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Becas 
 
Función 

Nos permite generar las pólizas de egresos para la impresión de los cheques para el pago de Becas. 
 

 
 

 Oprima este botón para Agregar una nueva Solicitud de Pago de Cheques de Becas. 

 Oprima este botón para entrar al catálogo de Becarios. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para modificar los datos de una Solicitud de Pago de Becas existente. 

 Oprima este botón para cancelar la Solicitud de Pago de Becas. 
Nota: Solo aparece cuando la Solicitud de Pago de Becas no contiene ningún Becario. 

 GD: Oprima este botón para incluir en la Solicitud de Pago de Becas todos los Becarios que 
estén activos. 
Nota: Si oprime de nuevo esta opción borra los Becarios de la copia anterior y vuelve a copiar 
los que estén activos. 

 SB: Oprima este botón para activar la opción de Selección de Becarios. 

 GP: Oprima este botón para activar la opción de la Generación de Pólizas de Egresos para la 
impresión de los cheques. 
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Agregar una nueva Solicitud de Pago de Becas  

 

Al oprimir el botón de Agregar aparece la siguiente pantalla: 

 

 
Para cada solicitud proporcione los siguientes datos: 

Período: Proporcione el Período contable al que pertenecerán los cheques de Becas. 

Aplicar El: Proporcione la fecha para las pólizas de Egresos (Cheques). 
Nota: La fecha debe pertenecer al período seleccionado. 

Concepto: Proporcione el concepto del pago de Becas. 

Forma de Pago: Seleccione la Forma de Pago. 
Nota: Por ahora solo existe CHEQUE 

 Oprima este botón para guardar la nueva Solicitud. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar una Solicitud de Pago de Becas  
 

Si se desea modificar algún dato de una Solicitud de Pago de Becas existente oprima el botón  en el renglón de la 
Solicitud y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Realice las modificaciones que desea a los datos existentes. 

Período: Este dato no se puede modificar. 
Aplicar El: Proporcione la fecha para las pólizas de Egresos (Cheques). 

Nota: La fecha debe pertenecer al período seleccionado. 
Concepto: Proporcione el concepto del pago de Becas. 

Forma de Pago: Seleccione la Forma de Pago. 
Nota: Por ahora solo existe CHEQUE 

 Oprima este botón para guardar las modificaciones a la Solicitud. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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GD: Generar datos para la Solicitud de Pago de Becas  
 

Al oprimir el botón  se realizará un proceso en el cual se incluirán en la Solicitud de Pago de Becas todos los 

Becarios que en ese momento estén activos.  Si ya había realizado esta operación anteriormente, se borrarán los 

Becarios que existan en la Solicitud y se volverán a incluir los Becarios que estén activos. 
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SB: Seleccionar los Becarios a incluir en la Solicitud de Pago de Becas  
 

Una vez que incluya los Becarios activos en la Solicitud de Pago de Becas, oprima el botón  para que aparezca la 

pantalla donde seleccionará aquellos Becarios que se incluirán en el Pago de las Becas. 

Selección de Becarios 
 

 
 

 Dé un clic sobre la imagen  para seleccionar al Becario. 

Dé un clic sobre la imagen  para quitar la selección al Becario. 

 Al oprimir este botón se realizará un proceso en el cual se marcarán como seleccionados 
a todos los Becarios que estén es la Solicitud. 

 Al oprimir este botón se realizará un proceso en el cual se desmarcarán como 
seleccionados a todos los Becarios que estén es la Solicitud. 

 Oprima este botón para guardar todos los  Becarios seleccionados. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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GP: Generar el Pago de las Becas de la Solicitud de Pago de Becas  
 

Una vez que seleccione los Becarios a los que se les va a pagar la Beca, oprima el botón  para que aparezca la 

pantalla que solicita los datos para la generación de las pólizas de egresos para que se impriman los cheques. 
Generación de Cheques (Pólizas) 

 
NOTA: Una vez generadas las pólizas de egresos deberá tomar el número de cheque que aparece en 
No. de Cheque Inicial, restarle uno y el resultado actualizarlo en la Cuenta Bancaria correspondiente 
ya que en la Cuenta Bancaria va el último cheque utilizado.   Puede verificar este número en las Pólizas 
de Egresos del período correspondiente que deberá corresponder al último utilizado en esa Cuenta 
Bancaria. 
 

 
Proporcione la siguiente información para la Generación de las Pólizas de Egresos (Cheques) 

No. De Cheque 
Inicial: 

Proporcione el número del primer cheque de la cuenta bancaria que se generará. 

Aplicar Liga: Seleccione el tipo de liga presupuestal que se incluirá en las pólizas de egresos. 

 Si usted selecciona esta opción creará un compromiso presupuestal para el cheque 
formando el número del documento con el prefijo BA más el número de cheque que 
le corresponda. 

 Si oprime esta opción deberá proporcionar un Documento Único que deberá estar 
creado y al cual se le aplicarán todas las ligas de todos los cheques. 

Documento Único: Proporcione un número de compromiso presupuestal existente al que se le aplicarán 
todas las ligas de los cheques si seleccionó la opción de Aplicar Liga a Documento 
Único. 

 Oprima este botón para generar todas las pólizas de egresos para los cheques de 
Becas a pagar. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Becarios  
 

Al oprimir el botón de Becarios aparece la siguiente pantalla: 
 

 
 

 Oprima este botón para agregar un nuevo Becario al catálogo. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos de un Becario existente. 
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Agregar un nuevo Becario  
 
Al oprimir el botón de Agregar aparece la siguiente pantalla: 

 

 
 
Para cada becario proporcione los siguientes datos: 

Nombre Proporcione el Nombre del Beneficiario de la Beca.  

Importe Proporcione el Importe de la Beca. 

Con Cargo A Proporcione el número de la cuenta contable de gastos al que se le cargará la beca. 

Con Abono A Proporcione el número de la cuenta contable del banco de donde se pagará la Beca. 

Tipo de Beca Seleccione de la lista el tipo de beca. 

Municipio Seleccione de la lista el nombre del municipio al que pertenece el Becario. 

Destino Seleccione de la lista la forma de pago de la Beca: CHEQUE 

Cuenta de Depósito Opcional.  No se utiliza- 

Activo? Marca si el Becario está Activo.  Si no está marcado con la flecha está inactivo. 

 Oprima este botón para guardar (agregar) al nuevo Becario en el Catálogo. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de un Becario  
 

Si se desea modificar algún dato de un Becario existente oprima la imagen  en el renglón del Becario y aparecerá 
la siguiente pantalla: 
 

 
 

Realice las modificaciones que desea a los datos existentes. 

Nombre Proporcione el Nombre del Beneficiario de la Beca.  

Importe Proporcione el Importe de la Beca. 

Con Cargo A Proporcione el número de la cuenta contable de gastos al que se le cargará la beca. 

Con Abono A Proporcione el número de la cuenta contable del banco de donde se pagará la Beca. 

Tipo de Beca Seleccione de la lista el tipo de beca. 

Municipio Seleccione de la lista el nombre del municipio al que pertenece el Becario. 

Destino Seleccione de la lista la forma de pago de la Beca: CHEQUE 

Cuenta de 
Depósito 

Opcional.  No se utiliza- 

Activo? Marca si el Becario está Activo.  Si no está marcado con la flecha está inactivo. 

 Oprima este botón para guardar las modificaciones realizadas al Becario en el 
Catálogo. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Compromisos Presupuestales 
 

Función: 

Nos permite capturar los Compromisos Presupuestales (Documentos). 

 

Filtro 

 
 

El filtro tiene una serie de opciones que si se seleccionan se debe de leer como “seleccionar los documentos que 

tengan esta opción.1 y esta opción.2, …,  y esta opción.n” 

Año Fiscal Seleccione el Año Fiscal en que está trabajando. 

Fecha Opcional.  Si selecciona (clic) esta opción se le pedirá que proporcione el rango de fechas 
(Del-Al) de los Documentos que desea consultar. 

Documento Opcional. Si selecciona (clic) esta opción se le pedirá que proporcione el número del 
Documento o la parte del número de Documento que desea consultar.  Se seleccionarán 
todos los números de Documento que contengan este dato proporcionado. 

Origen Opcional. Si selecciona (clic) esta opción se le pedirá que seleccione el Origen del 
Documento de la lista desplegable: 
Contabilidad 
Compras 
Ej. Directo 
Ej. Anual 

Estatus Opcional. Si selecciona (clic) esta opción se le pedirá que seleccione en Estatus del 
Documento de la lista desplegable: 
En Captura 
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Comprometido 
Devengado 
Ejercido 
Pagado 
Cancelado 

Fuente Opcional. Si selecciona (clic) esta opción se le pedirá que seleccione la Fuente de 
Financiamiento del Documento de la lista desplegable. 

Proveedor Opcional. Si selecciona (clic) esta opción se le pedirá que seleccione el Proveedor del 
Documento de una lista desplegable. 

 Oprima este botón para iniciar la búsqueda de los Documentos que llenen el filtro 
especificado. 

 Oprima este botón para agregar un nuevo documento. 

 Oprima este botón para imprimir el listado de los documentos que aparecen filtrados. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para modificar los datos del Documento que está en el renglón donde lo 
oprimió. 

 Oprima este botón para cerrar/terminar la captura del Documento. 
Nota: Al ejecutarse esta opción se generan los momentos presupuestales de Comprometido 
(1) y Devengado (2) así como las pólizas correspondientes de los 8000’s. 

 Oprima este botón para cancelar el Documento. 
Nota 1: Al ejecutarse esta opción se generan las cancelaciones de los momentos 
presupuestales de Comprometido (1) y Devengado (2) así como las pólizas correspondientes 
de los 8000’s. 
Nota 2: La cancelación se realiza con la fecha en que se ejecuta esta opción. 

 AF: Afectación.  Oprima este botón para entrar a la captura de la Afectación Presupuestal 
del Documento. 

 DV: Devengar.  Oprima este botón para pasar el Documento del estatus Comprometido (1) 
al estatus Devengado (2). 
Nota 1: Solo aparece si está usted autorizado y el Documento es una Orden de Compra, sin 
estar en un Contrarecibo de Pagaduría 
Nota 2: Al Devengarse (2) se genera la póliza de los 8000’s correspondiente. 

 BD: Borrar.  Oprima este botón para borrar el Documento del renglón donde lo oprimió. 
Nota 1: Solo aparece si el Documento está en estatus En Captura (0), si su origen no es de 
Compras (2) y si no tiene afectaciones capturadas. 
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Agregar un nuevo Compromiso de Pago  
 
Al oprimir el botón de Agregar, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
Proporcione los datos solicitados del Compromiso de Pago. 

Origen Seleccione de la lista el Origen del Documento: 
Contabilidad 
Compras 
Ej. Directo 
Ej. Anual 

Número Proporcione el Número del nuevo Documento con un máximo de 8 caracteres.   
Nota 1: Los números de documento automáticamente se cargan hacia la derecha 
dejando espacios a la izquierda. 
Nota 2: Los números de documento que se componen de solo dígitos son exclusivos 
del Sistema de Compras, no se pueden/deben capturar en esta opción. 

