| E, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

[T EINEY 0 S R (=W

FLF SF AIPP Lm FF  Partida OR TG DIDG  PY | Importe | §
o = 0.00 i@
En el campo | = dar un clic sobre el icono E, esto

abrira el Cuadro de Dialogo Area Funcional, el cual
desplegara las Areas Funcionales disponibles para el
Centro Gestor. Seleccionar, aquella que se desee capturar
haciendo doble clic sobre ella.

III:'Flrea funcional /]

Lfia |Area funcional|Denominacidn

2012124007 PROMOCION DE IGUALDAD DE
2012)11732003 PROYECTO BICEWTEWARIO “CI

Una vez realizada la seleccion, la pantalla se visualizara
como se muestra a continuacion.

5] EEEY AN E IR (=

FIF SF AIPP Lm FF  Partida OR TGDIDG  PY Importe | S
. 1268015 =) 0.00 @
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iv. Para capturar la informaciéon de los campos: [RFF |
[Parida ORTGDIDG | y [PY |, es necesario ubicarse en el
campo correspondiente, hacer clic en el icono = para que
se despliegue el catdlogo del campo, y seleccionar,
haciendo doble clic, sobre el dato requerido. La
informacién para él campo Importe ____ mo®| se captura
manualmente.

v. Al final de la linea se mostrara un Semadforo, el cual indica
si existe o no algun error en la informacion capturada en
dicha Clave Presupuestal. Si el Semdforo esta en Verde @
se entiende que la informacion se registrdé correctamente;
si estd en Amarillo &, significa que hay informacion
pendiente por registrar, pero se permite Solicitar la

informacién del Analitico de Claves. Y si estd en rojo @,
indica que existen errores en la informacidn registrada y el
sistema no permitira Solicitar.

vi. Si desea borrar una linea, debera seleccionarla, haciendo
clic en el recuadro |, ubicado a la izquierda del Area
Funcional de la linea que se desee eliminar, y hacer clic en
el botén Borrar Linea |El Si desea eliminar varias lineas
al mismo tiempo, es necesario seleccionarlas de la manera
indicada, manteniendo presionada la tecla Control.

3. Distribucidn Econdmica: muestra el presupuesto destinado
a Gasto Corriente, Gasto de Capital y Amortizacidn
(asignacion que el sistema realiza con base en la informacion
capturada en el apartado Registro de Claves
Presupuestales), asi como la suma Total de esta.

Distribucian Econdmica

Cnrrientel Capitall Amnrtizan:ic’unl Tntal|
0.00 0.0o 0.0o 0.0o
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4. Distribucién por Capitulos: muestra el presupuesto
destinado a cada Capitulo de Gasto (asignacién que el
sistema realiza con base a la informacion capturada en el
apartado Registro de Claves Presupuestales).

También se muestra la informacion relativa a los Proyectos
que opera el Centro Gestor y que estan indicados en la
columna [P¥ del apartado Registro de Claves
Presupuestales.

En esta secciéon se muestra la clave Unica del Proyecto

Froyects P mporte]  asignado a través del mdédulo
Proyectos, el presupuesto programado [=Pregramade| asignacion
que el sistema realiza con base a la informacion capturada
en al apartado Registro de Claves Presupuestales, y el
campo de Variacion que es la diferencia entre éstas dos
Ultimas cantidades.

Distribucidn por Capitulos

Capitulo I Irmporte

1000 0.00

2000 0.00

3000 0.00

4000 0.00

a000 0.00 IE'
6000 0.00 IE'
Provecto £ Irmparte | Programada |variacidn|s|

g) Se recomienda continuamente dar clic sobre el botén

grabar @, ubicado en la barra de iconos situada debajo de la
leyenda Analitico de Claves; lo anterior para almacenar los
datos capturados:

Analitico de Claves
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h) Para imprimir el formato de Analitico de Claves es
necesario seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en sobre el icono Q, localizado en la barra
superior de la pantalla;

=
Sisterna  Ayuda

@ T 9B e@aa O

2. Lo anterior desplegara el cuadro de dialogo “Imprimir”, tal
como lo muestra la siguiente imagen;

SAP

= Imprimir:

Disp.zalida | [=)
Seleccion pag.

