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Presentacion

La Ley General de Contabilidad Gubernamental, expedida por el H. Congreso de la
Unidn en el aio 2008, establece los criterios para la emision de la informacion financiera por
parte de los Entes Publicos, a efecto de facilitar el registro y la fiscalizacion de los activos,
pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia
del gasto e ingresos publicos, conforme a los estdndares y mejores practicas contables

nacionales e internacionales.

Desde esa fecha, el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC) ha emitido
una serie de normas, lineamientos, reglas y demas ordenamientos que regulan esta materia,

a fin de lograr la armonizacion de dicha informacion financiera.

En este marco, el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable (COVAC), como
instancia responsable de coadyuvar en la implementacion de la normativa y acuerdos
determinados por el CONAC, en el afio 2013 aprobd por unanimidad que la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, la Secretaria de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado y el Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz, desarrollaran un sistema de registro

contable para los Entes Municipales.

Es asi como surge el SISTEMA INTEGRAL GUBERNAMENTAL MODALIDAD
ARMONIZADO DE VERACRUZ "SIGMAVER”, (antes Sistema de Informacion y Gestiéon
Municipal Armonizado de Veracruz), herramienta tecnolégica que permite registrar las
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestiéon de los Ayuntamientos y
Organismos Paramunicipales de la Entidad, asi como emitir estados financieros

homogéneos, confiables, oportunos, comprensibles y comparables.

La presente Guia del Usuario describe la operacion de los médulos del SIGMAVER,

para facilitar su manejo por parte de los Entes Municipales:
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-

Acceso al sistema. - Establece los pasos a seguir para ingresar al SIGMAVER; asi como

su configuracion, de acuerdo al Ente de que se trate.

Importacion de catalogos auxiliares, Poliza de apertura, Importacion de la ley de

ingresos e Importacion del presupuesto de egresos.- En virtud de que el adecuado

funcionamiento del SIGMAVER, depende en gran medida de la informacion que los Entes
Municipales ingresen con antelacion, en estos apartados se presentan las indicaciones para
incorporar al sistema los datos de los proveedores, contratistas, acreedores, departamentos,
empleados, beneficiarios, localidades y cuentas bancarias; asi como la poliza de apertura, los
ingresos y el presupuesto de egresos, en términos del documento denominado Catdlogos de

Informacion Municipal, expedido con anterioridad.

Movimientos presupuestales. - Se indican las acciones a seguir para procesar

ampliaciones, reducciones, transferencias y/o recalendarizaciones.

Operaciones de gasto. - Se muestran los pasos para ejecutar solicitudes,

autorizaciones y comprobaciones de viaticos; solicitudes y recepcion de compras y

compromiso y registro de némina, entre otros, de acuerdo a los momentos contables.

Emision de reportes. - Se sefiala la manera de emitir tanto reportes contables como

presupuestales.

El SISTEMA INTEGRAL GUBERNAMENTAL MODALIDAD ARMONIZADO DE VERACRUZ
“SIGMAVER”, (antes Sistema de Informacién y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz),
cumple con los requisitos basicos establecidos por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), y sin duda

sera una herramienta de gran utilidad para los Entes Municipales.

Mayo de 2019
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Generalidades del Sistema

El SISTEMA INTEGRAL GUBERNAMENTAL MODALIDAD ARMONIZADO DE VERACRUZ
“SIGMAVER”, (antes Sistema de Informacion y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz),
fue disefiado para apoyar a los municipios, no obstante, en virtud de que la homologacién
de la informacion financiera es uno de los fines de la contabilidad gubernamental, se estimo
viable su adecuacién e implementacion en los entes paramunicipales, los organismos

auténomos y los organismos publicos descentralizados, lo que nos obligé a evolucionar.

