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Objetivo, Alcance, Términos y Definiciones

Objetivo

Establecer la operacion de los procesos a las que deberan sujetarse a la Guia de Usuario del
Modulo de Contabilidad/Unidades Foraneas, vinculando el uso del sistema para facilitar la
operacién y control de la contabilidad en la Institucién, para una mejor rendicién de los recursos
financieros.

Alcance

La Guia de Usuario del Médulo Contabilidad/Unidades Foraneas, aplica al Centro de
Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional y cubre desde el acceso
a las funciones generales del Sistema, hasta las funcionalidades para la aceptacion.

Normas de Operacion

O Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica General, un marco de
referencia general unificado que estandarice la operacién en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracién de Recursos Financieros.

0 Homologar, simplificar y hacer eficientes los procesos en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracion de los Recursos Financieros del Cinvestav, a través de la utilizacion de sistemas
informaticos integrados, que incidan en la mejora regulatoria y de la operacion.

O Establecer para el personal del sector ptblico una guia referencial y descriptiva de las operaciones
esenciales asociadas al macro proceso de Planeacion, Organizacion y Administracién de Recursos
Humanos.

Diseno del SGllI

El SGII fue disefiado para que el usuario se identifique con el proceso y las herramientas a las
que esta acostumbrado.

El despliegue de los menus tiene la misma forma de utilizacién que los programas habituales: De
clic sobre la pestafia que se desea consultar y el menu despliega las opciones contenidas.
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Términos y Definiciones

Término " Definicion

Cinvestav Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

SGll Sistema de Gestidon Integral Institucional. Es el Sistema GRP adecuado a las
necesidades especificas del Cinvestav.

Documento Informacion y su medio de soporte. Los medios de soporte pueden ser. impresos,
electrénicos o magnéticos, entre otros.

Formato Documentos que contienen los requisitos de lienado (en limpio).
Los Formatos permiten organizar de manera ordenada informacion relacionada con
actividades realizadas o resultados alcanzados. Una vez lienado un formato, se
convierte en Registro.

LOPSRM Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

OPR Orden de Pago o Recibo.

Reporte DIOT

Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros.

Procedimiento

Forma especifica para llevar a cabo las actividades de un proceso.

Lineamientos especificos para llevar a cabo una actividad, estableciendo las
responsabilidades y autoridades correspondientes.

Registro

Documento que presenta resultados alcanzados. Proporciona evidencia de
actividades realizadas y son generados durante el desarrollo de las actividades del
SGIi.

Plan de Control

Documento que especifica las caracteristicas y parametros a controlar en un proceso,
el monitoreo, las mediciones, los registros a generar y las acciones a seguir cuando
no se cumplen los resultados planeados.

Usuario

Persona que tiene acceso y utiliza las funciones del SGII.

Tabla 1. Términos y Definiciones.
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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

1. ElUsuario verifica que tenga el icono del SGlI, localizado en
el Escritorio del equipo de computo (ver Figura 1).

2. De doble clic, al icono deil SGII.
3. E|SGIi abre la siguiente ventana que se observa en la Figura

2.

Figura 1. icono del Sistema
de Gestion Integral
Institucional.

Iniciando

Figura 2. Conexién al servidor

1. En la Figura 2, se muestra la ventana
donde se establece la conexién al Sistema
de Gestién Integral Institucional (SGll).

El proceso de conexion al sistema puede
tardar algunos instantes.

- Cancelar

2. Cancelar: Para interrumpir la conexion.
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250 &l Sistema

Aceptar

Cancelar

Cont

Version: PP15.03.12 . Recordar Contrasefia’

Figura 3. Ventana de Acceso al SGII.

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional (SGlI).
1. Captura Usuario y Contrasefia correspondientes para ingresar al SGII.
2. Los botones:
Aceptar: Permite ingresar al Ment Principal del SGII.
Cancelar: Termina la sesion.
3. El Usuario puede modificar la contrasefia al dar clic al botén Cambiar Contrasefia.

4. En caso de no recordar la contrasefia, de clic al botén Recordar Contrasefia. El SGII le proporcionara la
informacién necesaria para recuperarla.

NOTA: La asignacion del Nombre de Usuario y Contrasefia para entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador
de acuerdo al perfil o permisos para ingresar a las opcicnes segtn las actividades que realiza el usuario.

sistema direcciona a la pagina web de
la institucion.

Al pulsar sobre el icono Cinvestav, el §

Bienvenidos al Cinvestay

Cunnplisnn 55 aitos reaizanse @

Acta Inicial del Inventario

Muestrias y Doctorados
N i A -
fa52 dostocadun v, 31 msestan 52 Fisico 2017

Invaestigacion . - SR, .

Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana

Elemento/Objeto

Descripcion

llustracion

Campo de texto.

Permite introducir valores o datos,
para realizar busquedas o capturar
informacion.

Casilla de
verificacion.

Checkbox.

Marcada o Desmarcada: Activa o
desactiva, alguna opciéon o accion
que esta enlazada a una
funcionalidad del sistema.

En este tipo de casilla, puede marcar
mas de una opcion.

Lista desplegable.

Al pulsar sobre este elemento,
muestra un listado que permite al
usuario, seleccionar un valor de la
lista.

Botoén.

Ejecuta o desencadena una accion,
en el sistema.

Panel o bandeja de
informacion.

Muestra una serie de informacién,
asociada a un tema, mediante
columnas gque describen parte de la
informacion. Permitiendo al usuario,
visualizar detalladamente registros e
informacion.

i [COPRORACIOH GAST0S POR COMPROGAR D EIERG AT
[ & |[PONACIONES

7

Area de texto.

Es un campo para mostrar o capturar
texto de varias lineas.

N
Z‘Anlz‘,ﬁpna A Provesdnres

Tabla 2. Elementos en la Ventana.
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Barra de Herramientas en la Ventana.

Consulta  4lta Baja  Modifica  Graba  Deshacer

a1 TN

H
i
!
|
i
|

Figura 5. Barra de Herramientas.

Iconos de la Barra de Herramientas.

cambios.

TRAE DATOS: Refresca la pantalia y los datos.

La parte superior de las ventanas, contiene
una barra de herramientas con iconos, los
cuales tienen como funcidn, proporcionar

diferentes acciones al usuario.

En la Figura 8, se explica a
acciones de cada icono.

detalle las

BAJA: Permite eliminar algin registro no deseado dentro del proceso en curso.

DESHACER: Anula los ltimos cambios que se hayan realizado.

Figura 6. lconos Barra de Herramientas.

ALTA: Permite generar un nuevo registro. Inicia un nuevo registro del proceso en curso.

MODIFICA: Permite realizar cambios sobre el registro seleccionado del proceso en curso.

GRABA: Guarda las modificaciones que se realizaron dentro de los campos donde hubo

CERRAR: Permite salir de la ventana activa. Regresa a la pantalia principal del sistema.

» La barra de herramientas aplica, para la mayoria de las ventanas del Sistema de Gestion

Integral Institucional (SGlI).
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1. Contabilidad.