Orden SFOOL

Mormbre SMART | |GEEERADOES
Titulo

Autarizacion

Control SFOOL Ejemplares

[Jsalida inmediata Cantidad 1

[]Barrar tras salida [Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,.)
[JMueva arden SPOOL

[JCerrar arden SPOOL Parametrizaciones de cubiera
FPermanencia en SPOCL |§| Dials) Fortada SARP |ND dar salida iﬂ|

Mado archivo | Sala imprimir B| | Destinatario
Departamento

|8 Imprimir || visualizacion de impresidn |
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3.En él, el usuario debe hacer clic en el botdn del rengldon
“Disp. salida”, ubicado en la parte superior. Lo anterior
ejecutara el cuadro de dialogo SPOOL: Dispositivo de salida
(1), en el que se debera hacer clic al botdn 7

I@Limitarémbitn de valores /]

Restricciones

Dispositivo salida Ef |

Marmhbre brewve

Lacalizacian

]
|
Tipao dispositiva

olole]]

4.Lo anterior desplegara el cuadro de dialogo SPOOL:
Dispositivo de salida (1) Entradas Encontradas. En él se
debera seleccionar, haciendo doble clic, el Dispositivo de
Salida deseado;

III:'SF'OOL: Dispositivo de salida e

Disp.salida|Mom. br. |Localizacion o mensaje de estado

LOCL1 Loat
LP@E1 LPa1 Beispieldrucker. Mit SPAD anpassen.

10
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5. Al realizar la seleccidn correspondiente, el sistema regresa
al usuario al cuadro de dialogo Imprimir, en donde, como
se pude observar, el renglén "“Disp. salida” precisa la
denominacidén del Dispositivo de Salida seleccionado;

= Imprirnir;

Disp.salida LocL [=
Seleccidn pag. |

Crden SPOCL

Marmihre SMART | |55EEABOOOS
Titulo

Autorizacian

Contral SPOOL Ejemplares

[ salida infmediata Cantidad |1_|

[JBarrar tras salida [Jagrupar ¢1-1-1,2-2-2 3-3-3,.

[ Mueva arden SPOOL

[JCerrar arden SPOOL Farametrizaciones de cubierta

Fermanencia en SFOOL E| Dials) Fortada SAF Mo dar salida ia|

Modao archivo Solo imprimir ia| Destinatario |
Departamento I—l

|Q Imptirnir ||@ Wisualizacion de impresion |

6. A partir de este punto, seleccionando los botones ubicados
en la parte inferior del cuadro de dialogo “Imprimir”, el
usuario podra Imprimir o bien Visualizar el formato de
Analitico de Claves. Para el primer caso, solo sera
necesario hacer clic en el botén |E Imsrimir | y atender las
indicaciones precisadas a partir del punto 8 del presente
apartado. Para el segundo, al hacer clic en el botdn
| @@ visualizacion de impresion | en  |g pantalla se visualizara el

formato Analitico de Claves, tal como a continuacion se
muestra:

11
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12

; C" GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
1_": ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 2013
ANALITICO DE CLAVES Pagina 1 de 1
ave LU

dhpiral en Pncmiznsy (Pesos) Versién: 00
T T
0z cD 03 Delegacion Benito Juarez
Centro Area Funcional Fondo Posicion Proyecto Subtotal
Gestor P ia .
5 55 UR FI F 5F Al PP TR FF [PartidaOR TG DI DG Proyecto
02 Ch 03 0.00
l;OTAL n.w|
7.Para realizar la impresion definitiva, es necesario hacer

nuevamente clic en el botdn Q, localizado en la barra
superior de la pantalla. Al ejecutar esta accion, en la parte
inferior de la pantalla se mostrara un mensaje como el de
la siguiente imagen;

Al

|@ Orden spool fndemro 10,9013 creada

.Este mensaje muestra el numero consecutivo que el

Sistema le otorga a la impresion solicitada. Para poder
ejecutarla, es necesario salir totalmente de la transaccion
Anteproyecto y, del catalogo de transacciones ubicado en
el extremo izquierdo de la pantalla, buscar y seleccionar la
transaccion SP02-Visualizar 6rdenes SPOOL, e ingresar a
ella a través de doble clic:

e Administracion

|7 €3 Mend usuans p VICTOR MANUEL MOUICAVECHE.