Referencia Opcional.  Proporcione número de Referencia adicional. 
Los documentos generados por el Sistema de Compras lo utilizan para referirse a la 
Solicitud de Compra de donde se originó el documento.  

Fecha Proporcione la fecha del nuevo documento. 

Proveedor Opcional.  Seleccione de alguna de las listas el Proveedor/Beneficiario/Empleado al 
que pertenece el documento. 

a. Clave Proporcione la Clave del Proveedor. 

b. Nombre Proporcione el Nombre del Proveedor. 

 Oprima este botón para guardar el Documento. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 18 de: 129 

 

 

 

Modificar los datos de un Compromiso de Pago  
 

Al oprimir el botón   que se encuentra en el renglón nos permite modificar el dato del Proveedor. 

 
Proporcione los datos solicitados del Compromiso de Pago. 

Origen No se puede modificar. 

Número No se puede modificar. 

Referencia No se puede modificar.  

Fecha No se puede modificar. 

Proveedor Opcional.  Seleccione de alguna de las listas el Proveedor/Beneficiario/Empleado al 
que pertenece el documento. 

a. Clave Proporcione la Clave del Proveedor. 

b. Nombre Proporcione el Nombre del Proveedor. 

 Oprima este botón para guardar el Documento. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para ir directamente a la Captura de Afectaciones Presupuestales. 
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AF: Captura de la Afectación Presupuestal  
 
En esta parte se capturan las afectaciones presupuestales del Compromiso Presupuestal. 

 

 Oprima este botón para iniciar la captura de afectaciones presupuestales. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos de la Afectación Presupuestal que está en el 
renglón donde lo oprimió. 

 Oprima este botón para eliminar la Afectación Presupuestal que está en el renglón donde se 
oprimió. 
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Agregar una nueva Afectación Presupuestal  
 
Al oprimir el botón de Agregar, aparecerá la siguiente pantalla: 

 
Proporcione los datos solicitados. 

Línea de Acción Proporcione la clave de la Línea de Acción del presupuesto que va a afectar. 

Fuente 
Financiamiento 

Proporcione la clave de la Fuente de Financiamiento del presupuesto que va a 
afectar. 

Partida Proporcione la clave de la Partida del presupuesto que va a afectar. 

Concepto Proporcione el Concepto por el cual va a afectar el presupuesto. 

Importe Proporcione el Importe por el monto que va a afectar el presupuesto. 

Saldo Presupuestal: Le indica cuál es el Saldo de Línea.Fuente.Partida del presupuesto que está 
tratando de afectar. 

 Oprima este botón para guardar la Afectación. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificación de los datos de una Afectación Presupuestal  
 

Al oprimir el botón   que se encuentra en el renglón nos permite modificar el datos de la Afectación. 

 
Proporcione los datos solicitados. 

Línea de Acción Proporcione la clave de la Línea de Acción del presupuesto que va a afectar. 

Fuente 
Financiamiento 

Proporcione la clave de la Fuente de Financiamiento del presupuesto que va a 
afectar. 

Partida Proporcione la clave de la Partida del presupuesto que va a afectar. 

Concepto Proporcione el Concepto por el cual va a afectar el presupuesto. 

Importe Proporcione el Importe por el monto que va a afectar el presupuesto. 

Saldo Presupuestal: Le indica cuál es el Saldo de Línea.Fuente.Partida del presupuesto que está 
tratando de afectar. 

 Oprima este botón para guardar la Afectación. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Generar la Afectación Presupuestal a partir de los asientos de una póliza  
 
Cuando un Compromiso Presupuestal no cuenta con ninguna Afectación Presupuestal se activa la opción de que se 

genera la Afectación Presupuestal automáticamente a partir de los asientos de las cuentas contables de gastos, que 

deben tener Liga Presupuestal en el Catálogo de Cuentas Contables, de una póliza capturada. 

 
 
Al oprimir el botón de Generar aparecerá la siguiente pantalla solicitando los datos de la póliza a partir de la cual se 

generarán las Afectaciones Presupuestales. 

 
Proporcione los datos solicitados 

Tipo de Póliza Seleccione de la lista el tipo de la póliza. 

Periodo Proporcione el período donde está capturada la póliza. 

Número Proporcione el número de la póliza. 

 Oprima este botón para iniciar la generación. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 23 de: 129 
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Conciliación Bancaria 
 

Función 

Esta opción nos permite realizar la Conciliación Bancaria. 

 
Filtro: 

 Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenece la Conciliación Bancaria. 

 Período Proporcione el período al que pertenece la Conciliación Bancaria 

 
 

Oprima este botón para iniciar la búsqueda de las Conciliaciones que llenen el filtro 
especificado. 

 
Oprima este botón para agregar los datos generales de un nuevo Estado de Cuenta 
Bancario. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para consultar/modificar los datos de control de un Estado de Cuenta 
Bancario. 

 Oprima este botón para eliminar un Estado de Cuenta Bancario. 

 MV: Movimientos – Oprima este botón para consultar/capturar los movimientos del 
Estado de Cuenta Bancario. 

 Im: Importación – Oprima este botón para importar los movimientos del Estado de 
Cuenta Bancario. 

 GC: Genera Conciliación – Oprima este botón para generar los datos para la Conciliación. 

 CE: Conciliar Estado – Oprima este botón para realizar la conciliación de los 
movimientos. 

 CC: Concluir Conciliación – Oprima este botón para concluir la Conciliación y marcar los 
movimientos como conciliados. 

 CB: Imprimir Conciliación Bancaria – Oprima este botón para imprimir la Conciliación 
Bancaria. 
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Agregar un nuevo Estado de Cuenta Bancario 
 

 
Al oprimir el botón de Agregar aparecerá la siguiente pantalla para capturar los datos de control del Estado de 

Cuenta Bancario. 

 
Proporcione la información solicitada: 

Banco Seleccione de la lista el Banco al que pertenece el Estado de Cuenta Bancario. 

Cuenta Seleccione de la lista la Cuenta Bancaria a la que pertenece el Estado de Cuenta Bancario. 

Saldo/E.C. Proporcione el Saldo del Estado de Cuenta Bancario. 

Elaboró Acepte/modifique el nombre de la persona que aparecerá en la impresión de la Conciliación 
Bancaria como la persona que la elaboró. 

Revisó Acepte/modifique el nombre de la persona que aparecerá en la impresión de la Conciliación 
Bancaria como la persona que la revisó. 

Autorizó Acepte/modifique el nombre de la persona que aparecerá en la impresión de la Conciliación 
Bancaria como la persona que la autorizó. 

 Oprima este botón para guardar los datos de control del Estado de Cuenta Bancario 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos del Estado de Cuenta Bancario  
 
Utilice esta opción para modificar los datos de control de un Estado de Cuenta Bancario ya existente. 

 
Banco Este dato no se puede modificar. 

Cuenta Este dato no se puede modificar. 

Saldo/E.C. Proporcione el Saldo del Estado de Cuenta Bancario. 

Elaboró Acepte/modifique el nombre de la persona que aparecerá en la impresión de la Conciliación 
Bancaria como la persona que la elaboró. 

Revisó Acepte/modifique el nombre de la persona que aparecerá en la impresión de la Conciliación 
Bancaria como la persona que la revisó. 

Autorizó Acepte/modifique el nombre de la persona que aparecerá en la impresión de la Conciliación 
Bancaria como la persona que la autorizó. 

 Oprima este botón para guardar los datos de control del Estado de Cuenta Bancario 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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MV: Captura de Movimientos  
 
Utilice esta opción para consultar/modificar los datos del Estado de Cuenta Bancario. 

 
Cargos: Suma total de los movimientos de Cargo. 

Abono: Suma total de los movimientos de Abono. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos del Movimiento del Estado de Cuenta Bancario. 

 Oprima este botón para eliminar el movimiento de la lista. 
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Agregar un nuevo movimiento 

 
Para agregar un nuevo movimiento del Estado de Cuenta Bancario actual utilice el renglón que aparece al pie de los 

movimientos capturados. 

 

 
 
Proporcione los datos solicitados. 

Fecha Proporcione la fecha del movimiento. 

Cheque No. Opcional. Proporcione el número del cheque o transferencia interbancaria del movimiento. 

Concepto Proporcione el concepto del movimiento. 

Cargo Opcional.  Proporcione el importe por Cargo del movimiento. 

Abono Opcional.  Proporcione el importe por Abono del movimiento. 

 
Oprima este botón para agregar el  movimiento a la lista. 
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Modificar un movimiento  
 

Al oprimir el botón de modificar movimiento  provocará que el renglón donde lo oprimió se ponga en estado de 

Modificación. 

 
 
Realice las modificaciones a los datos: 

Fecha Proporcione la fecha del movimiento. 

Cheque No. Opcional. Proporcione el número del cheque o transferencia interbancaria del movimiento. 

Concepto Proporcione el concepto del movimiento. 

Cargo Opcional.  Proporcione el importe por Cargo del movimiento. 

Abono Opcional.  Proporcione el importe por Abono del movimiento. 

 Oprima este botón para guardar las modificaciones realizadas al  movimiento. 

 Oprima este botón para no guardar las modificaciones realizadas al movimiento. 
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IM: Importar Estado de Cuenta Bancario  
 
Esta opción le permite importar los movimientos del Estado de Cuenta Bancario cuando se tienen en un archivo de 

Excel (xls). 

 
Formato BBVA: 

En el primer renglón va el encabezado: 

 A B C D E 

1 Fecha Concepto/Referencia Cargo Abono Saldo 
 

Distingue los movimientos de Cheques buscando las palabras CHEQUE PAGADO en el Concepto/Referencia y 
extrae el número tomando los siguientes 8 dígitos después de la clave /CH- 

 

Distingue los movimientos de Transferencias Bancarias buscando las palabras TRA en el Concepto/Referencia y 
extrae el número tomando los siguientes 8 dígitos a partir de la clave 900 

 
Formato SCOTIA: 

En el primer renglón va el encabezado: 

 A B C D E F 

1 Cuenta Bancaria Fecha Concepto/Referencia Cargo Abono Saldo 
 

Distingue los movimientos de Cheques buscando las palabras N CH- ó D CH- en el Concepto/Referencia y 
extrae el número tomando los siguientes 8 dígitos después de la clave CH- 

 

 
Para iniciar la importación proporcione los siguientes datos 

Formato Seleccione de la lista el formato del Estado de Cuenta Bancario. 

Archivo  

 

Proporcione el archivo de Excel que contiene los movimientos del Estado de Cuenta 
Bancario. 

 Una vez proporcionado el archivo oprima este botón para que se lean los movimientos y 
se desplieguen en el recuadro Movimientos:. 

 Una vez que se asegure que los movimientos fueron importados correctamente y desea 
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guardarlos, oprima este botón. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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GC: Genera datos para Conciliar el Estado de Cuenta Bancario  
 
Esta opción se utiliza para que se incluyan en la Conciliación nuestros Movimientos Bancarios y los movimientos del 

Estado de Cuenta Bancaria no conciliados con anterioridad.  Al mismo tiempo se concilian automáticamente los 

movimientos que se emparejan. 
 