1.1 Consulta Cuentas Contables.
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TesoresmhFondos Alternos | Adquisiciones: - Almacén Inventario. - Nomina - SRH:: Obra
atenar Recepcion Y 90 de la Constitucion Politica de los }
w* AME Catalogos »
1. Desde el Menu Principal, acceder a ~ Presupuesto e ! . ;,‘
Fondos Alternos > Contabilidad > w3 Contabilidad b |isf> Consulta Cuentas Contables
Consulta Cuentas Contables. Reportes v Registrode Pélizas o
) Auxiliares
2. El SGIl abre la ventana Cuentas Balanza de Comprobacién Analitica
Contables, se observaen la Balanza por Proyecta
Figura 7. Impreszidn Masiva y Consulta de Pélizas
Cierre
Exporta Pdlizas

Reporte de Vidticos

Reporte de Saldos Acumulado.

Ajustes a Inventarigs

igura 7. Acceso a Cuentas Contables.

{ Filtros de Informacién . .
1 Por Afio { Formato: [2017 7 XXX-X-X-XCOKO000OCKX . Por Cuenta: {_ Aplicar Filtro_._]

. Reporie de Cuentas.

Hivel S,

Hombre Rubro

Cuenta Fideicomisos

£

Tipa

Req. Depto

Z
] le01_1-1-2-1-0_0001-00002-00 0as429s Detalle
2017 [01-1-1-3-1-0-0001-00003-00 _[BANORTE, S.A. CTA. 679-00577-4 CTE. [Detalle i ] o]
Total 21,761 reos: : -
Cuentas Contables
Afia / Formata: 5201 49 XX-X-X~X—X-X-?O(_}O(->OOOO(—XX EE
Cuenta: 1101-0-0-0-0-0-0000-00000-00
Descripoion: ACTVO e o
Tipo: Mcumulativa B Status: |71 Activa
Mivek 1 T
Rubra: IACTVO DISPOMIBLE ' Complemento de Active: ]
Maturaleza: iDeudara o '
Requiere departamento: [ |
Hivel subcuenta ( balanza de comprobacion <<cuentas de mayorss. il Fideicomisos: [ ] THTES

Figura 8. Cuentas Contables.
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Por Cuenta : | Aplicar Eiltro

. Reporte de Cuentas. G

2l 2017 |o11-1-3-1-0-0001-00002-00__[BBWA BANCOMER CTA. 045428571 Detalle ;

[ | 2017 [01-1-1-3-1-0-0001-00003-00 _[BANORTE, S.A. CTA, 679-00577-4 CTE. [Getallz

: Total 21 781 fr:gs.

1 - Cuentas Contables
Afip # Formato: [2014 £ X00X-X-X-X-X200KX00000XX
Cuenta: “;01—0—0—0—0—&0000
Descripcién: ACTVO

Tipo: JAcumulativa ! Status: [#] Activa
Nivel:

Rubro: | Complemento de Activa: [

Waturaleza: (Deudora

Requiere departamento: 7]

Mivel subcuenta ( balanza de’ comp‘i’obac‘mn <<cuentas de mayors: Fideicomisos: Lj : 1g7es |

Fingra 9. Ventané Cohsulta Cuentaé‘ Contables.

Consulta Cuentas Contables. En esta seccidn Unicamente nos permite realizar consultas a las cuentas
contables de la institucién y generar un reporte de cuentas. NO, se puede realizar ninglin cambio a la
informacién.

1. Columnas. A continuacién se describen brevemente las columnas que integran la ventana.

* Afio. Afio contable activo.

e Cuenta. Cuenta Contable' (18 Digitos), se pueden ordenar numéricamente al pulsar en la columna
Cuenta.

« Nombre. Nombre o descripcion de la Cuenta, se pueden ordenar alfabéticamente al pulsar en la
columna Nombre.

¢ Tipo. Acumuiativa (Marcadas en color azul) o Detalle (Marcadas en color blanco).

« Rubro. Ver Anexo 1. Claves de Rubro.

« Req. Depto. Si la casilla esta marcada, la Cuenta tiene asociada un departamento.

o Fideicomisos. Cuentas asociadas a Fideicomisos y a las Unidades Foraneas.

+ Nivel S. Sila casilla se encuentra marcada, muestra los niveles de Cuenta 6, 8, 9 (01-2-4), equipo del
Cinvestav (Activo).

2. Por Cuenta:/Aplicar Filtro. Aplica un filtro de busqueda por cuentas, capture la cuenta o parte del nivel
de cuenta en el campo y pulsa el botén Aplicar Filtro, el sistema muestra las cuentas asociadas a su
captura o muestra Unicamente las cuentas con ese nivel.

3. Reporte de Cuentas. Boton destinado a proporcionar un Reporte de Cuentas de la Institucion.

4. De clic al icono Salida, para cerrar la ventana actual.
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Reporia de Cusntas Cont !

Cuntas LIl

i Todas las Cuantas

CONSULTAR . | EXCEL [ IMPRIMIR . SALIR

CENTRO DE HIVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADROS DEL INSTITUTO POLITECHICO NACIGHAL -3917
REPORTE DE CUEHTA S COHTABLES

Cinvastay

Cosrea Normbee Tips  Rubo Rey Depo Fedcomsos  NivalS.

Reporte de Cuentas Contables... En esta
seccién podra generar el reporte de cuentas
contables.

1. De clic al botén CUENTAS, el sistema abre
una ventana, la cual se observa en la Figura
10. Se debe elegir un Rango Inicial y un
Rango Final para el Reporte, pulse sobre
ambos botones de CUENTAS, para elegir los
rangos.

2. En la ventana seleccione las Cuentas de
rango inicial y final, de clic al botdn OK,
(Ambos botones despliegan la misma
ventana).

-1-0.0001-00003-00

| E’ﬂ Reporte de Cuentas Contables..

Cuentas
01-1-1-5-1-G-6001-060 " {cuenTAs
'BANCOS CINVESTAV ZACATENCO

01-i-1-5-1-6-0001-00005-60
BATORTE, S.A, CTA. 675-605

! Todas las Cuentas EXCEL:

©

Cinvastay

[.consuLtar . I . IMPRIMIR .| |,

Reporte de Cuentas Contables...

CEHTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVAHZARDS DEL INSTITUTU POLITECHICO BACIONAL
REPORTE DE CUENTAS COHTABLES
AflO 2017

Una vez elegida la Cuenta inicial y final
pulsar el boton CONSULTAR.

El Reporte se muestra con el rangc de

Morbez
EANCGS CINVESTAV ZACATENCO

Coanm

01-1-1-3+1-0-0001 D000

1-1-1-3-1-5-0001 000200
01-1-1-3-1-0-0004-60003-00
1 1000010000500
1+1-3-31-0-2001-05005-00

BBV A BANCOMER C7 A, 0439255719
BAMORTE, S.A, CTA, 875008774 CTE,
EANORTE. 5.4, CT#, 579-00575-2 NOMINA
BAMORTE, 5.4, C7A, 575005512 ING.FROP.

Figura 10. eporte de Cuentas Contables...

Cuentas, (en el ejemplo solo se utilizd una
Cuenta para el Reporte).

Si desea el Reporte de Todas la Cuentas,
marque la casilla Todas la Cuentas.

Opciones:

Exportar a un archivo Excel.
Imprimir el Reporte.
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1. Desde el Men( Principal, acceder a
Fondos Alternos > Contabilidad >
Registro de Polizas.

