CONSIDERACIONES INCIALES:

1. Lainformacién capturada, tanto en el encabezado como en el movimiento, se puede
2’ “" 2’ “" 2 “

“modificar”, “eliminar”, “consultar”, “refrescar” e “imprimir” siempre y cuando NO se
haya dado clic en el botén “Actualizar”.

2. Serecomienda que antes de dar clic en “Actualizar”, se imprima la pdliza para verificar la
informacién capturada, ya que una vez actualizada no se puede modificar nada de lo
realizado porque automaticamente se han afectado los saldos contables. Por ello es
importante tener cuidado al momento de capturar pélizas.

3. EL proceso de captura de la pdliza debe terminarse hasta dar clic en “Actualizar”. Si ya se
ha creado un movimiento, el sistema no va a dejar cerrar la ventana hasta que no se hayan
llenado todos los campos correspondientes y haber dado clic en “Guardar”.

4. Una pdliza Unicamente con el encabezado creado, puede ser eliminada, pero una vez que
posea movimientos no es posible realizar tal accién.

5. Sihubo un error en la captura de la pdliza, no es posible modificarla si ya se han
actualizado los saldos. En tal caso se debe realizar otra pdliza para corregir la informacion



T —

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE POLIZAS

6. Primeramente debe entrar al subsistema de Contabilidad Gubernamental:

[N Subsistema de Contabilidad - Actualizado al 10-Feb-14 B _IDllI
Mantenimiento Reportes Actuales Pdlizas Automaticas Reportes Historicos  Cierre Anual Herramientas Informes

SISTEMA INSTITUCIONAL DE INFORMAG
SUBSISTEMA DE | le

| Eiercicio Actual: 2014 |
IPeliodo Actual: 2 J

Centro: 6 Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

|Subsbtetm de Contabiidad Matricial |MAYUS | NOM | 07/032014 | 09:45am. | veterinaria

UADY

7. Se daclic en “Mantenimiento” y se selecciona la opcidn “Captura de Pélizas” seguido de

“Pélizas FOG”:

[N Subsistema de Contabilidad - Actualizado al 10-Feb-14

Cierre de Periodo-

Gierrede Eertito

Salir




“
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8. A continuacién se despliega la siguiente pantalla de captura de pdélizas:

R IeT
Pélizas Contables
Fondo: Fondo de Operacion Genérico Ejercicio: 2014
Contab: Dependencias Periodo: 2

Centro: Facultad de Medicina VYeterinaria y Zootecnia

Tipo: Ilngle:o 'I Generacién: | M anual v Estado: |Activa

0% ¢ X 8| % e a4 |
Nuevo  Modificar  Copiar Eliminar Qonsltx gefrscz Imprimir Salir
Niim|Concepto Fecha SFdo Cargo AbonolElaboré |Capturé  |Re ~
4 »

O 8 & X

Nuevo  Modificar  Copiar Eliminar  Consultar | Refrescar
Mov[Concepto  [Cuenta |Fnc|Niv|SFen| Fte| SFte| Proy| Prov|Cen|SCen|SSCen|Tipo | Importe] ~

W
< | »

[ SI-UADY - Pélizas Contables [caps [NuM [09:51am. |o7/o3/2014 |vetemaia
ﬁ ‘
Verificar

9. Primeramente se debe seleccionar el tipo de pdlizas a capturar:

[N <Pdlizas Contables= ;lgl_x

FPalizaz Contables

Forndo; Fondo de Dperacion Genérico Ejercicio: 2014
Contab: Dependencias Perinda: 2

Centro: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia

Tipo: I Ingreso - | Generacion: I Manual v I
Ingreso
Er ~abs Eqrezo

& Diario
Orden : x '@ \5; @ Eﬁi
Modificar Copiar Eliminar  Consultar Refrescar  Imprimir Salir

ImnlEanceptD_ IF-echa |§Fd0 | B Ea-rgal .-’-'«bDnI:nlEIa-hDré |Capturd IHE;'

Estada: IActiva b |
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10. A continuacidn se debe dar clic en el botén “Nuevo” para capturar la informacion del

“Encabezado”:
I ET
Pélizas Contables
Fondo: Fondo de Operacién Genérico Ejercicio: 2014
Contab: Dependencias Periodo: 2

Centro: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia

Tipo: l Diario 'I Generacion: | M anual ¥ Estado: |Activa v

b\ & X
Nuevo _Modificar _Copiar

0 Fecha SFdo Cargo)

Elaboré |Capturé  |Re ~ |

11. Automadaticamente se despliega la siguiente pantalla:

Generar nueva Péliza ll

Pélizas Contables

Fondo: Fondo de Operaciéon Genérico Eiercicicr 2014

Contab: Dependencias
s Periodo: 2
Centro: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia

T'po:IDiatio 'I Generacion: | Manual o Estado: | Abierta ¥

Clase:INolmaI EI Uso: IValio: zl Nim. Péliza: Folio:

SFondo: IU
Feoha:l /7

Concepto: _._|
L o

Capturd: veterinaria Elaboré: | veterinaria Reviso:
Cargo Total: Abono Total:
Diferencia:
Observaciones: l(’ Pol. NG &signada € Pal. Asignada
fl Péliza Cuadrada:
4 ;l Ult.Mov.:
Fecha Alta: 07/03/2014 Actualizacién: 07/03/2014 Fecha Baja:

Guardar I Cerrar I 5 P
Usuario: veterinaria
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12. En el campo “Clase” se va a capturar “Normal”:

Lenerar nueva Paliza x|

Palizas Contables

Fondo: Fondo de Operacion Genénico

- Ejercicio: 2014
Contab: Dependencias
Peniodo: 2
Centro: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia
Tipa: IDiﬂliD j Generacian: IHanuaI j Estada: | Abierta j

Claze: | Hormal j LIS::::I'H'arius j M. Péliza; Folia:
SFDHEDZ Descuadrada

Fecha: | £

13. En el campo “Uso” se va a capturar “Varios”:

Generar nueva Péliza x|

Palizaz Contables

Fordo: Fondo de Operacion Genérico

- Ejercicio: 2014
i | Contab: Dependencias _
Periodo; 2
|| Centra: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia
! . —
! TIpD:IDIaIID ﬂ Generacic’un:llﬂlanual j Estado: | Abierta j

Clage: INmmaI j scn:l‘l.l'alius j Mum. Paliza: Folio:
SFonda: | De Apertura

De comeccion
Feu:ha:l £ De cheque

14. En el campo “Fecha”, se pone la fecha que desea que tenga la pdliza a crear:

enerar nueva Pdliza x|
Palizas Contables
Fordo: Fondo de Operacion Genérico
- Ejercicio: 2014
Contak: Dependencias _
Periodo: 2
Centro; Facultad de Medicina Yeteninana y Zootecnia
Tipo: I[.'Iiariu j Generacion: IHanuaI j Estada: | Abierta j

Claze: INurmaI j HESS I'ﬁl"arius j Muim. Paliza: Folic:

SFandao: IU

ﬂFecha:lzsfcz;znm




PALLENY
15. Finalmente se captura el “Concepto” de la péliza y se da clic en el botén “Guardar”:

x
Pélizas Contables
;::do: l[-')ondo :e O.pelacién Genérico Ejercicio: 2014
ab: Dependencias
Periodo: 2
Centro: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia
Tipo: I Diario 'I Generacion: | Manual ¥ Estado: | Abierta o/
Clase: | Normal | Uso:|varios | Num. Péiza: Folio:
SFondo: ID
Fecha: |28/02/2014
Concepto: [Reclasificacién de cuentas contables _‘..I
4 > I
Capturé: veterinaria Elaboré: | veterinaria Revisé:
Cargo Total: Abono Total:
Diferencia:
Observaciones: [ Poll NG Asignada € Pol. Asignada
‘:l Péliza Cuadrada:
4 » | Ult.Mov.:
FechaAlta: 07/03/2014 Actualizacién: 07/03/2014 Fecha Baja:

“ e | L —
Usuario: veterinaria
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16. Al dar clic en “Guardar” aparece el siguiente mensaje donde se confirma que se ha creado

el encabezado, por lo que se debe dar clic en “Aceptar”

Mensaje x|

La Pdliza ha sido registrada en el Sistema con el Nimero 1

) Aot |
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17. Realizado lo anterior, en la parte del encabezado de la ventana de las “Pdlizas Contables”,
se guarda la informacidn capturada previamente:

(B <Pélizas Contables> =101 x|
Pélizas Contables
Fondo: Fondo de Operacion Genérico Ejercicio: 2014

Contab: Dependencias Periodo:l 2

Centro: Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootecnia

Tipo: I Diario 'I Generacion: | M anual v Estado: |Activa v

O 8 @ X % ® A

Nuevo Modificar Copiar Eliminar  Consultar | Refrescar  Imprimir Salir

v
<« | >

18. A continuacidn se da clic en “Nuevo” en la parte del “Movimiento” :

0D % ¢ X 1 | %

Nuevo  Modificar  Copiar  Eliminar Refrescar

Mov|Concepto |Cuenta |Fnc|Niv|SFen| Fte| SFte| Proy| Prov|Cen|SCen|SSCen|Tipo | Importe| ~