) W02 - Prog Nuevas Claves Presusus staies )
2 IWR022 - Rigte 08 505 04 Nowrss Oves Pretep o’ 0
2 2P vN004 - Prog Nuevas Claves Presisonstales m

B

D SEM - Edlor ABAP

2 SE16+ Beowser de 0atn

2 SETEN - Visuakzacin genersl tably

6 ZIWR001 - Transacckon pirs reporte JFMROD

12 ZFMRLO2 - Tranasccon pars repcets JPMRONY G }
2 TR0 - Transarcion paca resorte ZFNRD) Consobdando soluciones para nuesira cudad -
12 ZFMRI0S - Reporte Pragrama Operadvo Anust

2 ZFVR008 - Rwporte 0 Calendand Presuporsts

3 DIMROOT - Repcete por LUnkdad | Pacids Presupy

A TEUDANS  Catada dad Fias e Prnn. Bons i Pam
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9. Al ejecutar dicha transaccion se obtendra la siguiente
pantalla:

Control de salida: Resumen de 6rdenes SPOOL

) s B < 5 A X | K| = Y EN E

10981 | 8 |21.10.2010[14:12 = 1 |SMART LOB1 SSEEABDRES
[ |21.10.2010|12:30 - 14 |SMART LOB1 SSEEABDOAS
10897| (&) [21.10.2010| 04235 termin. 3 |SMART LOO1 SSEEADDROS
B termin. 2

21.10.2010|04:35 SMART LOE1T S5EEABEOQS

10. En ella se deberad seleccionar, haciendo clic en el
recuadro ™ correspondiente, el Numero de Spool que se
desee imprimir;

Control de salida: Resumen de érdenes SPOOL

) = e T R 31 =2 =

10801 | [3 [21.10.2010|14:12 - 1 | SHART LOO1 SSEEAGGOOS

10839([5 |21.10.2010[12:30 ° 14 [SMART LOG71 S5EEADOGAS

10887 [5 |21.10.2010(04:33| termin. 3 |SMART LOG1 SEEEAGAOOG
B termin. 2

10896 21.10.2010| 04:35 SMART LOO1 SSEEABOOO5

[

11. Realizada la seleccién, se debe hacer clic en el botdn

Imprimir sin Modificaciones @, ubicado debajo del titulo
Control de salida: Resumen de 6rdenes SPOOL, lo que a su
vez generara una pantalla como la siguiente, en la que
debera seleccionarse la impresora destino;

I Impresara i

Hombre:  [HF Lasendet =] Biopiedades

HF Laserlet
Estado' [ByimoPD
Tipo: HP Laser) et 3200 Series PCL

Ubicacian: IP_10.1.41.186

Comentario: ™ Imprirnir & un anchiva

(R 1 =]

[ Intervalo de impresion LCopis:

* Todo Mimero de copias: 1 3:
£ Pagnas  de E ﬂ ﬂ
= Selecritn

13
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12. Por ultimo, para finalizar el proceso de impresion,
debe hacerse clic en el botén A== |,
i) La seccidon Analitico de Claves cuenta con mensajes que

permiten al usuario identificar si existen errores en la captura
de la informacion, tales como:

1. Si los datos capturados en determinada linea del cuadro
Registro de Claves Presupuestales ya fueron capturados en
otra, el Sistema enviara el siguiente mensaje de error:

D& [al=lE]|E]Fa] @]
FIFSFAI [TR FF [ParidacrRTGDIDG |PY | Imparte| 5]

124007 0 00 1 01 100 12,000,000.00 @
124007 0 00 121 01 100 0.00 @

[ELog de errores

TipulDenominacic’un columna |Te>cto de mensaje
@ Importe Clave Presupuestal Duplicada

2. Al final de cada linea del cuadro Registro de Claves
Presupuestales estara un semaforo (descrito en el apartado f
de este manual); para identificar la situacion de la
informacién especificada en determinada linea, sera
necesario hacer doble clic en el respectivo semaforo:

| Impu:lrte|8|
12,000,000.00 g
0.00 g

j) Una vez que se confirme que el semaforo correspondiente
a cada una de las lineas del cuadro Registro de Claves
Presupuestales esta en color Verde @ o al menos en Amarillo
&y que no existe diferencia entre el importe de Techo y
Programado, ambos del cuadro Totales, se estard en condicién
de enviar, a través del Sistema, para su respectivo analisis,
validaciéon o rechazo, la informaciéon a la Subsecretaria.