2. EI SGliI abre la ventana Registro
de Pdlizas, se observa en la
Figura 13.

Tesor ‘FondosAlt;EE_sf] Adquisiciones - Almacén  Inventario Nomina- SRH - Qbra
mtenan Recepcion v 811 de la Constitucion Politica de Jos |
®F AMB Catalegos ) §
Presupuesto 3 %
* ‘Cc>”nt'abi!ida'd ) Consulta Cuentas Contables
Reportes L4 "’ Rééiﬁtro de Polizas S

Auxiliares

Balanza de Comprobacion Analitica
Balanza por Proyecto

Impresion Masiva y Consulta de Pélizas
Cierre

Exporta Pdlizas

Reporte de Vidticos

Reporte de Saldos Acumulado,

Ajustes a Inventarios

LNAR-CONACYT
NOVIEMERE 2%

Acciones Her
e REVISBLL, oo ” Para Autorizar >>>, H lﬁjprimir ] [ Fiitrar por.,. IrBﬁsqueda } §
Piliza _Situacicn Folia - Tipo:{D > | Mo Pélza: 118RITIT 3
Fecha: 6170872017 - Folie: |11708COF52 !
TRAMSFERENCL
Beneficiario: [LOORDINADORA HACIONAL GE FUNDACIONES PRODUCEAC

Concepto: [SEGUNDA MINISTRACION PROY DF1600000888 CFDIIP 285
=3 3 CERRADA. FITCRLO00Z FAGO DE FACTL
FIDEICOMISS &t
) 4 CERRADA F1703L0003 PAGO DE FACTL :
JEICOMISO T Ref. Page: [[RANSFERENCIA Fecha Pagu:| 00/00/0800 - |CERRADA !L
o = CERRADA y Part  Estatus | Cugnta [ Concepto Tipe Imparts [
1 1T 044.2-2-5-0°0007-00010-00 [SEGUNDA HINISTRACION FROY : o 1,058,000.00
g [DF1B0600058 5 CFDI IF 235 e
g CERRADA VALE DE SALIDA 7T 04.1-7-3.2.0°0004-00001-00 UNCA HINISTRACION PROY H ] 1,05€,000.00
7 CERRADA VALE DE SALIDS ' 00000368 CFDI IF 285
B CERRADS VALE DE SALIDA kS j " P8-32-1-2-0-2000-25501-00 SEGUNDA WNIETRACION FROY B 1,056,000.00
] CERRADA VALE DE SALIDA " BEACA0N0GEES CFD] |F 283
30 CERRADA SALIDS 2 4 0B8-2-4-1-2-0-2000-25501-00 UNDA MINISTRACION FROY L H i 1,056,000,00

11 CERRADA
CERRADA

SALIDA
EaLIDA
SaLlca
S8LIDA
£aLiDs
VALE DE SALIDA
VALE DE SALIDA
VALE DE SALIDA
VALE DE SALIDA
VALE DE SALIDA w

17

00544

VALE

4
Ha CERRADA
2 CERRADA

T CERRADA
5 CERRACA

T UDODOoOUODODOOoUn 00O

DF 1200000228 OFDI 1P

Ho. de partidas: 4 2‘112,000,00| 2,112,000.00

Figura 13. Registro de Polizas.

Fecha de Emisién: 01/Nov/2017

Fecha de Revision:16/0ct/2017

Versioén: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

HOJA 19 DE 42

SISTEMA SGI

FECHA DE ELABORACION 0CT-2017
GUIA DE USUARIO

[GUIA DE USUARIO DEL MODULO DE CONTABILIDAD - UNIDADES FORANEAS

ES

Acciones Herramientas

e Reyisars: o

Tipo: (D . No Péliza:

Fecha: 01/08/2017 Folio; [1706COF52

O30 TRAN

Fiecae

UnAstCONACY] || Beneficiario: COORDINADORA NACIONAL DE FUNDACIONES PROGUCE AC

¢ NOVIEWEBRE 20t §i

Conceptn: [SEGUHDA WINISTRACION PROY DF CFDIP 288
il o 2 CERRADA FITOSLO00Z FAGO DE FACTL
FIDEICOMIEO Tt

FIDEICOMISO Ci
o s CERRADA FU705L0004 REEMBOLEO PL
FOR PAGO DE F

Ref. Pago: [fRANSFERENCIA Fecha Pago: | 00/00/0000

ij o 4 CERRADA FIT5L0002 PAGD DE FACTL

Cuenta Concepto

CERRADA

&

importe

EL 2 JULIC2EE,
FELICUILA 82X8 §

|DF 1800000828 CFDI 1P

1 1 01-1-2-2-8-0-0007-00010-00 |SECUND KIKISTRACION FRGY D |

1,05€,060.00

No. de partidas: 4

0 o & CERRADA VALE DE SALIDA 1 03-1-7-3-2-0-0002-00001-00 H \ 1,056,000.00
7 o] 7 CERRADA VALE DE SALIDA
= D 5 CERRADA VALE DE S&LIDA 108-2-2-1-2-0-2000-25501-00 SEGUNDA WIRIETRACION PROY i 1,056,000.00
= o s CERRADA VALE DE SALIDA : 0 SCFOIIP 285 ‘
&l D ) CERRADA VALE DE SALIDA 4 | 4 108-3-41-2-0-2000-25501-00 [SEGUNDA MINISTRACION FROY H 1,056,000.00
| D 1 CERRADA VELE DE SALIDA OF 3806300522 CFOI 1P 288
1 o] €z CERRADA VALE DE SALIDA
= D ) CERRADA VALE DE SALIDA
o o] @ CERRADA VALE DE SALIDA
8 o E CERRADA
D @ GERRADA
D 57 CERRADA
D i CERRADA
>} e CERRADA
] 2 CERRACA

,112,000.69

i 1
# Pdlizas Revisadas:] o

Figura 14. Registro de Polizas.

Registro de Pélizas.
1. Encabezado (Listas y Botones).
* Afio: La lista inicia con el afio contable activo.

seleccionado.

satisfactorio del 100%, en caso de estar todo correcto.

» Busqueda: Realiza busquedas por Folio de Péliza.

» Calculadora: Para apoyar calculos en la Hoja.

e Salir. Cierra la ventana actual. _
Para fines de esta guia. La ventana Registro de Pdlizas se ha divido en 3 secciones’

Encabezado de Pélizas. Seccion donde se capturan los datos de la péliza.

+ Revisar...: Este botdn realiza el proceso de verificar que todas las pélizas estén cuadradas.
e Para Autorizar>>>: Realiza el proceso de envio de Polizas cerradas y canceladas a Pdlizas Autorizadas
(Autorizacion de Polizas Revisadas). Para ambos casos el sistema envia un aviso de Revisién y Envié

¢ Imprimir: Permite imprimir cada una o varias Pélizas que hayan registrado movimientos.
« Filtrar por...: Realiza filtros de blsquedas de acuerdo al tipo de péliza ya sea INGRESO, EGRESO o DIARIO.

2.
3. Panel Listado de Pdlizas. Seccién donde se localizan todas las poélizas capturadas del mes.
4. Panel Detalle de Pélizas. Seccién donde se muestran el total de partidas y detalles de la poliza.