4 | Lﬁl

| SI-UADY - Piizas Contables |CAPS |NUM [10:21a.m. (07/03/2014 | veterinaria

=y 4
Verificar | Actualizar
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19. Una vez hecho lo anterior, se despliega la siguiente pantalla:

x
Movimientos de Péliza Contable
. — = Ejercicio: 2014
Tipo Movimiento: I Cargo I Periodo: 02
Centro: [2=  [Facuitad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Foﬁo;’éﬁz& 381 130001
ovto:
SCentro: [ooo |
SSCentro: Iooo |
Cuenta: | |
CveProv: |2 |
Fuente: |2 |
SFuente: | I
Proy: | |
l & Mov. NO &signado. € Mov. Asignado
Concepto: ;I
kil _>I_'
Ref: =]
Kl ;l_'
Importe: IO -00
Fecha Alta: 07/03/2014 Actualizacién: 07/03/2014 Fecha Baja:
G i Usuario: veterinaria

20. En ella se debe definir, primeramente, en el campo “Tipo de Movimiento” si se trata de un
“Cargo” o un “Abono”:
e S

Movimientos de Péliza Contable
Ejercicio: 2014
- Tipo Movimiento: | Cargo 'l F!::?;?:;E- 02
Centro; I"_'IE maerinaria y Zontechia Folio Péliza: 061130001
Abono Moreta; O

SCentra; |000

S5Centro; IE I

21. Definido lo anterior, se procede a la captura de los campos “SCentro” (Subcentro) y
“SSCentro” (Subsubcentro):

Generar Movimiento x|

Movimientos de Péliza Contable

: e Ejercicio: 2014
Tipo Movimiento: ICalgo 'I Periodo: 02

¢ |Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Folio Péliza: 061130001
Movto: 0
SCentro: IO 00 ]\

SSCentro: [000 |
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22. Al dar doble clic en el campo “SCentro” se despliega la ayuda en linea, por lo que se debe
seleccionar el Subcentro y se da cli en el botén o |

Ayuda en linea -SubCentros x|

Opciones de Basqueda:

(¢ Por Clave
¢ Por Texto Con el nimero/texto:
" Todos |
CveSC|Nom-Subc -
604 Areas
565 Coordinacién de la Licenciatura en Biologia

010|Direccién

586 Personal sin Convenio

020 Secretaria Académica

015 Secretaria Administrativa

025 Unidad de Posgrado e Investigacion

J| | »

23. Lo mismo se realiza con el campo de “SSCentro”:

i
Opciones de Basqueda:
(¢ Por Clave
(" Por Texto Con el nimero/texto:
(" Todos l
CveSSC|{Nom-Subc -

N8| *®
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PALLENY
24. Realizado lo anterior se procede a la captura de la cuenta contable, la cual se puede

capturar en forma manual o se da doble clic para desplegar la ayuda en linea:

|
Movimientos de Péliza Contable
) o Ejercicio: 2014
Tipo Movimiento: I Cargo % I Periodo: 02
Centro: [2¢  |Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fdio;éliza: 351 130001
ovto:
SCentro: [010 [Direccién
SSCentro: |000 |
Cuenta: | I
|

Basqueda

¢ PorClave (¢ PorNombre (¢ Todo

CLASIFICADOR CONTABLE

g 1-ACTVO

) 2-PASNO

 3- HACENDA PUBLICA/PATRIMONIO
4 - INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS

4 5-GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

“ 6- CUENTAS DE CIERRE CONTABLE

g

&
9-

sFededu

7

CUENTAS DE ORDEN CONTABLE
CUENTAS DE ORDEN PRESUPUESTARIA
g CUENTAS DE LIQUIDACION Y CIERRE PRESUPUESTARIO

? 1;7

ERCECRCRCRCRCRCREE o

?

&

R

25. Una vez localizada la cuenta a afectar, se da clic en el botén v |

T ?\] 5.1.3.3.1 - Servicios legales de contabilidad audito

) 5.1.3.3.2- Servicios de disefio arquitectura ingeni

":'] 5.1.3.3.3 - Serv. de consultoria admva procesos t

%) 5.1.3.3.4 - Servicios de capacitacion (A)

7:] 5.1.3.3.5 - Servicios de investigacion cientifica y de

'-:3 5.1.3.3.6 - Servicios de apoyo admvo fotocopiado

) 5.1.3.3.8 - Servicios de Vigilancia (A)

‘:‘2 5.1.3.3.9 - Servicios profesionales cientificos y téc
» i

7 - ™ €424 CFDVICING FINANCIFDNS RANCADING V FNME

mp | a]
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26. Posteriormente se procede a la captura de la clave del proveedor. Al dar doble clic se
despliega la ayuda en linea, se selecciona y se da clic en

|
Generar Movimiento B x|
Movimientos de Péliza Contable
: o = Ejercicio: 2014
Tipo Movimiento: I Cargo I Periodo: 02
Centro: [7¢  [Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Folio S&za 351 110002
ovto:

SCentro: [010  [Direccién

8SCentro: [00o |

Cuenta: [5.1.3.3.1 |Servicios legales de contabilidad auditorias y relacionados

*CvePtov: fo |

Catalogo de Proveedores - 11/Mayo /2010 5]

Opciones de Busqueda
" PorClave - :
@ T Con el numero/texto:
" Por Apelido I
¢ Por RFC
" Todos Teclee el RFC sin guiones

PROVEEDOR|NOMBRE DEL PROVEEDOR -
00001|Asticulos de Oficina del Sureste, 5.4. de C.V.
00002 Génesis Computadoras, 5.4, de C.V.
00003 PC’" S y Suminisros, S.A. de C.V.
00005 Proveedor de Oficinas de la Peninsula, 5.4,
00008 Diprolisa, Distribuidora de Productos de Limpieza,S.4 d
00012 Lym Distribuidora, S.A. de CV.
00013 Multiservicio de Comunicacién en el Sureste, 5.4 de C.
00014 Beatriz Eugenia
00015 Nidia Beatriz

00016 Key Quimica, S.4. de CV. vI
»

g o=

4

27. Realizado lo anterior, se procede a la captura de los Campos “Concepto” y “Referencia”:

Concepto:|Reclasifacion de Cuentas Contables _:_]
K| ;IJ

Ref: |Reclasifacién de Cuentas Contables ﬂ

kil ;l_l

Importe: |0 . 00

FechaAlta: 07/03/2014  Actualizacién: 07/03/2014  FechaBaja:

Guarder Lo Usuario: veterinaria
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28. Posteriormente se captura el campo “Importe” y se da clic en “Guardar”:

Concepto:|Reclasifacion de Cuentas Contables

kil

Reclasifacién de Cuentas Contables

i

Ref:

» Importe: |1, 250. 00

Fecha Alta: 07/03/2014 Actualizacién: 07/03/2014 Fecha Baja:
- Guardar Cenar Usuario: veterinaria

29. Al dar clic en “guardar” aparece el siguiente mensaje donde se confirma que el
movimiento se ha capturado correctamente:

Alta Registro i x|

e Y
40) El Movimiento ha sido registrado en el Sistema con la Clave: 1
—

Aceptal

30. Se pueden capturar “N” movimientos. Es importante mencionar que las pélizas deben
tener el mismo importe tanto en el cargo como en el abono:

[N <Polizas Contables> a .dgll

Pélizas Contables
Fondo: Fondo de Operacién Genérico Ejercicio: 2014
Contab: Dependencias P 2

Centro: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
T'po:IDiario 'I Generacion: | M anual Y, Estado: | Activa v

D .9 & X
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31. Posteriormente se da clic en “Imprimir” para revisar la informacién de la pdliza. Esto se

realiza antes de dar clic en “Actualizar”

W4 1 rH s &@@ o S| [ ] Tedz i 242

=) ContImpPol 10
6113000

%}Q Contabilidad

'DE INFORMACION. Pdliza de Fondo de Operacion Genérico

Ejercicio: (2014 Paiods: 3 Fecha: | 2810212014 Poliza; Diasio Folio Péliza | 61130061

Fondo: Fondo d= Operacidn Ganérico foe B -
st Tipo de Contab:FOG - Dependencias.

TFondo:

| ['© pesse [erer]| Descrp o
BANCOTESGRERIA
HEBC Merica S A
Cr 4100341123 04)

rm&ﬂ;m: Reclasificasién ds cusntas contables

[ Eiabors: vaterinaris Reviso: Capturé: veterinari

32. Unavez que se tenga la certeza de la informacidn capturado, se da clic en el botén

“Actualizar”:
il
Pélizas Contables
Fondo: Fondo de Operacién Genérico Ejercicio: 2014

Contab: Dependencias Periodo: 2

EATE| Facultad de Medicina Veterinaria y Zoot
T'po:IDialio 'I Generacién: | Manual v Estado: | Activa ¥

1,250.00| veterinaria veterinari

X ¥
Nuevo  Modificar Eliminar  Consultar | Refrescar
Mov|Concepto Cuenta Fnc|Niv|SFen| Fte| SFte| Proy| Prov|Cen|SCen|SSCen|Tipo Importe| ~

2 Reclasificacién 1.1.1.2.150.1 6 10 Abono 1,250.00

o
caPs [NUM [11:32am. [07/03/2014 [veternaria

=4

4
SII-UADY - Pélizas Contables
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33. Cuando se da clic a tal botdn, aparece el siguiente mensaje en donde se le debe dar clic en

uSi"_

5

@ éDesea actualizar la poliza?
) s | |