Nota: Si ya se han generados anteriormente los datos a Conciliar, se eliminan los existentes y los sustituye de 
nuevo. 
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CE: Conciliar el Estado de Cuenta Bancario  
 
Una vez que se han generado los movimientos para la Conciliación, se debe ejecutar esta opción para conciliar 

(emparejar) aquellos movimientos del Estado de Cuenta Bancario (EC) y nuestros Movimientos Bancarios (MB) que 

no se pudieron conciliar automáticamente durante la generación. 
 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla: 

 
 

 Oprima este botón para que se despliegue el Saldo Contable de lo conciliado. 

 Oprima este botón para que se guarde todo lo trabajado hasta este momento.   
Una vez hecho esto se puede salir de la opción y volver más tarde a continuar con la 
Conciliación. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este recuadro para seleccionar (marcar con una fecha) o deseleccionar (quitar la 
fecha) el movimiento. 
Se deben emparejar un Tp:Tipo de Movimiento, EC con un MB por el mismo 
cheque/transferencia e importe. 
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CC: Concluir la conciliación del Estado de Cuenta Bancario  
 
Una vez que se halle realizado la Conciliación y no se tenga ninguna duda de que está correcta, se debe ejecutar 

esta opción para que marque como conciliados a todos los movimientos del Estado de Cuenta Bancaria y nuestros 

Movimientos Bancarios que fueron conciliados.   
 

Una vez hecho esto ya no se podrá modificar la Conciliación. 
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CB: Imprimir la Conciliación del Estado de Cuenta Bancario  
 
Por medio de esta opción se  imprime la Conciliación Bancaria, esté terminada o no. 

 
 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 36 de: 129 

 

 

Fondos Revolventes 
 

Función 

Por medio de esta opción se lleva el control de los Fondos Revolventes (Cajas Chicas). 

 

 
Oprima este botón para agregar un nuevo Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para modificar los datos de un Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para eliminar un Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para entrar en la opción de la captura de cheques por Reposición del 
Fondo Revolvente. 
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Agregar un nuevo Fondo Revolvente 
 

 
Al oprimir este botón se desplegará la siguiente pantalla solicitando los datos del nuevo Fondo Revolvente. 

 
Proporcione los datos que se le solicitan: 

Area Seleccione de la lista el nombre del área a la que pertenece el nuevo Fondo Revolvente. 

Responsable Seleccione de la lista el nombre del empleado que va a ser el responsable del nuevo Fondo 
Revolvente. 

Monto Proporcione el monto (importe) del nuevo Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para guardar el nuevo Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de un Fondo Revolvente  
 
Esta opción se utiliza para modificar los datos de un Fondo Revolvente existente.  Cuando se oprime este botón se 

despliega la siguiente pantalla permitiéndole modificar los datos existentes: 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Area Seleccione de la lista el nombre del área a la que pertenece el Fondo Revolvente. 

Responsable Seleccione de la lista el nombre del empleado que va a ser el responsable del Fondo 
Revolvente. 

Monto Proporcione el monto (importe) del Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para guardar el Fondo Revolvente. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Repn: Reposiciones  
 
Cada vez que se imprima un cheque de reposición de un Fondo Revolvente, el cheque debe ser capturado luego en 

esta opción. 

 
Cuando se oprime este botón se despliega la siguiente pantalla con todos los cheques que se han capturado de ese 

Fondo Revolente. 
 

 

 
Oprima este botón para agregar un nuevo cheque impreso de reposición del Fondo 
Revolvente. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos del cheque capturado 

 Oprima este botón para eliminar el cheque capturado. 
 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 40 de: 129 

 

 

 

Agregar un nuevo cheque de Reposición de un Fondo Revolvente 
 

 
Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla solicitando los datos del nuevo cheque por 

reposición del Fondo Revolvente. 

 
Proporcione los datos solicitados: 

Fecha Proporcione la fecha del cheque. 

Cheque Proporcione el número del cheque. 

Monto Proporcione en monto (importe) del cheque. 

 Oprima este botón para guardar el nuevo cheque. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de un cheque de Reposición de un Fondo Revolvente  
 
Esta opción nos permite modificar los datos de un cheque que ya fue capturado. 

 
Modifique los datos pertinentes: 

Fecha Proporcione la fecha del cheque. 

Cheque Proporcione el número del cheque. 

Monto Proporcione en monto (importe) del cheque. 

 Oprima este botón para guardar el cheque. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificaciones Presupuestales 
 

Función 

Por medio de esta opción se realizan las ampliaciones y/o reducciones al Presupuesto de Gastos Autorizado. 

 

Nota: Solo se puede capturar una sola fuente de financiamiento por Modificación Presupuestal. 
 

 
Filtro: 

 Tipo Seleccione de la lista el Tipo de Modificación Presupuestal: 
Ampliaciones por Remanente 
Transferencia Interna 
Transferencia Interna Entre Líneas 
Modificaciones Presupuestales 

 Período Proporcione el período al que pertenece la Modificación Presupuestal. 
Nota: Si proporciona un 0 (cero), se incluirán todas las modificaciones del Año 
Fiscal. 

 Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenece la Modificación Presupuestal. 

 
 

Oprima este botón para iniciar la búsqueda de las Modificaciones Presupuestales que 
llenen el filtro especificado. 

 
Oprima este botón para agregar los datos generales de una nueva  Modificación 
Presupuestal. 

 Oprima este botón para calcular el saldo presupuestal con las modificaciones 
realizadas. 
Nota: Se debe ejecutar después de haber realizado una captura, para que se refleje 
en el saldo presupuestal. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para consultar/modificar los datos de control de una Modificación 
Presupuestal. 
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 MV: Movimientos – Oprima este botón para consultar/capturar los movimientos de la 
Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para imprimir la Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para concluir la Modificación Presupuestal. 
Nota: Si la Modificación Presupuestal es del Tipo Ampliación por Remanente o 
Modificaciones Presupuestales, se generará una póliza de Diario en el período y año 
fiscal de la modificación, afectando las cuentas contables del presupuesto autorizado 
(8000’s) por el monto de las modificaciones. 
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Agregar una Modificación Presupuestal 
 

 
Al oprimir el botón de Agregar se desplegará la siguiente pantalla, solicitándole los datos de control de la 

modificación del tipo seleccionado. 

 
Proporcione los datos solicitados: 

Número No se puede modificar.  Se genera automáticamente en forma consecutiva por Año Fiscal y 
Tipo de Modificación Presupuestal. 

Fecha Proporcione la fecha de la Modificación Presupuestal. 

Concepto Proporcione un concepto por el cual se realiza la Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para guardar los datos de control de la Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar una Modificación Presupuestal  
 
Esta opción nos permite modificar los datos de control de una Modificación Presupuestal existente. 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos de la Modificación Presupuestal para su 

modificación. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Número No se puede modificar este dato. 

Fecha Proporcione la fecha de la Modificación Presupuestal. 

Concepto Proporcione un concepto por el cual se realiza la Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para guardar los datos de control de la Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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MV: Captura de Movimientos de la Modificación Presupuestal  
 
Por medio de esta opción se capturan los movimientos de ampliación y/o reducción en la presente Modificación 

Presupuestal. 

 
Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando todos los movimientos capturados en esa 

Modificación Presupuestal. 

 

 
Oprima este botón para agregar un nuevo movimiento a la Modificación Presupuestal. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos de un movimiento existente. 

 Oprima este botón para eliminar un movimiento existente. 
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Agregar un nuevo Movimiento 
 

 
Por medio de esta opción se pueden agregar movimientos a la Modificación Presupuestal. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla solicitando la información del nuevo movimiento. 

 
Proporcione la siguiente información: 

Línea de Acción Proporcione la clave de la Línea de Acción de la cual se va a modificar el 
presupuesto. 

Fuente 
Financiamiento 

Proporcione la clave de la Fuente de Financiamiento de la cual se va a modificar el 
presupuesto. 

Partida Proporcione la clave de la Partida de la cual se va a modificar el presupuesto. 

Tipo Seleccione de la lista el tipo de modificación que se va a realizar: 
Ampliación 
Reducción 

Monto Proporcione el monto total de la modificación del presupuesto en esta partida. 

Calendarización: Proporcione la calendarización de la modificación del presupuesto. 
Nota: Dependiendo del Tipo de Modificación y del Período se activarán los meses 
posibles de captura. 

 Oprima este botón para guardar los datos del movimiento. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de un Movimiento  
 
Por medio de esta opción se pueden modificar los datos de un movimiento de una Modificación Presupuestal. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos del movimiento actual: 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Línea de Acción Proporcione la clave de la Línea de Acción de la cual se va a modificar el 
presupuesto. 

Fuente 
Financiamiento 

Proporcione la clave de la Fuente de Financiamiento de la cual se va a modificar el 
presupuesto. 

Partida Proporcione la clave de la Partida de la cual se va a modificar el presupuesto. 

Tipo Seleccione de la lista el tipo de modificación que se va a realizar: 
Ampliación 
Reducción 

Monto Proporcione el monto total de la modificación del presupuesto en esta partida. 

Calendarización: Proporcione la calendarización de la modificación del presupuesto. 
Nota: Dependiendo del Tipo de Modificación y del Período se activarán los meses 
posibles de captura. 

 Oprima este botón para guardar los datos del movimiento. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Pólizas 
 

Función 

Por medio de esta opción se registran las pólizas de diario y de egresos, imprimiéndose  los cheques y transferencias 

bancarias, y afectando los compromisos presupuestales, y generando los movimientos bancarios. 

 

 
 

Filtro: 

 Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenece la Póliza. 

 Período Proporcione el período al que pertenece la Póliza. 
 Tipo de 

Póliza 
Seleccione de la lista el Tipo de Póliza: 
Diario 
Egresos 

 Póliza Si especifica un número de póliza solo listará ésta. 

  Oprima este botón para iniciar la búsqueda de las Pólizas que llenen el filtro 
especificado. 
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Oprima este botón para agregar los datos generales de una nueva  Póliza. 

 Oprima este botón para importar Pólizas en archivos XML. 

 En desarrollo. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para consultar/modificar los datos de generales de una Póliza. 

 MV: Movimientos – Oprima este botón para consultar/capturar los movimientos 
(asientos) de la Póliza. 
Nota 1: Si el fondo está en color rojo significa que no tiene capturado ningún asiento. 
Nota 2: Si el fondo está en color amarillo significa que la póliza está descuadrada. 

 LP: Liga Presupuestal – Oprima este botón para entrar en la opción de consulta/captura 
de las Ligas Presupuestales. 
Nota: Si el fondo está en rojo significa que no tiene capturado ninguna liga presupuestal. 

 Ch: Cheques/Transferencias – Oprima este botón para entrar en la opción de impresión 
de Cheques/Transferencias. 
Nota 1: Este botón solo aparece en las Pólizas de Egresos. 
Nota 2: Este botón no aparece si la Póliza de Egresos está cerrada. 
Nota 3: Este botón no aparece si la Póliza de Egresos está descuadrada. 

 IA: Importación de Asientos – Oprima este botón para entrar en la opción de 
importación de asientos capturados en un archivo de Excel. 
Nota: Esta opción solo aparece en las Pólizas de Diario que estén es estado Abierta y que no 
tengan capturado asientos. 