¢ Mes: La lista inicia con el mes contable activo. Tiene la opcion de consultar y revisar las Pélizas del mes

Fecha de Emision: 01/Nov/2017 Fecha de Revision:16/0ct/2017
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Concepto: [SEGUNDA MINISTRACION PROY DF1€00000588 CFDIIP 285

Ref. Pago: [TRANSFEREMNCLA Fecha Page:| 00/00/0000

CERRADA -

Figura 16. Encabezado de Péliza.

i b POLITECNICO NACIONAL SISTEMA SGH
3% [COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS | o o eacion 3017
Cirmves COMUNICACIONES
investayv _
IGUTA DE USUARIO DEL MODULO DE CONTABILIDAD - UNIDADES FORANEAS GUIA DE USUARIO
Tipo:|D - Mo Poliza: 1 BEVTYY Encabezado de Pdliza.
Fecha: 01/08/2017 Folio: [1708C0OF52 1. Tipo: Opciones:
Beneficiario: [COORDIMADORA NACIONAL DE FUNDACIONES PRODUCE &C D=Diario  I=Ingreso  E=Egreso.
2. Fecha: Fecha de realizacidon de
Poliza.

3. Beneficiario: Nombre completo del
destinatario de la Pdliza

4, Concepto: Motivo que generd la
Pdliza.

5. Referencia de Pago: Control de la
forma de paqo.

6. No. Pdliza: NUmero consecutivo Unico de Pdliza generado automaticamente.
7. Fecha Pago: Puede tener fecha anterior o posterior a la Pdliza.

8. Folio: E! folio se compone con la estructura que se describe a continuacién, con uso del

folio: 1706COF52.

17 06 COF52
Prefijo del &rea o departamento Afio Mes Control interno del area o departamento.

9. Estatus de Pdliza:

Abierta: La Pdliza se esta trabajando. Cerrada: Indica que ya esta cuadrada.

]

Lo o v s s e st

oo o

[

L

# Pdlizas del Mes: | 1,088

# Pélizas Revisadas:) 0 rone

CERRADS, TRANMSFERENCI,

UNSM-CORACYT
NCVIEMEBRE 201

2 CERRADA FITOELOODZ FAGO DE FACTL
' FIDEICCHMIZO C

4 CERRADS FiT05L0003 FaGO0 DE FACTL
FIDEICGHISD C!

& CERRAD®. FI70SLO0D4 REEMWBOLEC PC
FORFAGD CEF

EL 3 JULIGHER1S,

. FELICULA MXE 1
CERRADS TITOS00234  VALE DE SALIDS
CERRADS TITOS00838  VALE DE SALIDA
CERRADA TITOI0D385 VALE DE SALIDS
QERRADS TITGH00SE8  VALE DE SALIDA
CERFADA TITOG00341  VALE DE SALIDA
CERRADS TITOS0DMMZ  VALE DE SALIDA
CERRADS THTOG00G44  VALE DE SALIDA
CERRADS TiTOE00M2  WALE DE SeiDA
ERRACS TiTOE0034E  VALE DE SALIDA
ERAADS TITOS00547  WALE DE SALIDA
CERRADS TiTO800345  WALE DE SALIDR
o

Bow o e

sk

[ZE I ey

4
H
H

RRADS TiFED0S4E  VALE DE SALIDS
RRA&D& TiFOE0MEE1  WALE DE SALIDa
CERRADA TiT0E00883  WALE DE SALIDA
CERRADA TITCED08E4  WALE DE SALIDS «

Listado de Pdlizas.

1.

2.

10.

1.

REV. (Revision): Marque la casilla para
imprimir la Pdliza. :

Tipo: Identifica si la Poliza pertenece a:
D=Diario.  I=Ingreso. E=Egreso.

. No. de Péliza: Nimero consecutivo de Poliza,

generado automaticamente.

. Situacién: Estado actual de la Poliza:

ABIERTA. CERRADA. CANCELADA.

. Folio: Folio de la Podliza, explicada

anteriormente.

. Concepto: Breve explicacién del motivo de la

péliza.

. Elaboro Pdliza: Persona que registra la

poliza.

. No Cheque: Hace referencia al campo Ref.

Pago, del Encabezado de la Pdliza.

. Resumen de Pdlizas por Tipo: Presenta

acumulado mensual de Pélizas por su Tipo.
# Polizas del Mes: Nimero de pdlizas
capturadas en el mes.

# Polizas Revisadas: Registros que
fueron revisados en el mes.

Figura 15. Listado de Pélizas.
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Part  Estatus | Cuenta i Concepto Tipo Importe | L.
1|1 |p11-2-2-8-0-0007-00010-00 [SECUNDA MINISTRECION FROY o _ 1 06, 000.00 Detalle de Pdlizas.
‘ D 100000988 CEDIIF 268 1. Part (Partida): Numero de
2 1 1 |p4-1-7-3-2-0-0004-00001-00 [SEGUNDAANISTRECICN PROY H ] 1,056,000.00 .

: : {DF 4500000858 CFD IP 285 : partidas contables.

3 | 4 DB-3-2-1-2-0-2000-25501-00 [BEGUND mmncsgg:qf:xori FROY D | 1,055,000.00 2. Estatus: Estado al que pertenece
1EGA00EAE P 226
T iR T 02000350106 REUNDA NN ERAG  Ee z H [ 05.000.00 la Cuenta.

: i "D 1200000388 CFDI IP 285 ' 3. Cuenta: Numero de Cuenta
Contable, asociada a la poliza. Al
capturar la cuenta, el sistema
coloca los guiones
automaticamente

4. Concepto:  Descripcion  del
motivo de la Pdliza.

5. Tipo:

Ho. de partidas: 4 | 2,112,000.0q] 2,112,000.00] D=Debe H=Haber.
Figura 17, Detalle de Poliza. = 6. Importe: Monto del movimiento

de la Pdliza.

7. No. de Partidas: Resumen de las
Partidas registradas. Contiene la
sumatoria del Debe y Haber.
Color verde, indica que la suma
de los movimientos esta
cuadrada. Color rojo, no esta
cuadrada. :
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1.2.1 Proceso Captura de una Péliza.

Ao

Re&y istro de Polizas R

Mes Acciones

Captura de Poliza

SEPTIEMBRE.. ~

Q

w
1

mom om

WEW waw

mormom

m

;oW oW
moomom

oW oW
[}

n

m o

;R

s 3

2 CERRADA
3 CERRADA
4 CERRADA

& CERRADA
8 CERRADA
78 CZRRADA
5 CERRADA LY702MDT1
8% CERRADA 1170201078
& CERRADA 'L1TIZ01025

B2 CERRADA L170521074

25 CERRADA LITOE0GTS

23 CERRADA L1T02II572: Cancelar.

kies] CERRADA
1432 CERRADA

LDeLEs
[Ryiscattial)

Tipo. Importe S
H 3,000.00/
] 588,45 =
D { 986.48
H i 986.48
H I 986.48
] | : 986 48
D | 9P 4B
H 9E6.48

7 NA-2.A.1-2-0-200N-25501-00

CERRADA L17252305D

to. de partidas: 64 15,[}00,00| 1€,000.00f —

Figura 18. Captura de Péliza.