14
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Para realizar el envio, se deberd solicitar el cambio de
situacion de En Captura a Solicitado; para lo cual debe
seguirse el siguiente procedimiento:

1.Hacer clic en el botdn [Edseleitado | ybicado en la parte
superior izquierda de la pantalla;

2.En la pantalla aparecera el cuadro de dialogo Analitico de
Claves, en el que el sistema solicita el Usuario y Clave de
Acceso del Usuario con Privilegio de Solicitud;

2 misioniision |7 Diagndstica %' Objetivo Estratégico . B8 Lineas de Accidn
— III:' Integracidn por Resultados
Mizian
Introduzea el usuarioy [a palabra clave
Usuario ESEEAQOENS
Clave de acceso FRAmEmaraaas
[P

3.Una vez que se especifique la informacion solicitada, dar
clic en ¥, debe esperar a que se ejecute la funcionalidad
del certificado, que se expresara a través de una pantalla
como la siguiente;

Blerckss 2018 Cords Oustonpf) €2 €D 83 Dwiegacion Dends Jbres Versin  AMteproyects. Smusnén  Ea Capturs 00O

o —

i}

......

- ___ Sy
wabded innis

15
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4.En el cuadro de dialogo =k&lll seleccionar el certificado a
utilizar;

Yargion ___Tipo
L]

' heoptas | [ Camcetar |

5.Dar clic en | few=

4

6. Aparecera el Cuadro de Dialogo “Se estdn firmando

datos...”, en el cual debera especificar la contrasefia del
Certificado. Una vez especificada ésta, dar clic en « fews -

%2 estdn flrmando datos con su clave privada de inter.,. 30

IWhrien e sy it Bodbecll i SOCES0 & LR Sl

Prasbast_Cen |
[ Becasds conhsshs

[_Acept | [ Concele | [ Detales. |

7.El sistema envia al usuario a la pantalla inicial del
Analitico de Claves; en ella el usuario podra observar
que el Centro Gestor del que integrd la informacion, ahora
esta en la situacidon Solicitado ©2, misma en la cual no
podra realizar cambio alguno en los datos registrados.

16
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k) Una vez que la Subsecretaria de Egresos realice el analisis
de la informacion de Analitico de Claves, emitira sus
respectivos comentarios y observaciones. Si la informacion se
integré6 de manera correcta, la Subsecretaria cambiarda la
situacion de Analitico de Claves del Centro Gestor a
Registrado | €08 | concluyéndose asi el procedimiento respecto
a Analitico de Claves. Si la Subsecretaria identifica cualquier
situacion no acorde a los criterios establecidos, cambiara la
situacion de Analitico de Claves del Centro Gestor de Solicitado

a Rechazado #20  por lo que el Centro Gestor tendrd que
ingresar a su respectivo Analitico de Claves y atender las
recomendaciones e instrucciones que la Subsecretaria le sefiale

a través de la pestafia L2 Gbsewaciones sobreStuaciin = \picada en

la parte superior izquierda de la pantalla. (cuando |la
Subsecretaria Rechaza la informacién de Analitico de Claves, el
Centro Gestor podra hacer las correcciones de informacion en
las versiones que al efecto se generen — que presentaran la
situacion En Captura — y no en la versidn que se presente
como Rechazado);

Analitico de Claves - USUARIO CARGAS FM

io: [2011] centro sestor(UR)  [82 CD 83 | Delegacitn Benito Judrez Version (98] Situacion [En Captural €00

Qhservaciones sobre Situacion

AT (K}

) Una vez atendidas las indicaciones que la Subsecretaria de
Egresos le sefiale al Centro Gestor, éste podrd, a través de la
mecanica establecida en el punto j del presente manual,
cambiar la situacidon de la versidn sobre la que se hicieron los

cambios a la informacion, de En Captura ( €20 ) a Solicitado
(C0),
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