
 

CONSIDERACIONES INCIALES: 

1. La información capturada, tanto en el encabezado como en el movimiento, se puede 

“modificar”, “eliminar”, “consultar”, “refrescar” e “imprimir” siempre y cuando NO se 

haya dado clic en el botón “Actualizar”.  

 

2. Se recomienda que antes de dar clic en “Actualizar”, se imprima la póliza para verificar la 

información capturada, ya que una vez actualizada no se puede modificar nada de lo 

realizado porque automáticamente se han afectado los saldos contables. Por ello es 

importante tener cuidado al momento de capturar pólizas. 

 

3. EL proceso de captura de la póliza 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 póliza únicamente con el encabezado creado, puede ser eliminada, pero una vez que 

posea movimientos no es posible realizar tal acción.  

 

5. Si hubo un error en la captura de la póliza, no es posible modificarla si ya se han 

actualizado los saldos. En tal caso se debe realizar otra póliza para corregir la información 

 

 

  



 

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE PÓLIZAS 

6. Primeramente debe entrar al subsistema de Contabilidad Gubernamental: 

 

 

 

7. Se da clic en “Mantenimiento” y se selecciona la opción “Captura de Pólizas” seguido de 

“Pólizas FOG”: 

 

 

 



 

8. A continuación se despliega la siguiente pantalla de captura de pólizas: 

 

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

 



 

10. A continuación se debe dar clic en el botón “Nuevo” para capturar la información del 

“Encabezado”: 

 

11. Automáticamente se despliega la siguiente pantalla: 

 



 

12. En el campo “Clase” se va a capturar “Normal”: 

 

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

 

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

 

 

 



 

15. Finalmente se captura el “Concepto” de la póliza y se da clic en el botón “Guardar”: 

 

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” 

 

 

 

 

 



 

17. Realizado lo anterior, en la parte del encabezado de la ventana de las “Pólizas Contables”, 

se guarda la información capturada previamente: 

 

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

 

 

 

 

 



 

19. Una vez hecho lo anterior, se despliega la siguiente pantalla: 

 

20. En ella se debe definir, primeramente, en el campo “Tipo de Movimiento” si se trata de un 

“Cargo” o un “Abono”:  

 

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

“SSCentro” (Subsubcentro): 

 



 

22. Al dar doble clic en el campo “SCentro” se despliega la ayuda en línea, por lo que se debe 

seleccionar el Subcentro y se da cli en el botón  

 

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

 

 

 

 



 

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 línea:  

 

 

25. Una vez localizada la cuenta a afectar, se da clic en el botón  

 

 



 

26. Posteriormente se procede a la captura de la clave del proveedor. Al dar doble clic se 

despliega la ayuda en línea, se selecciona y se da clic en  

 

 

 

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

 



 

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

 

29. Al dar clic en “guardar” aparece el siguiente mensaje donde se confirma que el 

movimiento se ha capturado correctamente: 

 

30. Se pueden capturar “N” movimientos. Es importante mencionar que las pólizas deben 

tener el mismo importe tanto en el cargo como en el abono: 

 



 

31. Posteriormente se da clic en “Imprimir” para revisar la información de la póliza. Esto se 

realiza antes de dar clic en “Actualizar” 

 

32. Una vez que se tenga la certeza de la información capturado, se da clic en el botón 

“Actualizar”:  

 



 

33. Cuando se da clic a tal botón, aparece el siguiente mensaje en donde se le debe dar clic en 

“Si”:  

 