Registro de Pdlizas.
1. Elija Afio y Mes para la poliza.
2. De clic al icono Alta = .
3. Elsistema despliega la ventana Captura de Pdliza, en esta ventana debe
marcar la casilla del Tipo de Captura, al que pertenece la Pdliza.
4. Una vez marcada la casilla, de clic al botén Aceptar.
Encabezado de Pdliza. En esta seccidén debe
. — - - e capturar los campos, con la informacién correcta
Tipo: [D »!| Mo Poliza: 11473858 de la pdliza.
. - | . o 5. Tipo: Elegir (INGRESO, EGRESO o
52015 io: 1015 55
Fecha: 171081201 Folio: |C1508022 DIARIO).
Beneficiario: [TESORERIA DE LA FEDERACION 6. No. Pdliza: Es generado automaticamente.
7. Folio: Capture el folio, compuesto por 10
T Y p , — " caracteres, ver la estructura del Folio
Conceplo: &G0 DE LAB‘ECLAF’;ACIDE lquLsiﬁ'LE CO-MCF'LEF;iENiA 1 (1} (Mencionado en Figura 16).
- [CORRESPONDIENTE AL MES DE MAYO 2015 8. Capturar Fecha de Captura, Beneficiario,
Concepto, Ref. de Pago, Fecha de Pago,
Ref. Pago: [CLCZ255 Fecha Pag:| 00000000 - | CERRADA [ definir la poliza como ABIERTA.
I — — L . pturados estos datos, de clic al icono

Figura 19. Detalle de Péliza.
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Listado de Pdlizas.

TRANSFERENCL 1. En el listado de Polizas ubique la Pdliza

UNAM-CONACY] sobre la que estd trabajando vy
NCVIEMERE 201 seleccidnela, de doble clic sobre esta, el
WALE DE SALIDA. = sistema despliega la Ventana Detalle -
- b Partidas Contables, se observa en la

Figura 21. En esta ventana se agregan
los detalles y partidas de la péliza.
NOTA: Sino encuentra la péliza, puede
buscarla a través del boton Busqueda,
donde le pedira la captura del folio.

# Pdlizas del Mes: 1,088 |
# Pdlizas Revisadas:; ; 0

Figura 20. Listado de Pélizas.

g P cepto de Registro
i Ik su' : Goardar_ @ [ Acwar ] Todos ] Amerior 7] : [ mprimie ]

HFC

PRESTACION BETECNOLOGICOS s
2120300000 |, “E]mcor:»u
MATERIALES, ACCESORIOSySUMINISTROS LAB,
L i a I Y |
MATERIALES, ACCESORIDSYS! 15 LAB.
TEIOOED00TIED [, EL;J
I V. A. TRASLADADO HO COBRADD
’ 2-0-2000-28501-00 « Em&m " k > ';!z 5 KOVEN CAR INTIRION DISGR WEGCE, SA.0F |
MATERIALES, "ACCESORIOSYSUMINISTROS LAS, . i
B i0n TU | notesd | ; o [FRILTE. NOVEN: CAR WTERIOR DEIGN MEKCO. 34
MATERIALES, ACCESORIDSySUMINISTROS LAB,

Figura 21. Detalle - Partidas Contables.

Detalle — Partidas Contables. En esta ventana debe capturar todas las partidas asociadas a la pdliza contable.

1. Nueva Partida: De clic al boton Insertar, para agregar una partida al inicio, capture los campos Cuenta,
Depto. (Si es que esta ligado a un departamento), Estatus, si la partida tiene Proyecto elija a cual, capture

el Concepto, él Debe y Haber. Si la partida va asociado a algtin Empleado o Proveedor llene estos campos
también.

2. Altener capturados tedos los campos necesarios de las partidas contables de clic al botén Guardar.

NOTA: Agregue las partidas que requiera la péliza siguiendo el proceso anteriormente descrito.

Fecha de Emision: 01/Nov/2017 Fecha de Revision:16/Qct/2017 Version: 1.0
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(TCAP~ 10}/ Detalfe - Pa

Acciones al Replicar Cancepto Originat 3 Registro Copiar Cancepto de Registro Replicar Proyecto

=] fotnserar ] [ Asemse | [ Etminar [ Guardar. Lpopmuat 0 Todes o] [ Amenor o] [ Todes [ mpimir ]|

Figura 22. Registro de Pélizas.

Detalle — Partidas Contables. En esta ventana debe capturar todas las partidas asociadas a la péliza contable.

Para cierto rango de cuentas, como cuentas de gasto, viaticos, viaticos fideicomisos, etc. Se activan los campos que
debera capturar, puede observarlos con ayuda de la barra de desplazamiento horizontal, Proveedor, RFC, Nombre
Proveedor, Exento, IVA %, IVA Monto, Nombre Proveedor Extranjero (En caso de marcar la casilla Extranjero),
Pais, Tipo Tercero, Tipo Operacién. O en caso de cuentas de equipo los campos No. Inventario, Fecha,
Descripcion debe capturarlos, en caso de no capturar algun campo el sistema emitird mensajes sefialando los
campos que necesita capturar.

3. Al tener capturados todos los campos capturados de las partidas confables de clic al botén Guardar.

NOTA: Puede agregar las partidas que requiera la pdliza siguiendo el proceso anteriormente descrito.
En el siguiente cuadro se explican brevemente los botones que aparecen en el encabezado.

Fecha de Emision: 01/Nov/2017 Fecha de Revision:16/0ct/2017 Version: 1.0
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Detalle — Partidas Contables. En esta ventana debe capturar todas las partidas asociadas a la podliza contable.

4. Botones del Encabezado.
* Insertar: Agrega una nueva partida a partir de la posicién que este ubicado.
e Agregar: Agrega una nueva partida al final.
e Eliminar: Borra el registro de una partida.

s Cal

e Actual: Replica el concepto original al registro actual.
* Todos: Replica el concepto original a todos los registros.
* Anterior: Copia el concepto de la partida anterior, al actual.

23 se muestra un ejemplo del documento de impresion de Péliza.
e Salir: Cierra la ventana actual.

: Abre la calculadora de Windows, como apoyo para realizar operaciones.

I}nprimir: Despliega la ventana de impresion de la Pdliza con sus respectivas partidas. En la Figura

| [ [

CENTRO DE INVVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
- - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -
POLIZA DE DIARID
FOLIO: T170500721

L

- ~ HOMBR =
ISTERIALES Y ARTICULCS DE CONSTRUCCION Y DE
REFARACION
RESULTADO BE EJERCICIOS ANTERIORES

Fecha: 03-BAY-2017 Beneficiario: CEWYRO OE II'IVE:%TIGACIGN ¥ DE ESTUBIOS AVANZADOS DEL
Cinvesta INSTRUTO POLITECHICO HACIOL

Hoja1de 1

Ho. de Pdliza: 8

VS Ho. 2017-721

Puede exportar el documento de impresién a
un archivo Excel, de clic al botén A Excel...

Cierre la ventana de clic al botén Salir.

Figura 23. Impresion de Péliza,
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Fondos Alternos

e Adquisiciones - Almacén i Inventario  MNomina. - SRH - Obra
wrlenar, Recepcion . Y 8 de ja Constitucion Politica de lps }
FE AME Catalogos r oL
Presupuesto } é
1. Desde el Menu Principal, ?Cceder a -> Contabilidad + Consulta Cuentas Contables
Fondos Alternos > Contabilidad > . s
- Reportes » Registro de Pélizas
Auxiliares. = I

B Aliliares

Balanza de Comprobacién Analitica

2. EI SGIl abre la ventana

Auxiliares, se observa en la . t6n Masiva v Consulta de P
: : 3 i ; ek
Flgura 25 : : mpresion iviasoya y Lonsulta de Polizas

. Balanza por Proyecto

Cierre
Exporta Pélizas
Reporte de Vidticos

- Reporte de Saldos Acumulada,

Ajustes a Inventarios

Figura 24. Acceso a Auxiliares.