 IP: Impresión de Póliza - Oprima este botón para imprimir la Póliza. 
Nota: Este botón solo aparece en las Pólizas de Diario. 

 Cr: Cerrar Póliza - Oprima este botón para cerrar la Póliza. 
Nota 1: Si la Póliza contiene Liga Presupuestal, realiza los momentos de los 
compromisos presupuestales correspondientes así como las pólizas de los 8000’s 
correspondientes. 
Nota 2: Las pólizas de Egresos deben de estar cerradas antes de entregar el 
Cheque/Transferencia a Caja/Pagaduría, ya que si Caja lo entrega se perderá el 
momento de Pagado.  
Nota 3: Este botón no aparece si la Póliza está descuadrada. 

 AP: Abrir Póliza - Oprima este botón para abrir la Póliza que se encuentra cerrada. 
Nota 1: Solo aparece si la Póliza es de Diario, está en estatus Cerrada, no contiene Ligas 
Presupuestales capturadas, que haya sido Capturada y la Fecha de Captura es la de hoy. 

 BD: Borrar la Póliza.  Oprima este botón para borrar la Póliza del renglón donde lo 
oprimió. 
Nota 1: Solo aparece si la Póliza es de Diario, está en estatus Abierta, no tiene Asientos 
capturados y no tiene Ligas Presupuestales capturadas. 
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Agregar una nueva Póliza de Diario 
 

 
Por medio de esta opción se registran los datos generales de las Pólizas de Diario. 

Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Número Nueva – Se genera automáticamente por Tipo de Póliza, Año Fiscal y Período. 

Fecha Proporcione la fecha de la Póliza. 

Concepto Proporcione un concepto del motivo de la Póliza. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de una Póliza de Diario  
 
Por medio de esta opción podemos modificar los datos generales de una Póliza de Diario. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos de la Póliza del renglón donde se 
oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Número No se puede modificar – Se genera automáticamente por Tipo de Póliza, Año Fiscal y 
Período. 

Fecha Proporcione la fecha de la Póliza. 

Concepto Proporcione un concepto del motivo de la Póliza. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Agregar una nueva Póliza de Egresos - Cheque 
 

 
Por medio de esta opción se registran los datos generales de las Pólizas de Egresos - Cheque. 

 

Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Número Nueva – Se genera automáticamente por Tipo de Póliza, Año Fiscal y Período. 

Fecha Proporcione la fecha de la Póliza. 

Concepto Proporcione un concepto del motivo de la Póliza. 

Forma de 
Pago 

Este formato de Póliza de Egresos es solo para cuando se selecciona Cheque en lista de 
Forma de Pago. 

Cuenta de Bancos: 
Banco Seleccione de la lista el Banco al que pertenece la Cuenta Bancaria del cheque que se va 

a imprimir. 

Cuenta Seleccione de la lista la Cuenta Bancaria al que pertenece el cheque que se va a imprimir. 

Número Opción Captura - Proporcione un número de cheque disponible en la Cuenta Bancaria. 

 
 Opción Botón – Oprima este botón para obtener el siguiente número de cheque 

disponible en la Cuenta Bancaria. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de una Póliza de Egresos – Cheque  
 
Por medio de esta opción podemos modificar los datos generales de una Póliza de Egresos - Cheque. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos de la Póliza del renglón donde se 
oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Número No se puede modificar – Se genera automáticamente por Tipo de Póliza, Año Fiscal y 
Período. 

Fecha Proporcione la fecha de la Póliza. 

Concepto Proporcione un concepto del motivo de la Póliza. 

Forma de 
Pago 

No se puede modificar. 

Cuenta de Bancos: 
Banco No se puede modificar. 

Cuenta No se puede modificar. 

Número No se puede modificar. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Agregar una nueva Póliza de Egresos – Transferencia 
 

 
Por medio de esta opción se registran los datos generales de las Pólizas de Egresos - Transferencia. 

 

Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Número Nueva – Se genera automáticamente por Tipo de Póliza, Año Fiscal y Período. 

Fecha Proporcione la fecha de la Póliza. 

Concepto Proporcione un concepto del motivo de la Póliza. 

Forma de Pago Este formato de Póliza de Egresos es solo para cuando se selecciona Transferencia 
en lista de Forma de Pago. 

Cuenta de Bancos: 
Banco Seleccione de la lista el Banco al que pertenece la Cuenta Bancaria de la transferencia 

que se va a imprimir. 

Cuenta Seleccione de la lista la Cuenta Bancaria al que pertenece la transferencia que se va a 
imprimir. 

Número Opción Captura - Proporcione un número de transferencia disponible en la Cuenta 
Bancaria. 

 
 Opción Botón – Oprima este botón para obtener el siguiente número de transferencia 

disponible en la Cuenta Bancaria. 

Transferencia de Pago a la Cuenta: 
Proveedor: Selección de la lista de Claves de Proveedor o de la lista de Nombres de Proveedor al 

proveedor a nombre del cual va a salir impresa la transferencia. 

Banco Dato obligatorio - Se despliega el nombre del Banco del Proveedor al que se le va a 
realizar la transferencia. 

Cuenta Dato obligatorio si no se tiene Clave Interbancaria - Se despliega el número de la 
Cuenta Bancaria del Proveedor a la que se le va a realizar la transferencia. 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 56 de: 129 

 

 

Clave 
Interbancaria 

Dato obligatorio si no se tiene Cuenta Contable - Se despliega el número de Clave 
Interbancaria del Proveedor a la que se le va a realizar la transferencia. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de una Póliza de Egresos – Transferencia  
 
Por medio de esta opción podemos modificar los datos generales de una Póliza de Egresos - Transferencia. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos de la Póliza del renglón donde se 
oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Número No se puede modificar – Se genera automáticamente por Tipo de Póliza, Año Fiscal y 
Período. 

Fecha Proporcione la fecha de la Póliza. 

Concepto Proporcione un concepto del motivo de la Póliza. 

Forma de Pago No se puede modificar. 

Cuenta de Bancos: 
Banco No se puede modificar. 

Cuenta No se puede modificar. 

Número No se puede modificar. 

Transferencia de Pago a la Cuenta: 
Proveedor: Selección de la lista de Claves de Proveedor o de la lista de Nombres de Proveedor al 

proveedor a nombre del cual va a salir impresa la transferencia. 

Banco Dato obligatorio - Se despliega el nombre del Banco del Proveedor al que se le va a 
realizar la transferencia. 

Cuenta Dato obligatorio si no se tiene Clave Interbancaria - Se despliega el número de la 
Cuenta Bancaria del Proveedor a la que se le va a realizar la transferencia. 

Clave 
Interbancaria 

Dato obligatorio si no se tiene Cuenta Contable - Se despliega el número de Clave 
Interbancaria del Proveedor a la que se le va a realizar la transferencia. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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MV: Captura de Asientos de Póliza  
 
Por medio de esta opción se capturan los asientos contables de la póliza. 

 

Al oprimir este botón aparece la siguiente pantalla mostrando todos los asientos capturados de la póliza del renglón 
donde se oprimió: 

 

 
Oprima este botón para agregar un nuevo asiento.  

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos del asiento. 

 Oprima este botón para eliminar el asiento. 
Nota: Si el asiento corresponde a una cuenta de Bancos, se elimina también de los 
Movimientos Bancarios. 
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Agregar un nuevo Asiento 
 

 
Por medio de esta opción se agregan nuevos asientos a la póliza. 

 

Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla solicitando los datos del nuevo asiento: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Cuenta de Mayor Proporcione el número de la Cuenta de Mayor. 

Subcuenta Proporcione el número de la Subcuenta. 

Subsubcuenta Proporcione el número de la Subsubcuenta. 

Subsubsubcuenta Proporcione el número de la Subsubsubcuenta. 

Concepto Proporcione el concepto por el cual se realiza el asiento. 

Cargo Proporcione el importe por cargo del asiento. 

Abono Proporcione el importe por abono del asiento. 

Fecha de 
Depósito 

Opcional – Proporcione la fecha de depósito si el asiento es un depósito bancario.  

Cheque No. Opcional – Proporcione un número de cheque o transferencia si el asiento es un pago 
bancario. 
Nota: Este número de cheque/transferencia debe ser el mismo que se proporcionó en 
los datos generales de la Póliza. 

 Oprima este botón para guardar el asiento. 
Nota: Si el asiento corresponde a una cuenta de Bancos, se genera también un 
asiento en Movimientos Bancarios. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar los datos de un Asiento  
 
Por medio de esta opción podemos modificar los datos de un asiento. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos del Asiento del renglón donde se 
oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Cuenta de Mayor Proporcione el número de la Cuenta de Mayor. 

Subcuenta Proporcione el número de la Subcuenta. 

Subsubcuenta Proporcione el número de la Subsubcuenta. 

Subsubsubcuenta Proporcione el número de la Subsubsubcuenta. 

Concepto Proporcione el concepto por el cual se realiza el asiento. 

Cargo Proporcione el importe por cargo del asiento. 

Abono Proporcione el importe por abono del asiento. 

Fecha de 
Depósito 

Opcional – Proporcione la fecha de depósito si el asiento es un depósito bancario.  

Cheque No. Opcional – Proporcione un número de cheque o transferencia si el asiento es un pago 
bancario. 
Nota: Este número de cheque/transferencia debe ser el mismo que se proporcionó en 
los datos generales de la Póliza. 

 Oprima este botón para guardar el asiento. 
Nota: Si el asiento corresponde a una cuenta de Bancos, se genera también un 
asiento en Movimientos Bancarios. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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LP: Captura de Liga Presupuestal de Póliza  
 
Si la Póliza está abonando ó pagando algún Compromiso Presupuestal, esta es la opción por medio de la cual se 

realiza. 
 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando todas las Ligas Presupuestales que tiene 

capturadas la Póliza. 

 

 
Oprima este botón para agregar una nueva Liga Presupuestal. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar una Liga Presupuestal existente. 

 Oprima este botón para eliminar una Liga Presupuestal existente. 
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Por medio de esta opción se agregan nuevas Ligas 

Presupuestales a la póliza. 

 
Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla solicitando los datos de la nueva Liga Presupuestal: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Documento: 
Documento Proporcione el número del Compromiso Presupuestal al cual desea abonar/pagar, 

que esté Devengado. 
Nota: Hay una excepción, el Compromiso Presupuestal puede estar Ejercido si se va 
a realizar una cancelación de un Ejercido. 

Cancelar Ejercido Marque esta opción dándole un clic si la operación que va a realizar es cancelar un 
Ejercido.  

 Oprima este botón para buscar los datos del Compromiso Presupuestal. 

Referencia Dato desplegado – Número de Referencia del Compromiso Presupuestal. 

Fecha Dato desplegado – Fecha del Compromiso Presupuestal. 

Proveedor Dato despegado – Nombre del Proveedor del Compromiso Presupuestal. 

Importe Dato desplegado – Importe original del Compromiso Presupuestal. 

Saldo Dato desplegado – Saldo pendiente de liquidar del Compromiso Presupuestal. 