Cuentas

i ICUENTAS o LIMPIAR ...

ESTATUS -~

. DEPARTAMENTO !
~ . | BENEFICIARIO ]|
“ Provesdor ) y |

] (=)

! ‘ cowsurar | exer | [ awemwn ) [ saun

SHES O WERCINCIAS B TRATETS OF IS AT -

CEHTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECHICO HACIONAL FECHA -

A7 GB-AGCHIDY?
“g RFC: CIEG010281U2 HORA - 14:03:44
’ Av. Instituto Poiitécnico Nacicnal Humi2506 PAGINA: 1 DE1

Colonia: $an Pedro Zacatence C.R. 07360
Cirwestaw

FOLZ:
TPC HC. FECHA ST DEFTD FOLIG  REFERENCIA BEHEFICIARIC COHCEFTU DEL ROVIIENTS DERE HABER SALDC

.

Figura 25. Auxiliares.
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Afio - - Mes Cuentas : .
2017 [<] . Del: [EueRO [ CUENTAS {cugnTAS] . LIMPIAR |
R Al [EHERO v

TIPD DE POLIZA

L 9113703061 0002490

BAMORTE, S.A. CTA. 679-01458-4

01-1-1-3-1-0-0001-00025-00

BANCHTE, S.A. CTA 672-00603-7 (SUBSIDIO)

01-1-1-3-1-0-0001-00025-00

BANORTE, S.A. CTA. 679-00594-4 [BECAS }

01-1-1-3-1-0-0001-00027-00

HSBC CUENTA 402761376-9 (MERIDA I.P,)

01-1-1-3-1-0-0001-00028-00

BANORTE, SA CTA 0188004737 SEIEM-SNTE IP

[ 01-1-1-3-1-0-0001-00036-00

BANORTE, 5.A CTA 0505531816 CONVENIO L.P

01-1-1-3-1-0-0001-00038-00

SANTANDER CTA. 82500170596 GDA. 1P DLLS,

01-1-1-3-1-0-0001-60033-00

BAMORTE, 5.A. CTA. (54397873 DONATIVOS

....... _TE‘ o -
o i ‘Area o Departamento | Prefijo] »
{EMPLEADO}‘, (Lo RFC.. ] ; TOS Y SRS ATEIRE | F e
T 01-1-1-2-2-1-0002-01865-00  [51GMA ALDRICH QUIMICA, 5. DER.L, DEC.V. i
311-1-3-10-0001-00002-00 |HBVA BANCOMER CTA. 0454235714 E MPRIMIR SALIR
01-1-1-3-1-0-0901-00003-00 BANGRTE, S.A. CTA, 679-00577-1 CIE. -
— | "01-1-1-3-1-0-0001-00004-00 | BANORTE, 5.A. CTA. 579-00578-2 NOMINA P ——— ¥
(s | 01-1-1-3-1-0-0001-00005-00 | BANORTE, S.A. CTA. 679-00581-2 ING.PROP. HORA - 19:08:15
01-1-1-3-1-0-0001-00007-00 | BANORTE, 5.A. CTA, 679-00731-9 PAGIHA: 1 DE 1
Cinvestay 01-1-1-3-10-0001-00020-08  BANGRTE, 5.A, CTA, 279-00245-8 SAL. L
poLzs 3710-0501-00021-00 |BANORTE, 5.A. CTA, 278-00296-6 SAL. L
TIPO MO FECHA BT DEFTO 01-1-1-3-1-0-0001-00022-00 | BAWORTE, S.A. CTA.664-001515-3 QRO. L. HABER 8400 E

Figura 26. Cuentas/Auxiliares.

Auxiliares....

El reporte de auxiliares, muestra a detalle los movimientos realizados en un periodo de tiempo, de las
cuentas contables de la institucidn, desglosando los cargos, abonos realizados en el periodo y obteniendo
los saldos de la cuenta iniciales y finales.

1. Despliegue las listas y elija el Afio, rango de Meses, para el reporte.

2. De clic al botén Cuentas, el sistema muestra la ventana Cuentas, elija la cuenta inicial que se
mostrara en el reporte. Puede buscar la Cuenta a lo largo del catalogo, por Nimero o Nombre de
Cuenta, una vez ubicada seleccione la cuenta y de doble clic o pulse el boton OK.

3. Declic al botén Cuentas, el sistema muestra la misma ventana (Cuentas), para elegir la cuenta que
se mostrara al final del reporte, seleccione la cuenta y de doble clic o pulse el botén OK.

4. Una vez elegidos los rangos de cuenta inicial y final, de clic al botén CONSULTAR. El sistema
muestra las cuentas seleccionadas para el reporte y que usted puede visualizar a detalle los
movimientos generados en el periodo de tiempo seleccionado (vea Figura 27).
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Cinvestay AUXILIAR DEL MES DE ENERQ DE 2017
EOLIEZA
TIPO WG. FECHA 5T GEFTO FOLIG  REFERENCIA BENEFICIARIC COMCEPTO DEL MOVIIENTG DEBE HIBER SALDO
01-1-1-3-1-0-0001
$1-40-3-1-0-0001000020¢  BEVA BANCOMER CTA. 0454385714 SALDGO INICIAL: 4.205.115.12
1334 020817 % 0ODOD CITONON0Z2 CENTRO DE [NVESTIGACION Y DE  TRASPASO DE RECURSOS POR AFOYO FINANCIERD DE LA 4.384.475.81 25
ESTUDICS AYANZADOS DEL CTA. 8720 OR REEMEGLSD FARA CUBRIR ISSSTE
INSTITUTO FOLITECNICO 247018
HACIONAL
Faze Frinz Al Bag FALISH
88 G2O1TT CY70M0M2  T47iB5  INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ FORTACIONES 2.0 4.384.475.51
SERVICIOS SCCIALES DE & LA SEGUNDA
TRAZAJADORE! LOVIMIENTO
Faour; Faraa SR TNALISN Tespnin By 7
1335 T CHTGH00ET CENTRO DE INVESTIGACION Y DE : FOR AFOYO FINANCIZRO CE LA 13.143,528.4% 200
EETUDIOS AVANZADOS DEL AEEL
INSTITUTO FOLITECNICO
HACIONAL
Faruaz, e tweTEr Feons A2 EyE THONISY)  TEtrpign Bew 87
133 70197 1 030000 CITOHA08E CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE APOYD FINANCIERO OE L4 4,388512.42 550
ESTUDICS AVANZADOS DEL 0 FARA CUBRIR ISSSTE
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Figura 27. Auxiliares...

_ Auxiliares....

5. Elreporte presenta las cuentas a detalle, el tipo, fecha del movimiento con su concepto y respectivos
saldos. Cada cuenta presenta corte de pagina, con importe del movimiento y saldo total por cuenta.

» También puede obtenerse el reporte con especificaciones, segln las necesidades ESTO UNA VEZ
REALIZADA LA CONSULTA.
Teniendo el reporte general, marque alguna casilla si requiere solo filtrar informacion por un TIPO DE
POLIZA, ESTATUS (Fuente de Financiamiento) y AREA O DEPARTAMENTO. O bien de clic a alguno
de los siguientes botones para filtrar la informacién y mostrar tnicamente lo que necesita para el reporte:
- DEPARTAMENTO. - BENEFICIARIO.
- EMPLEADO. - RFC. - CURP.

De esta forma el reporte se mostrara Unicamente con los filtros seleccionados.

6. SELECCION DE CUENTAS. Este boton le permitirad generar el reporte agilizando mas el proceso, sin
embargo no podra realizar filtros de informacion en el reporte.

7. Por cada consulta realizada, limpie los criterios, de clic al botén LIMPIAR.

8. Exporte los resultados de la consulta a un archivo Excel, de clic al botén EXCEL.

9. Imprima el reporte, de clic al botdn IMPRIMIR.

10. Salga de la ventana de clic al botén SALIR.
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EE AR Catalogos 4
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1. Desde el MenU Principal, acceder a wfp-  Contabilida Consulta Cuentas Contables
Fondog 'Altemqs > Contabilidad > ) f Reportes “r Registra de Pélizas
Impresién Masiva y Consulta de -
Auxiliares

Polizas.

2. EI SGll abre fa ventana Impresién
Masiva y Consulta de Pdélizas,
se observa en la Figura 29.

Balanza de Comprobacidn Analitica

' Balanza por Proyecto

Impresion Masiva y Consulta de Polizas

Cierre
- Exporta Pélizas
_Reporte de Vidticos

Reporte de Saldos Acumulado,

Ajustes a Inventarios

Criterios de Bdsqueda

Aﬁu:[

Rango de Folios

Referendar |

Conceptn: |

00:00/0000

i@ Polizas

Fecha Péliza:

Beneficiario:

T asiva

I Consultar.| | Limpiar Critevios. | |

I""onjoojocit TSl Fecha Cheques|  00/30/300 =

: Salir

Estaius Polza: {TODAS m

o Polizg;

Q0/00/0000

Impresion Masiva y Consuita de i’bliias

Cirwestay

O i
- BEFARTAMEHNTO DE CONTABILIDAD - E
POLIZA DE i

Figura 29. Impresion Masiva y Consulta de Pélizas.
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presia

a £ polizas @ Impresicn Masiva i..Consultar_ | [LimpiarCritarios [ | Imprimic Salir I |

| Fechapdiza:| 00/0/080 [  FechoCheque:] OD/00/0000  [v]  EstotusPéiza:TODAS [T

Criterios de Bisqueda i ﬁéngo e Folins
Aﬁo:[zm] uv;Mes:LE_Nago il Del

Tipo Péliza: D m Mo, Paliza: R Referenda:]
Concepta:

i Benefidario: |

B £
B D 3 CERRADA
oo CERRADA
o 1z CERRADA .50 DE SAL
B D 1 CERRADA 1370100997 COMFROBACION D
o 3 CERRADA 1173100003 AFLICACION DE &2
B oD o® CERRADA FROVISICN FACTU
[ CERRADA AJUSTE WFUESTO
o 3t CERRADA 3 NALUACION DE DO
p = CERRADA AJUSTE DE SALDC
5 5 CERRADA RECLABIFICACICN
oo CERRADA 5 CaRGD FOR CUCT
SRR CERRADA DIFERENCIA REEN
B 1% CERRADA CARGO FOR CUDT
D CERRADA 1372 CAREO FOR FOND
c o CERRADA (370123047 CARBO FOR FOND
% D W CERRADS 1370104303 DIFERENCIAFABK
= 0 s CERRADA |$70MZ004 COWFROBACION S

0g/a0/0080

£0/00/0000

TRRETET

- DEFARTAMENTC DE CONTRBILIDAD -
POLIZADE

Cinvestay i

Impresion Masiva y Consulta de Poliza!

Figura 30. Impresion Masiva y Consulta de Pélizas.

Impresion Masiva y Consulta

generadas en un periodo de tiempo, con distintos criterios de busqueda que el usuario puede utilizar
(Busquedas por rangos especificos o globales). Realizar impresién de informacion con parametros que el

usuario puede definir.

1. Definael Afio y Mes de consulta, elija el Tipo de Pdliza (Diario, Egreso o Ingreso), si no'selecciona
ningdn tipo se mostraran todos los tipos pdlizas. ‘

2. De clic al boton Consultar, el sistema muestra el listado de pdlizas del tipo que ha seleccionado.

3. Para ver a detalle una pdliza, seleccione el registro y automaticamente del lado derecho se muestra
el contenido de la péliza (Ver Figura 31).

de Pdlizas. La ventana le permitird consultar a detalle las polizas

s e ERG

TeaFtza:D [w] Ho.Poiza:] Raferarda;!

dlizas

' ImpresiinMesva . Consultar, | [Limpiar Criterios. | [ Imprimir | | salir . ]

FathaPdiza:;  GO0/0G) 3 Facha Cheque:| 00204300 177 Estatus Poica: TODAS T

Concapto: |

Beneficaria:

70125001

E ST

CZIET]
+ DEFARTAUENTO DE COHRAILIDAD - i
FOLIZA DE DIARID Gl

FOLID: 1170125091 Hg, de Boliza 3 i
Fazhw SEENEDYY Ssmatany  SANDOVEL SIZC JDSE ANTONID
T GOHCERTO fo e

raz

Figura 31. Consulta Pélizas.
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Concepto:
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ulta de Polizas
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RADA = FLOLIZADE CORRECCION PE-3233 HOVIEMBRE 2018
ol CERRADA 170123004  RECIEQ CFLM IF
12 CERRACA 147010203t  TRASFASC DE St
3 CERRADA It 2301 COMFROEACION D

CERRADS A3 APLICACION DE G# & HOJy TCE T
2 FROVISION FACTU - DEPARTAENTO DE CONTABILIDAD -

[

AJUSTE INFUSSTO POLIZA DE DIARID

VALUACICN DE LD FOLIO: 1170426001 Ho. de Péliza 3
AJUSTE BE 84000 Berfiziane,  SANDOVAL RIZO JOSE ANTONIC

RECLAEIFICACION
CARGO FOR CUTT
DIFERENCLA REEM
CARGO FOR CUOT
CARGO FOR FOND
CARGO FOR FOND
77 CERRADA 173104427 DIFERENCIA FAGA
18 CERRADA 1170115034  COMPROSACION &

TERDUDULODOOOON0O0
]

Figura 32. Impresion Masiva.

Impresién Masiva y Consuilta de Pélizas.
Para la impresion de la(s) pdliza siga los siguientes pasos.

1. Enel listado de pdlizas de clic a la casilla de la péliza que desee imprimir, las casillas marcadas seran
las que se impriman. Puede marcar todas las casillas dando doble clic sobre la columna | , de esta
forma estaran listas todas las polizas para su impresion

2. Una vez seleccionadas las polizas a imprimir, de clic al boton Consultar para agregar las pélizas
seleccionadas, y enseguida pulse el botén Imprimir. (Si no da clic al botén Consultar antes de
imprimir solo se tomara en cuenta la péliza marcada en color azul para su impresion).