Esta Afectación: 
Importe Proporcione el importe del abono/pago al Compromiso Presupuestal. 

Nota: Si el movimiento que se está realizando es una Cancelación de Ejercido, este 
importe debe ser en sentido contrario a como se ejerció. 

 Oprima este botón para guardar la Liga Presupuestal. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

Afectación 
Presupuestal 

Afectación presupuestal del Compromiso Presupuestal. 

 

Agregar una nueva Liga Presupuestal 
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Ch: Impresión de Cheque  
 

Por medio de esta opción se imprimen los cheques. 
 

Al oprimir este botón aparecen los datos del cheque que se está tratando de imprimir. 

 
Banco Dato desplegado – Nombre del Banco al que pertenece el cheque que se va a 

imprimir. 

Cuenta Dato desplegado – Número de la Cuenta Bancaria a la que pertenece el cheque que 
se va a imprimir. 

Cheque No. Dato desplegado - Número único del cheque que se va a imprimir. 
Nota: Debe verificar estos 3 primeros datos en el cheque que va a colocar en la 
impresora. 

Formato de 
Cheque 

Dato desplegado – Existen varios formatos de Cheque Póliza, este es el 
correspondiente al actual. 

Importe Dato desplegado – Importe por el cual se va a imprimir el cheque. 

Beneficiario Proporcione cualquier modificación al nombre del Beneficiario del cheque. 

Leyenda Marque esta opción si desea que en el cheque aparezca la leyenda Solo para depósito 
en cuenta. 

 Oprima este botón para imprimir el cheque. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Ch: Impresión de Transferencias  
 
Por medio de esta opción se imprimen las transferencias bancarias. 

 
Al oprimir este botón aparecen los datos de la transferencia bancaria que se está tratando de imprimir. 

 
Banco Dato desplegado – Nombre del Banco al que pertenece la transferencia bancaria que 

se va a imprimir. 

Cuenta Dato desplegado – Número de la Cuenta Bancaria a la que pertenece la transferencia 
bancaria que se va a imprimir. 

Cheque No. Dato desplegado - Número único de la transferencia bancaria que se va a imprimir. 
Formato de 
Cheque 

Dato desplegado – Existen varios formatos de Cheque Póliza, este es el 
correspondiente al actual. 

Importe Dato desplegado – Importe por el cual se va a imprimir la transferencia bancaria. 

Beneficiario Proporcione cualquier modificación al nombre del Beneficiario de la transferencia 
bancaria. 

Leyenda Sin efecto en la impresión de transferencias bancarias. 

Transferencia de Pago a la Cuenta: 
Banco Dato desplegado - Se despliega el nombre del Banco del Proveedor al que se le va a 

realizar la transferencia. 

Cuenta Dato desplegado - Se despliega el número de la Cuenta Bancaria del Proveedor a la 
que se le va a realizar la transferencia. 

Clave 
Interbancaria 

Dato desplegado - Se despliega el número de Clave Interbancaria del Proveedor a la 
que se le va a realizar la transferencia. 

 Oprima este botón para imprimir la transferencia bancaria. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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IA: Importar Asientos a la Póliza (Diario)  
 
Por medio de esta opción se pueden importar a la Póliza de Diario sus asientos que hayan sido capturados en un 

archivo de Excel 2003 (XLS). 

 
Formato: 

En el primer renglón va el encabezado: 

 A B C D E F G H 

1 Cta.N1 Cta.N2 Cta.N3 Cta.N4 Concepto Cargo Abono F.Depósito 
 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla conteniendo ciertos datos de la Póliza de Diario y solicitando 
el archivo de Excel que contiene los asientos capturados. 

 

 
 

Para iniciar la importación proporcione los siguientes datos 

Archivo XLS  

 

Proporcione el archivo de Excel que contiene los asientos de la Póliza oprimiendo el 
botón Examinar. 

 Una vez proporcionado el archivo oprima este botón para que se lean los asientos y 
se desplieguen en el recuadro Asientos de la Póliza:. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Asientos de la Póliza 
 
Esta parte de la importación muestra los asientos leídos del archivo de Excel, marcando los errores de las cuentas: 

1. Que no existen con el color rojo de fondo y armarillo las letras. 

2. Que no son de auxiliar (que tienen subcuentas) con el color amarillo de fondo y rojo las letras. 
 

Así mismo aparecen los totales de cargos y abonos de la póliza. 
 

 
 

 Una vez que se asegure que los asientos fueron importados correctamente y desea 
guardarlos, oprima este botón. 
Nota: Si trata de Guardar teniendo errores de cuenta o la suma de cargos es diferente a la 
suma de los abonos, se lo indicará con un mensaje de error. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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IP: Imprimir la Póliza (Diario)  
 
Por medio de esta opción se puede imprimir un formato de Póliza de Diario. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla conteniendo ciertos datos de la Póliza de Diario. 

 
Folio Folio interno de la Póliza - Proporcione cualquier modificación a este dato. 

Nota: Se obtiene de los datos de la Póliza. 
Capturó Nombre de la persona que capturó la Póliza - Proporcione cualquier modificación a ese dato. 

Nota: Se obtiene de los datos del usuario actual. 

 Oprima este botón para imprimir la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Cr: Cerrar Póliza  
 
Por medio de esta opción se cierran las Pólizas una vez que se ha verificado que están completamente bien 

capturadas. 

 
Nota: Si la Póliza contiene Liga Presupuestal, realiza los momentos de los compromisos presupuestales 
correspondientes y genera las pólizas de los 8000’s. 
 

 

 Oprima este botón para cerrar la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Importar Póliza  
 
Por medio de esta opción se pueden importar pólizas que se hallan enviado vía archivos XML. 

 
El primer registro del archivo XML deberán ser los datos de la Póliza y el resto son los asientos. 

 
Nota1: Sólo se importarán Pólizas de Diario y no contendrán Ligas Presupuestales a Compromisos Presupuestales. 
Nota2: Se le asignará un Número de Póliza de acuerdo a la fecha de Póliza. 

 
Archivo XML Proporcione el archivo XML que contiene la Póliza. 

 Oprima este botón para realizar la carga de la Póliza. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Catálogos 
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Catálogo de Bancos 
 

Función 

Por medio de esta opción se lleva la administración del Catálogo de Bancos y sus Cuentas Bancarias. 

 
 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para modificar los datos de un Banco. 

 Oprima este botón para eliminar un Banco. 

 Ctas: Cuentas Bancarias – Oprima este botón para consultar/modificar las Cuentas 
Bancarias del Banco. 
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Nuevo Banco  
 
Para agregar un nuevo Banco utilice el renglón que aparece al pie de la lista de Bancos. 

 

 
 

Proporcione los datos solicitados: 

Nombre del Banco Proporcione el nombre del Banco. 

 
Oprima este botón para agregar el nuevo Banco a la lista. 
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Modificación del Nombre del Banco  
 

Al oprimir el botón de modificar  provocará que el renglón donde lo oprimió se ponga en estado de Modificación. 

 
 

Realice las modificaciones pertinentes. 

Nombre del Banco Proporcione el nombre del Banco. 

 Oprima este botón para guardar las modificaciones realizadas al Banco. 

 Oprima este botón para no guardar las modificaciones realizadas al Banco. 
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Ctas: Cuentas Bancarias del Banco  
 
Por medio de esta opción se capturan las Cuentas Bancarias del Banco. 

 

Al oprimir este botón aparece la siguiente pantalla mostrando todas las Cuentas bancarias registradas para el Banco 
del renglón donde se oprimió: 

 

 
Oprima este botón para agregar una nueva Cuenta Bancaria. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos de una Cuenta Bancaria existente. 

 Oprima este botón para eliminar una Cuenta Bancaria de la lista. 
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Nueva Cuenta Bancaria 
 

 
Por medio de esta opción se agregan nuevas Cuentas Bancarias al Banco. 

 

Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla solicitando los datos de la nueva Cuenta Bancaria: 

 
Proporcione los datos solicitados: 

Cuenta No. Proporcione el Número de la Cuenta Bancaria. 

Imprimir Proporcione el Número de la Cuenta Bancaria como se va a imprimir en los 
cheques/transferencias. 

Sucursal Proporcione el nombre de la Sucursal del Banco donde se abrió la Cuenta Bancaria. 

Descripción Proporcione alguna descripción del uso de la Cuenta Bancaria. 

Cuenta Contable Seleccione de la lista la Cuenta Contable que le corresponde a la Cuenta Bancaria. 
Nota: Es muy importante que esta Cuenta Contable solo esté asignada a una sola 
Cuenta Bancaria ya que también es una liga interna para el Sistema. 

Ult. No. Cheque Proporcione el último número de cheque utilizado de esta Cuenta Bancaria. 

Formato Cheque Seleccione de la lista el formato de cheque/póliza de cómo se van a imprimir los 
cheques de esta Cuenta Bancaria. 

Ult. No. 
Transferencia 

Proporcione el último número de transferencia utilizado de esta Cuenta Bancaria. 
Nota: El número correspondiente al 0 (cero) es el número 90000000. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la nueva Cuenta Bancaria. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 76 de: 129 

 

 

 

Modificación de una Cuenta Bancaria  
 
Por medio de esta opción podemos modificar los datos de una Cuenta Bancaria. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando los datos de la Cuenta Bancaria del renglón donde 
se oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Cuenta No. Proporcione el Número de la Cuenta Bancaria. 

Imprimir Proporcione el Número de la Cuenta Bancaria como se va a imprimir en los 
cheques/transferencias. 

Sucursal Proporcione el nombre de la Sucursal del Banco donde se abrió la Cuenta Bancaria. 

Descripción Proporcione alguna descripción del uso de la Cuenta Bancaria. 

Cuenta Contable Seleccione de la lista la Cuenta Contable que le corresponde a la Cuenta Bancaria. 
Nota: Es muy importante que esta Cuenta Contable solo esté asignada a una sola 
Cuenta Bancaria ya que también es una liga interna para el Sistema. 

Ult. No. Cheque Proporcione el último número de cheque utilizado de esta Cuenta Bancaria. 

Formato Cheque Seleccione de la lista el formato de cheque/póliza de cómo se van a imprimir los 
cheques de esta Cuenta Bancaria. 

Ult. No. 
Transferencia 

Proporcione el último número de transferencia utilizado de esta Cuenta Bancaria. 
Nota: El número correspondiente al 0 (cero) es el número 90000000. 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Cuenta Bancaria. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Catálogo de Cuentas Contables 
 

Función 
Por medio de esta opción se lleva la administración del Catálogo de Cuentas Contables, así como su asignación a los diferentes 

Formatos de Estados Financieros y también se registran las Cuentas Presupuestales del Año Fiscal que se seleccione. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el Año Fiscal al que se le desea afectar la Cuenta Presupuestal. 

 Oprima este botón para agregar una nueva Cuenta Contable o para modificar una ya existente en el 
Catálogo. 

 Oprima este botón para buscar cuentas ó para asignar las cuentas a un Formato de Estado 
Financiero. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Modificar o Agregar Cuenta Contable  
 

Por medio de esta opción se dan de alta las nuevas Cuentas Contables ó se modifican las ya existentes. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Cuenta Proporcione el número de Cuenta Contable en sus 4 (cuatro) niveles, oprima la tecla Tab para 
pasar al siguiente nivel y se realicen las verificaciones correspondientes. 
Nota: Al ir proporcionando la información de cada nivel, si éste no existe en el Catálogo de 
Cuentas Contables se considerará que se está dando una nueva Cuenta Contable. 

Descripción Proporcione una descripción (nombre) de la Cuenta Contable. 

Naturaleza Seleccione de la lista la Naturaleza de la Cuenta Contable: 
Deudora 
Acreedora 

Estado 
Financiero 

Seleccione de la lista el Estado Financiero de la Cuenta Contable: 
Balance 
Resultado 
Orden 

Cuenta 
Presupuestal 

Opcional – Proporcione el número de Cuenta Presupuestal (LíneaFuentePartida) a la cual se 
ligará esta Cuenta Contable. 
Nota 1: Se agregará/modificará en el Año Fiscal que se tenga seleccionado. 
Nota 2: Esta Cuenta Presupuestal debe existir en el Presupuesto Autorizado del Año Fiscal que se 
tenga seleccionado. 
Nota 3: Sólo se debe capturar en las Cuentas Contables 5000’s (gastos) a nivel auxiliar (asiento 
contable). 

 Oprima este botón para guardar los datos de la Cuenta Contable. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Buscar Cuentas Contables  
 

Por medio de esta opción se puede consultar el Catálogo de Cuentas Contables por un rango y nivel de cuentas, además se utiliza 

para incluir las Cuentas Contables en los Formatos de Estados Financieros donde afectan. 

 

Al oprimir el botón de Buscar se despliega la siguiente Pantalla: 

 
 

Proporcione la información solicitada: 

Cuenta 
Inicial 

Proporcione el número de Cuenta Contable inicial del rango en sus 4 (cuatro) niveles, oprima la 
tecla Tab para pasar al siguiente nivel correspondiente. 
 

Cuenta Final Proporcione el número de Cuenta Contable final del rango en sus 4 (cuatro) niveles, oprima la tecla 
Tab para pasar al siguiente nivel correspondiente. 
 

Hasta el 
Nivel 

Proporcione el número de los 4 (cuatro) niveles con que se cuenta para indicar las Cuentas 
Contables que se incluirán en la Búsqueda. 

 Oprima este botón para iniciar la Búsqueda de Cuentas Contables. 

 Oprima este botón para iniciar la impresión de las cuentas seleccionadas al nivel indicado. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para ir directamente a la Modificación de la Cuenta Contable del renglón donde 
oprimió el botón. 

 Fmt: Formatos de Estados Financieros – Oprima este botón para entrar a la captura/consulta de la 
Cuenta Contable en los Formatos de Estados Financieros donde interviene. 
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Formatos de Estados Financieros donde interviene  
 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla mostrando la información de los Formatos de Estados Financieros donde 

interviene la Cuenta Contable. 

 

Nota: La Cuenta Contable puede aparecer varias veces en el mismo Formato de Estado Financiero pero afectándolo de 

diferente manera. 

 

 

 
Oprima este botón para incluir la Cuenta Contable en los Formatos de Estados Financieros. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para eliminar el renglón donde se oprimió. 
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Agregar Cuenta Contable a Formato de Estado Financiero 
 

 

Por medio de esta opción se agregan las Cuentas Contables a los Formatos de Estados Financieros, indicándose dónde y cómo lo 

va a afectar. 

 
Proporcione la información solicitada: 

Formato Seleccione de la lista el Formato de Estado Financiero donde desea incluir la Cuenta Contable. 

Formato En este segundo Formato, seleccione de la lista el Renglón del Formato del Estado Financiero 
seleccionado donde desea que afecte la Cuenta Contable. 

Operación Seleccione de la lista la Operación que va a realizar la Cuenta Contable en ese Renglón: 
Sumar 
Restar 

Valor Seleccione de la lista el Valor que va a afectar la Cuenta Contable en ese Renglón: 
Saldo Final 
Cargos del Mes 
Abonos del Mes 
Cargos Acumulados 
Abonos Acumulados 
Saldo Inicial 
Cargos Trimestre 
Abonos Trimestre 

 Oprima este botón para agregar la información de afectación al Formato de Estado Financiero. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Catálogo de Formatos de Estados Financieros 
 

Función 
Por medio de esta opción se lleva la administración del Catálogo de Formatos de Estados Financieros existentes. 

 

 
Oprima este botón para Agregar un nuevo Formato de Estado Financiero. 
Nota: Debe informar a Sistemas de este nuevo Formato ya que se manejan de forma personalizada y 
tienen que incluirlo en el Sistema. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para modificar los datos generales  de un Formato de Estado Financiero. 

 Oprima este botón para eliminar un Formato de Estado Financiero. 

 Rng: Renglones – Oprima este botón para entrar al cambio/consulta de los Renglones que integran 
este Formato de Estado Financiero. 

 Oprima este botón para imprimir el Formato de Estado Financiero con sus Renglones y las Cuentas 
Contables que lo afectan. 
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Agregar un Nuevo Formato de Estado Financiero 
 

 

Por medio de esta opción se agregan los nuevos Formatos de Estados Financieros. 

 

Nota: Debe informar a Sistemas de este nuevo Formato ya que se manejan de forma personalizada y tienen que incluirlo en el 

Sistema. 

 

 
Proporcione la información solicitada: 

Nombre Proporcione un Nombre del Formato de Estado Financiero. 

Tipo Seleccione de la lista el Tipo de Formato de Estado Financiero: 
Balance DIF 
Resultados 
Orden 

 Oprima este botón para guardar los datos generales del Formato de Estado Financiero. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar un Formato de Estado Financiero  
 

Por medio de esta opción se pueden modificar los datos generales de un Formato de Estado Financiero existente. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla con los datos generales del Formato donde lo oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Nombre Proporcione un Nombre del Formato de Estado Financiero. 

Tipo Seleccione de la lista el Tipo de Formato de Estado Financiero: 
Balance DIF 
Resultados 
Orden 

 Oprima este botón para guardar los datos generales del Formato de Estado Financiero. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Renglones de un Formato de Estado   
 

Por medio de esta opción se lleva la administración de los Renglones de los Formatos de Estados Financieros, cabe aclarar que 

su utilidad es solo para referencia al asignarlos en el Catálogo de Cuentas Contables. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla con los Renglones capturados del Formato donde se oprimió. 

 

 
Oprima este botón para Agregar un nuevo Renglón al Formato de Estado Financiero. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 

 Oprima este botón para modificar los datos del Renglón. 

 Oprima este botón para eliminar el Reglón. 
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Agregar un nuevo Renglón al Formato de Estado Financiero 
 

 

Por medio de esta opción agregan nuevos Renglones al Formato de Estado Financiero. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla solicitando la información del Renglón. 

 

Nota: Los Formatos de Estados Financieros son archivos de Excel, así que las referencias son sobre renglones y columnas. 

 

 
Proporcione la información solicitada: 

Renglón Proporcione el número del renglón del formato de Excel donde va a ir este Renglón. 

Columna Proporcione el número de la columna del formato de Excel donde va a afectarse el importe de las 
Cuentas Contables. 

Nombre Proporcione un nombre para el Renglón. 
Nota: Se sugiere que sea el mismo que tiene en el formato de Excel y que se le agregue alguna 
aclaración si hay la posibilidad de confusión. 

¿Es detalle? Marque este cuadro para indicar que el Renglón es candidato a recibir asignaciones de Cuentas 
Contables, en caso contrario se toma como referencia. 

 Oprima este botón para guardar los datos del nuevo Renglón. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar un Renglón de un Formato de Estado Financiero  
 

Por medio de esta opción se modifican los datos de los Renglones que existen en un Formato de Estado Financiero. 

 

Al oprimir este botón aparece la siguiente pantalla con los datos del Renglón donde se oprimió. 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Renglón Proporcione el número del renglón del formato de Excel donde va a ir este Renglón. 

Columna Proporcione el número de la columna del formato de Excel donde va a afectarse el importe de las 
Cuentas Contables. 

Nombre Proporcione un nombre para el Renglón. 
Nota: Se sugiere que sea el mismo que tiene en el formato de Excel y que se le agregue alguna 
aclaración si hay la posibilidad de confusión. 

¿Es detalle? Marque este cuadro para indicar que el Renglón es candidato a recibir asignaciones de Cuentas 
Contables, en caso contrario se toma como referencia. 

 Oprima este botón para guardar los datos del Renglón. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Catálogo de Proveedores (y Beneficiarios/Empleados) 
 

Función 

Por medio de esta opción se lleva la administración del Catálogo de Proveedores, que también contiene Beneficiarios 

(personas/instituciones fuera del DIF) y Empleados que reciben algún tipo de pago. 

 
Búsqueda de Proveedores por Clave o Nombre Comercial y Nombre del Contribuyente 

 
Para iniciar la captura se debe realizar una búsqueda del sujeto a afectar para determinar si existe. 

 
Por: Nombre: Seleccione esta opción si desea buscar al proveedor por el Nombre Comercial y 

por el Nombre del Contribuyente, 
Clave: Seleccione esta opción si desea buscar al proveedor por la Clave de proveedor. 

texto Proporcione: 
Si es por Nombre: un dato parcial del nombre comercial o del contribuyente para realizar la 
Búsqueda. 
Nota: Los datos muy extensos casi siempre provocan una Búsqueda nula. 
Si es por Clave: la clave del proveedor. 

 Oprima este botón para iniciar la selección de los Proveedores que contengan la información 
proporcionada en Nombre ya sea en el Nombre Comercial o en el Nombre del 
Contribuyente. 

 
Oprima este botón para Agregar un nuevo Proveedor. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 Oprima este botón para modificar/consultar los datos de un Proveedor existente. 
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Agregar un nuevo Proveedor/Beneficiario/Empleado 
 

 
Por medio de esta opción se agregan nuevos Proveedores al Catálogo. 

 

Al oprimir el botón de Agregar se despliega la siguiente pantalla solicitando la información del nuevo Proveedor: 

 
Proporcione la información solicitada: 

Proveedor: 
Clave Este dato es generado automáticamente. 

Tipo Seleccione de la lista el Tipo correspondiente: 
Proveedor 
Beneficiario 
Empleado 

Clasificación Seleccione de la lista la Clasificación correspondiente: 
Confiable 
En desarrollo 

Grupo Seleccione de la lista el Grupo al que pertenece: 
Proveedor A 
Proveedor B 
Proveedor C 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 90 de: 129 

 

 

Otros 

Activo Marque este cuadro si va a estar Activo. 

Contribuyente: 
Razón Social Proporcione la Razón Social del Proveedor ó el nombre del Beneficiario ó 

Empleado. 

R.F.C Proporcione el Registro Federal de Contribuyente. 

N. Comercial Proporcione el Nombre Comercial por el que se le conoce al Proveedor o el 
nombre del Beneficiario ó Empleado. 

Domicilio: 
Dirección Proporcione la Dirección del Proveedor. 

Colonia Proporcione el nombre de la Colonia. 

Ciudad Proporcione el nombre de la Ciudad. 