3. Sidesearealizar la consulta e impresion de pélizas pertenecientes a otro mes, de clic al botén Lim piar
Criterios, y repita los pasos mencionados en el cuadro anterior. )

Puede realizar consultas mas especificas al colocar caracteristicas como Rangos de Folio, No. Pdliza,
Fechas, Estatus, Concepto, etc.

4. Cierre la ventana de clic al boton Salir.
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enfenar|  Recepion » ¥n de Ja Constitucicn Politica de los
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Presupuesto roy
=8 Contabilidad 14 Consulta Cuentas Contables
o , i .
1. Desde el Men( Principal, acceder a Reportes Registro de Pélizas
Fondos Alternos > Contabilidad > Auiliares
Cierre. Balanza de Comprobacién Analitica

Balanza por Proyecto

Impresion Masiva y Consulta de Pélizas
el Cierre k

' Exporta Péliz;.r;

Repﬁrte de Vigticos

2. El SGIl abre la ventana Proceso
de Cierre Contable..., se
observa en la Figura 33.

Reporte de Saldos Acumulado,

- Ajustes a Inventarios

Figura 33. Acceso a Cierre,
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DICIEMERE 2016 | 2404-2017 12:01 mmunzuis D
MOVIEMBRE 2016 | 14-12-2016 $0:47 darsnzo
CCTUBRE 2016 | 12-11-2016 04:53 darsngc 7
SEFTIEMBRE 2016 | 12-11-2016 {$4:50 dsrsngo [j @
AGCETC 2016 | 12-11-2016 0%:24 dsrange
JULIC 2016 | 12-131-2016 04:21 darsngo D
JUNIC 2016 | 11-11.2016 23:48  darango E|
MAYC 2016 | 10-06-201€ 16:05 darsnzo [:]
ABRIL 2016 | 16-05-2016 16:21  munsuiz [j E]
MARZC 2016 | 16-05-2016 16:15 |smunguiz @ -

Figura 34. Proceso de Cierre Contable...

Proceso de Cierre Contable.... En esta seccion se realiza el cierre previo ya sea por mes, por cierre del ejercicio
y por resuitado. En el listado se muestran mes por mes el tipo de cierre que se ha realizado (marcada la casilla).

1. Tipo Cierre, opcién de cierre PREVIO Utilizado para consultas antes del cierre definitivo, y en el cual aun se
pueden realizar modificaciones.

2. De clic al boton Ejecutar Cierre..., espere a que el sistema genere el proceso de cierre. Finalizado el proceso
el sistema informa el estatus del cierre.

3. Observe a través del listado, los tipos de cierre que se han realizado hasta Ia fecha, donde en las columnas
CP (Cierre Previo), CD (Cierre Definitivo), CA (Cierre Auditado), encontrarad marcada la casilla de acuerdo al
tipo de cierre realizado ya sea del mes, cierre del ejercicio o resultado.

4, Salga de la ventana de clic al boton Salir.

NOTA. Este proceso se aplica siempre y cuando el Departamento de Contabilidad Zacatenco autoriza las pélizas
de fa Unidad.
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1.6  Exporta Pélizas.
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1. Desde el Menu Principal, acceder a
Fondos Alternos > Contabilidad >
Exporta Pélizas.

2. EI SGIl abre la ventana Exporta
Polizas, se observa en la Figura
35.

Mes Inicial HMes Final - cuenms

Iesoren#‘ -Fondos Alternos |- Adquisiciones - - Almacén - Inventario-~ Nomina - SRH . Obra:-

yifenar Recepcion o
¥ AME Catalogos 14
Presupuesto +

=B  Contsbilidad  »
Repoﬂé,m R

o

I —

5n de Iz Constitucion Politica de los |

Consulta Cuentas Contables

Registro de Pélizas '

Auxiliares

Balanza de Comprobacién Analitica
Balanza por Proyecto

Impresion Masiva y Consulta de Pélizas

Cierre

‘Exporta Pélizas

Reporte de Vidticos
Reporte de Saldos Acumulade.

Ajustes a Inventarios

Figura 36. Acceso a Exporta Pélizas.
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Figura 37. Exporta Polizas.

Exporta Pélizas. Genera un archivo, a través de las Cuentas Contables de un mes o meses
o una cuenta o rango de cuentas y exportarlos a un archivo Excel.

Fecha de Emision: 01/Nov/2017

Fecha de Revision:16/0ct/2017

Versién: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO  [Haa 39 DE42
POLITECNICO NACIONAL SISTEMA sGil
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES
GUIA DE USUARIO DEL MGDULO DE CONTABILIDAD - UNIDADES FORANEAS GUIA DE USUARIO

FECHA DE ELABORACION 0CT-2017

Cinvestav

Exporta Polizas

Afio MesTnicial © t1es Final Coentas

foer] (Bero. x) : ‘

Vimptor coteros | Cuentes o 1. Elija el Afio, Mes Inicial y

en - — [ Mes Final, para el reporte.

2. De clic, al boton Cuentas,
el sistema despliega una
ventana con el Catalogo
de cuentas de la
Institucion, elija el rango
de Cuentas Inicial.

3. Vuelva a dar clic, al boton
Cuentas y seleccione la
Cuenta para el rango final.

4. Una vez seleccionado el
rango de cuentas, de clic
al botén Consultar.

Exporta Pélizas.

CUEHTAS -1-3-1-0-0001-0
;

| BAHNORTE, 5.A. CTA. e TOH ¥ BEESTUDTI |

Epol Concepto

Figura 39. Exporta Pélizas.

Exporta Pélizas.

5. El listado muestra los registros de fa unidad. En color azul significa el encabezado de las pdlizas
y sidesliza la barra horizontal se observa en color amarillo el detalle, esto conforma la estructura
del archivo de movimientos.

6. Exporte a un archivo Excel, de clic al boton y elija el destino donde va a guardar el archivo.

Para un nuevo reporte, de clic al botén Limpiar Criterios, y repita los pasos mencionados
anteriormente.
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1.7  Ajustes de Inventarios.
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Fondos Alternos > Contabilidad > TEUpUEo
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2. El SGll abre la ventana Ajustes a Loare
Inventarios. se observa en la ) Balanza de Comprobacién Analitica
Figura 40. Balanza por Proyecto

Impresidn Masiva y Consulta de Pélizas
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Exporta Pdlizas
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Figura 40. Ajustes de Inventarios.
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Figura 41. Ajustes a Inventarios.
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Figura 42, Ajustes a Inventarios.

Ajustes a Inventarios. Permite realizar modificaciones a ciertos detalles del inventario de las unidades
(Registros de cuentas de Activo).

1. Despliegue las listas y defina el Afio y Mes de consulta.

2. De clic al botén Consultar. Fi sistema despliega los registros del inventario del mes y afo
seleccionado.

3. Una vez desplegados los registros, puede realizar modificaciones al Nimero de Inventario, Fecha
de Inventario y la Descripcién. De clic sobre el campo a modificar (de los antes mencionados), y
capture el nuevo dato que se integrara al registro del inventario.

4. Finalizadas los ajustes guarde los cambios, pulsando el boton Grabar.

5. Cierre la ventana de clic al boton Salir.
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