Teléfonos Proporcione los Teléfonos. 

Internet: 
E-Mail Proporcione el E-Mail del Proveedor. 

E-MailCC Proporcione el E-Mail para envíos Con Copia. 

Página WEB Proporcione la Página WEB del Proveedor. 

Contabilidad: 
Giro Seleccione de la lista el Giro sobre el cual se le va a comprar al Proveedor 

predominantemente. 

Cuenta Proporcione el número de la Cuenta Contable que le corresponde al Proveedor 
en la Contabilidad. 

Cuenta Bancaria para Transferencia de Pagos: 
Banco Proporcione el nombre del Banco donde el Proveedor va a recibir Transferencias 

Bancarias. 

Cuenta Proporcione el número de la Cuenta Bancaria del Banco donde el Proveedor va 
a recibir Transferencias Bancarias. 

Clave Interbanc. Proporcione el número de la Clave Interbancaria del Banco donde el Proveedor 
va a recibir Transferencias Bancarias. 

Representante Legal: 
Nombre Proporcione el nombre del Representante Legal del Proveedor. 

Puesto Proporcione el Puesto que ocupa el Representante Legal. 

Representante ante DIF: 
Nombre Proporcione el nombre del Representante del Proveedor ante DIF para 

negociaciones. 

Puesto Proporcione el Puesto que ocupa el Representante ante DIF. 

Descripción de la Causa 
de Alta 

Proporcione una breve descripción del porqué se realiza este movimiento. 

 Oprima este botón para guardar los datos del Proveedor. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Modificar un Proveedor/Beneficiario/Empleado  
 
Por medio de esta opción se realizan las modificaciones a los datos de los Proveedores que ya existan. 

 

Al oprimir este botón se despliega la siguiente pantalla con los datos del Proveedor donde se oprimió: 

 
Realice las modificaciones pertinentes: 

Proveedor: 
Clave Este dato es generado automáticamente. 

Tipo Seleccione de la lista el Tipo correspondiente: 
Proveedor 
Beneficiario 
Empleado 

Clasificación Seleccione de la lista la Clasificación correspondiente: 
Confiable 
En desarrollo 

Grupo Seleccione de la lista el Grupo al que pertenece: 
Proveedor A 
Proveedor B 
Proveedor C 
Otros 

Activo Marque este cuadro si va a estar Activo. 

Contribuyente: 
Razón Social Proporcione la Razón Social del Proveedor ó el nombre del Beneficiario ó 
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Empleado. 

R.F.C Proporcione el Registro Federal de Contribuyente. 

N. Comercial Proporcione el Nombre Comercial por el que se le conoce al Proveedor o el 
nombre del Beneficiario ó Empleado. 

Domicilio: 
Dirección Proporcione la Dirección del Proveedor. 

Colonia Proporcione el nombre de la Colonia. 

Ciudad Proporcione el nombre de la Ciudad. 

Teléfonos Proporcione los Teléfonos. 

Internet: 
E-Mail Proporcione el E-Mail del Proveedor. 

E-MailCC Proporcione el E-Mail para envíos Con Copia. 

Página WEB Proporcione la Página WEB del Proveedor. 

Contabilidad: 
Giro Seleccione de la lista el Giro sobre el cual se le va a comprar al Proveedor 

predominantemente. 

Cuenta Proporcione el número de la Cuenta Contable que le corresponde al 
Proveedor en la Contabilidad. 

Cuenta Bancaria para Transferencia de Pagos: 
Banco Proporcione el nombre del Banco donde el Proveedor va a recibir 

Transferencias Bancarias. 

Cuenta Proporcione el número de la Cuenta Bancaria del Banco donde el 
Proveedor va a recibir Transferencias Bancarias. 

Clave Interbanc. Proporcione el número de la Clave Interbancaria del Banco donde el 
Proveedor va a recibir Transferencias Bancarias. 

Representante Legal: 
Nombre Proporcione el nombre del Representante Legal del Proveedor. 

Puesto Proporcione el Puesto que ocupa el Representante Legal. 

Representante ante DIF: 
Nombre Proporcione el nombre del Representante del Proveedor ante DIF para 

negociaciones. 

Puesto Proporcione el Puesto que ocupa el Representante ante DIF. 

Descripción de la Causa de 
la Modificación 

Proporcione una breve descripción del porqué se realiza este movimiento. 

 Oprima este botón para guardar los datos del Proveedor. 

 Oprima este botón para volver a la pantalla anterior. 
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Búsqueda de Cheques 
 

Función 

Por medio de esta opción se pueden realizar búsquedas de cheques en los Movimientos Bancarios. 

 

Las opciones seleccionadas de este filtro son acumulativas. 

 
Beneficiario Marque el cuadro para activar esta opción. 

Proporcione una parte parcial del nombre. 

Cheque Marque el cuadro para activar esta opción. 
Proporcione el número de cheque a buscar. 

Fecha Marque el cuadro para activar esta opción. 
Proporcione el rango de fechas donde desea buscar. 

 Oprima este botón para iniciar la búsqueda de cheques. 

 Oprima este botón para imprimir el resultado de la búsqueda. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Presupuesto por Partida 
 

Función 

Por medio de esta opción se puede consultar el saldo de una partida del presupuesto. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponde el presupuesto que desea 

consultar. 

Línea de Acción Proporcione la clave de la Línea de Acción a la que corresponde el presupuesto que 
desea consultar. 

Fuente 
Financiamiento 

Proporcione la clave de la Fuente de Financiamiento a la que corresponde el 
presupuesto que desea consultar. 

Partida Proporcione la clave de la Partida a la que corresponde el presupuesto que desea 
consultar. 

 Oprima este botón para iniciar la búsqueda. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 
 

Función 

Por medio de esta opción se exportan a Excel los informes del Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de 

Egresos (ETCA-II-09) 
 

 
 

Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que correspondan los datos. 

Trimestre Seleccione de la lista el trimestre al que correspondan los datos. 

Reporte Seleccione de la lista el tipo de reporte que desea generar. 

Saldos: Seleccione el tipo de Saldo que desea aparezcan en el formato a generar: 
Netos 
Acumulados 

Tipo de Gasto: Seleccione de la lista el Tipo de Gasto que desea incluir en el reporte: 
Todos los Gastos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 
Nota: Solo afecta al ETCA-II-9-C Por Línea de Acción 

Opción Seleccione de la lista la opción del reporte a generar: 
9 Columnas 
7 Columnas 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Datos para el DIOT 
 

Función 

Por medio de esta opción se  exporta a un archivo de Excel los Datos para el DIOT de las órdenes de compra 

pagadas por proveedor. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden las órdenes de compra a incluir. 

Fecha Proporcione el rango de fechas de pago de las órdenes de compra a incluir. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del archivo de Excel. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Datos para Transparencia 
 

Función 

Por medio de esta opción se  exporta a archivos de Excel los Datos para la Ley General de Transparencia. 

 
 

Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que correspondan los datos. 

Trimestre Seleccione de la lista el trimestre al que correspondan los datos. 

Reporte Seleccione de la lista el tipo de reporte que desea generar. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del archivo de Excel. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Evaluación del Desempeño 
 

Función 

Por medio de esta opción se exportan a Excel los informes de la Evaluación del Desempeño (EVTOP-01 y EVTOP-

02). 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que correspondan los datos. 

Trimestre Seleccione de la lista el trimestre al que correspondan los datos. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Genera Estado Financiero 
 

Función 

Por medio de esta opción se generan a archivos de Excel los Estados Financieros. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los Estados Financieros que desea 

generar. 

Estado 
Financiero 

Seleccione de la lista el Estado Financiero que desea generar. 

Al período Proporcione a qué período desea generar el Estado Financiero. 

Año Anterior Proporcione contra qué período del Año Anterior desea comparar el período: 
Mismo Periodo 
Trimestre 
Cuenta Pública 
Nota: No en todos los formatos se aplica esta selección. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del Estado Financiero. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Adelanto de Calendario 
 
Función: 
Permite adelantar a la cuenta presupuestal indicada el siguiente período por asignar disponible. 

 

 
 

Año Fiscal Seleccione de la lista de Años fiscales al que corresponda el 
presupuesto. 

Línea de Acción Proporcione la clave de la Línea de Acción. 

Fuente de 
Financiamiento 

Proporcione la clave de la Fuente de Financiamiento. 

Partida Proporcione la clave de la Partida Presupuestal 

 Oprima este botón para obtener los datos del presupuesto de la partida 
indicada. 

 Oprima este botón para realizar el Adelanto de Calendario de la partida 
presupuestal actual. 
Nota: Este botón solo aparece si la partida presupuestal tiene algún 
período por adelantar disponible. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Apertura de Calendario 
 

Función 
Permite asignar el siguiente período presupuestal a todas las partidas del presupuesto. 

 

 
 

Año Fiscal Seleccione de la lista de Años fiscales al que corresponde el presupuesto. 

 Oprima este botón para realizar la Apertura de Calendario del presupuesto 
seleccionado. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Registro del Presupuesto Calendarizado 
 

Función 
Esta opción nos permite generar la póliza de los 8000s del Registro del Presupuesto Modificado del período indicado.  

Dicha póliza se genera con fecha del último día del período. 
 

Nota: Esta opción se debe ejecutar una vez que se esté seguro que no va a haber más Modificaciones 
Presupuestales en el período que se va a generar. 
 

 
 

Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en la póliza. 

Período Proporcione el período que desea incluir en la póliza. 
Nota 1: Solo se podrá generar la póliza del período una sola vez. 
Nota 2: El período debe ser el siguiente al anteriormente generado. 

 Oprima este botón para iniciar la generación de la póliza. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Registro del Presupuesto Original 
 

Función 
Esta opción nos permite generar la póliza de los 8000s del Registro del Presupuesto Original del Año Fiscal indicado.  

Dicha póliza se generará con fecha del primero de enero de año fiscal seleccionado. 
 

 
 

Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en la póliza. 
Nota 1: Solo se podrá generar la póliza una vez por año fiscal. 

 Oprima este botón para iniciar la generación de la póliza. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Auxiliar de Mayor 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte del Auxiliar de Mayor. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en el 

reporte. 

Período Proporcione el rango de períodos que desea incluir en el reporte. 

Cuenta Inicial Proporcione el número de la cuenta contable a partir de la cual se incluirán en el 
reporte. 

Cuenta Final Proporcione el número de la cuenta contable hasta la cual se incluirán en el 
reporte. 

Solo con 
Movimientos 

Ponga la marca en esta opción para que el reporte solo incluya las cuentas con 
movimientos. 
Quite la marca en esta opción para que el reporte incluya todas las cuenta de 
auxiliar. 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Balanza de Comprobación 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen las Balanzas de Comprobación. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en el reporte. 

Formato Seleccione de la lista el Formato de la Balanza de Comprobación que desea imprimir: 
Mensual 
Trimestral 
Anual 

Período Proporcione el número del período que desea incluir en el reporte. 

Cuenta Inicial Proporcione el número de la cuenta contable a partir de la cual se incluirán en el reporte. 

Cuenta Final Proporcione el número de la cuenta contable hasta la cual se incluirán en el reporte. 

Nivel Seleccione de la lista hasta qué nivel de las cuentas contables desea incluir en el reporte. 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Concentrado de Documentos de Momentos Presupuestales 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte de Concentrado de Documentos de Momentos Presupuestales. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenecen los datos que desea incluir en el reporte. 

Período Inicial Proporcione el número del período a partir del cual desea incluir en el reporte. 

Período Final Proporcione el número del período hasta el cual desea incluir en el reporte. 

Momento Seleccione de la lista el Momento que desea incluir en el reporte: 
Comprometido 
Devengado 
Ejercido 
Pagado 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Partida Seleccione de la lista la Partida que desea incluir en el reporte. 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 

 



MANUAL DEL USUARIO  

SISTEMA CONTABLE 

PRESUPUESTAL ARMONIZADO 

FECHA:  24/08/2018 Revisión:  01 

 Página: 111 de: 129 

 

 

Diario General 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el Diario General. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenecen los datos que desea incluir en el 

reporte. 

Período Proporcione el número del período que desea incluir en el reporte. 

Tipo de Póliza Seleccione de la lista el Tipo de Póliza que desea incluir en el reporte. 

Cuenta de 
Bancos 

Opcional – Proporcione el número de la Cuenta Contable del Banco que desee filtrar 
para el reporte. 

Póliza Inicial Proporcione el número de la Póliza a partir de la cual desea incluir en el reporte. 

Póliza Final Proporcione el número de la Póliza hasta la cual desea incluir en el reporte. 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Documentos Pendientes de Liquidar 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte de Documentos Pendientes de Liquidar. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenecen los datos que desea incluir en el 

reporte. 

Línea de Acción Seleccione de la lista la Línea de Acción que desea incluir en el reporte. 

Reporte Seleccione de la lista el tipo de Reporte que desea imprimir: 
Hasta la Fecha 
Trimestral 
Mensual 
Rango de Fechas 

Trimestre/Mes Si el tipo de Reporte es: 
Trimestral – Proporcione el trimestre que desea incluir en el reporte. 
Mensual – Proporcione el mes que desea incluir en el reporte. 

Rango de Fechas Si el tipo de Reporte es Rango de Fechas – Proporcione el rango de fechas que 
desea incluir en el reporte. 

Tipo Seleccione de la lista el Tipo de origen de los Documentos: 
Todos 
Adquisiciones 
Directos 

Incluir Solo 
Comprometidos 

Si marca el cuadro, solo se incluirán en el reporte los Documentos estén en el 
momento Comprometido en este momento. 
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Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Ejercicio del Presupuesto de Egresos 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen los reportes del Ejercicio del Presupuesto de Egresos. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en el 

reporte. 

Período Proporcione el número del período que desea incluir en el reporte. 

Reporte Seleccione de las listas el Reporte que desea imprimir. 
Primera Lista – Reporte 
Segunda Lista - Formato 

Línea de 
Acción 

Seleccione de la lista la Línea de Acción que desea incluir en el reporte. 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Tipo de  Gasto Seleccione de la lista el Tipo de Gasto que desea incluir en el reporte: 
Todos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 

Saldos Seleccione el tipo de Saldo de Momentos que desea aparezcan en el formato a generar: 
Netos 
Acumulados 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Fondos Revolventes 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte de Fondos Revolventes. 

 
Por Seleccione de la lista el formato del Reporte: 

Folio 
Fondo 

Fecha Proporcione el rango de fechas de datos que desea incluir en el reporte. 

Area Seleccione de la lista el área que desea incluir en el reporte. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Gasto Global Calendarizado 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen reportes de gastos globales calendarizados, tomando el importe del momento 

Comprometido. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponde los gastos que desea incluir en el reporte. 

Período Proporcione el número del Período que desea incluir en el reporte. 

Reporte Seleccione el reporte que desea imprimir: 
Por Capítulo y Partida 
Por Línea de Acción 

Partida Seleccione de la lista la Partida que desea incluir en el reporte. 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Tipo de Gasto Seleccione de la lista el Tipo de Gasto que desea incluir en el reporte: 
Todos los Gastos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Impresión de Cheques por Rango 
 

Función 

Por medio de esta opción se pueden imprimir cheques que estén contenidos en un rango consecutivamente.  

Normalmente se utiliza para imprimir los cheques que se generan de las Becas. 

 
Nota: Se recomienda que se impriman de 10 en 10 los cheques para evitar que se sobrecaliente la impresora o un 
error de impresora. 
 

 
Período Proporcione el número del Período al que pertenecen las Pólizas de Egresos (cheques). 

Del 
Número 

Proporcione el número de la Póliza de Egresos a partir de la cual se comenzarán a imprimir 
los cheques. 

Al Número Proporcione el número de la Póliza de Egresos hasta la cual se imprimirán los cheques. 

Año Fiscal Seleccione de la lista el Año Fiscal al que pertenecen las Pólizas de Egresos. 

 Oprima este botón para iniciar la selección de las Pólizas de Egresos que se imprimirán. 
Las Pólizas seleccionas aparecerán en la parte baja de la pantalla. 

 Oprima este botón para iniciar la impresión de los Cheques. 

 Oprima este botón para volver al Menú principal. 
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Modificaciones Presupuestales 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen los reportes de Modificaciones Presupuestales. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en el 

reporte. 

Período Proporcione el rango (Del-Al) de Períodos al que pertenecen los datos que desea 
incluir en el reporte. 

Tipo de 
Modificación 

Seleccione de la lista el Tipo de Modificación Presupuestal que desea incluir en el 
reporte: 
Ampliaciones Por Remanente 
Transferencia Interna 
Transferencia Interna Entre Líneas 
Modificaciones Presupuestales 

Reporte Seleccione de la lista el orden del reporte: 
Por Folio 
Por Cuenta Presupuestal 
Por Fuente de Financiamiento 

Formato Seleccione de la lista el Formato del reporte: 
Global 
Calendarizado 

Línea de Acción Seleccione de la lista la Línea de Acción que desea incluir en el reporte. 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Partida Seleccione de la lista la Partida que desea incluir en el reporte. 

Folio Específico Opcional – Proporcione el número de Folio de la Modificación Presupuestal que desea 
incluir en el reporte. 

Gastos Seleccione de la lista el Tipo de Gasto que desea incluir en el reporte: 
Todos los Gastos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 
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Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Movimientos del Presupuesto 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte de Movimientos del Presupuesto. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenecen los datos que desea incluir en el reporte. 

Gastos Seleccione de la lista el tipo de Gasto que desea incluir en el reporte: 
Todos los Gastos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 

Importes Seleccione de la lista el tipo de Importe que desea incluir en el reporte: 
Todos los Importes 
Importes Negativos 

Hasta:  
Del - Al 

Proporcione el rango de fechas de los movimientos que desea incluir en el reporte. 

Línea de Acción Seleccione de la lista la Línea de Acción que desea incluir en el reporte. 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Partida Seleccione de la lista la Partida que desea incluir en el reporte. 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Pendientes a Considerar para el Cierre Mensual 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime un reporte que contiene las Pólizas que están en estado Abierta, los 

Compromisos Presupuestales que están en estado En Captura y las Modificaciones Presupuestales que están en 

estado Capturado (no Aplicado) y que generan póliza de 8000s. 
 

Nota 1: Los elementos que aparezcan en este reporte que correspondan al período que está tratando de cerrar  
afectarán los resultados (cifras) del mismo. 

 

Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en el reporte. 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Presupuesto de Egresos Autorizado 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen los reportes del Presupuesto de Egresos Autorizado. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que pertenece el presupuesto que desea incluir en el 

reporte. 

Reporte: Seleccione de las listas el formato del reporte que desea imprimir: 
 

Lista 1 - Nivel Global 
Dirección 
Línea de Acción 

Lista 2 - 
Agrupación 

Fuente y Partida 
Fuente y Capítulo 
Fuente y Línea 
Partida 
Capítulo 

Lista 3 - Tipo Original 
Modificado 
Original Calendarizado 
Modificado Calendarizado 

Línea de Acción Seleccione de la lista la Línea de Acción que desea incluir en el reporte. 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Partida Seleccione de la lista la Partida que desea incluir en el reporte. 

Tipo de Gasto Seleccione de la lista el Tipo de Gasto que desea imprimir: 
Todos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
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Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Relación de Cheques 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen las Relaciones de Cheques para la Coordinación de Pagaduría para Firma y 

Pago. 

 
Banco: Seleccione de la lista el banco al que pertenece la cuenta bancaria que desea incluir en el 

reporte. 

Cuenta: Seleccione de la lista la cuenta bancaria que desea incluir en el reporte. 

Fecha: Del Proporcione la fecha a partir de la cual desea incluir los cheques en el reporte. 

Fecha: Al Proporcione la fecha hasta la cual desea incluir los cheques en el reporte. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Relaciones Analíticas 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprimen las Relaciones Analíticas. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponden los datos que desea incluir en el 

reporte. 

Período Proporcione el número del Período que desea incluir en el reporte. 

Cuenta Inicial Proporcione el número de la cuenta contable a partir de la cual se incluirán en el reporte. 

Cuenta Final Proporcione el número de la cuenta contable hasta la cual se incluirán en el reporte. 

Formato Seleccione de la lista el Formato del reporte que desea imprimir: 
Completo 
Solo Saldos 

Nivel Seleccione de la lista hasta qué nivel de las cuentas contables desea incluir en el reporte. 

Tipo de Saldo Seleccione de la lista Tipo de Saldo a incluir: 
Todos 
Saldos Rojos 
Saldos Negros 

Incluir 
Cuentas 

Seleccione de la lista el Tipo de Cuentas a incluir: 
Solo C/Saldo 
C/Mov y S/Sdo 
Todas 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Saldos por Partida 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte de Saldos por Partida del Presupuesto de Egresos. 

 
Año Fiscal Seleccione de la lista el año al que corresponde el presupuesto de egresos que desea 

incluir en el reporte. 

Período Proporcione el número del Período que desea incluir en el reporte. 

Partida Seleccione de la lista la Partida que desea incluir en el reporte. 

Fuente Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea incluir en el reporte. 

Tipo de 
Gasto 

Seleccione de la lista el Tipo de Gasto que desea incluir en el reporte: 
Todos los Gastos 
Servicios Personales 
Gasto Operativo 

Imprimir en Seleccione de la lista la opción de la salida del reporte: 
Pantalla 
Excel 
Excel Datos 
PDF 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Soporte de Póliza de Momento de Gastos 
 

Función 

Por medio de esta opción se imprime el reporte de que contiene todos los Compromisos Presupuestales que están 

incluidos en una Póliza de Momento de Gastos (8000s). 

 
 

De la Póliza 
de: 

Seleccione de la lista de momentos el que corresponda a la Póliza del Momento que 
desea incluir en el reporte. 

De Fecha: Proporcione la fecha que le corresponda a la Póliza del Momento que desea incluir en el 
reporte. 

 Oprima este botón para iniciar la generación del reporte. 

 Oprima este botón para volver al Menú Principal. 
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Anexo 1: Guías Contabilizadoras (NOR_01_06_001.pdf) 
 

 