De acuerdo a las caracteristicas de cada tipo de ente se ha disefiado un ambiente de
trabajo (interfaz) que responde a sus necesidades especificas. Para su identificacion se han

establecido diferentes paletas de colores y los podemos identificar de la siguiente manera:

Ayuntamientos y Paramunicipales

E SIGMAVER

SIGMAVER

Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz

ORFIS
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Organos Auténomos:

2y

2  SIIMAVER

[T—

SIGMA

MODALIDAD AUTONOMOS

Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz
ORFIS

Organismos Publicos Descentralizados:

by

2= GIGMAYER

asistema Integral Gubearmamental Modalidad Armonizado de \Veracruz
ORFIS
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Para efectos de ejemplificar los médulos y procesos de SIGMAVER en esta Guia del
Usuario, utilizaremos el ambiente de trabajo (interfaz) asignado a los entes Municipales y

Paramunicipales.

SIGMAVER esta integrado por un conjunto de 8 modulos principales, cuyo acceso

podemos localizar en la parte superior de la interfaz del sistema.

SIGMAVER

Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz

ORFIS

Presupuestos. - Permite realizar los movimientos presupuestales correspondientes a ingresos
y egresos, definir y actualizar la estructura programatica y el registro presupuestal,

ademas de emitir reportes analiticos de presupuesto.

Ingresos. - Permite la captura de ingresos, registro de recaudacion, autorizaciones de deuda

y registro de participaciones federales.

Egresos. - Registro de movimientos de egresos como solicitudes de compra, érdenes de
pago, registro de compra, movimiento de obra, anticipos, viaticos, registro de

némina y sujetos a comprobar entre otros.

Contabilidad. - Procesos contables como movimientos de apertura, registros contables,

cierres mensuales, reportes auxiliares, conciliaciones, entre otros.
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Catalogos. - Administra los catalogos de clasificadores, origenes de ingreso, tipos de
movimientos de ingreso, egreso y obra, tipo de retencidn, tipo de deuda y unidades

de medida.

Auxiliares. - Permite la carga y actualizacion de los catalogos basicos para el funcionamiento
de SIGMAVER, como son contribuyentes, beneficiarios, departamentos, empleados,

bancos, proveedores, acreedores, viene, localidades y otros.

Configuracion. - En este médulo podemos definir el tipo de ente, tipo de programa, datos
generales del ente que utilizara el sistema; configuracion de valores y reportes,

eliminar catalogos y respaldar la base de datos del propio sistema.

Usuarios. - El sistema permite la creacion de roles o perfiles de usuario para delimitar los

privilegios que cada usuario debe tener de acuerdo con su nivel de responsabilidad.

Ademas de los 8 modulos principales, SIGMAVER proporciona al usuario 4 herramientas de

acceso rapido que estaran disponibles en todo momento, las cuales se describen a

continuacion:

Busqueda de modulo o reporte [1]. - Permite el acceso inmediato tecleando parte del nombre
del modulo o reporte al que deseamos accesar sin la necesidad de navegar por

los menus del sistema.
Administrar cuenta [2]. - Permite cambiar la contrasefia de acceso que nos ha sido asignada.

Ayuda [3]. - Proporciona acceso a la ayuda en linea con que cuenta SIGMAVER.

Cerrar sesion [4]. - Permite salir del sistema.
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1. Acceso al Sistema

1. Para accesar al SISTEMA INTEGRAL GUBERNAMENTAL MODALIDAD ARMONIZADO DE
VERACRUZ “SIGMAVER”, (antes Sistema de Informacion y Gestién Municipal Armonizado
de Veracruz), capture en la ventana del buscador de Google Chrome: localhost:2019 o dé
doble clic en el icono del Sistema colocado en el escritorio de su equipo de cdmputo [1].

2. Dé clic en Iniciar Sesion [2].

0 - o .
3

T pmmmm———

< cabhort 2018 1

SIGMAVER

Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz
ORFIS

3. En la ventana principal del SIGMAVER, capture su nombre de usuario [3] y contrasefa [4].

InIciar sesion
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4. Al ingresar de manera correcta, se desplegara el menu general del Sistema.

SIGMAVER

Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz
ORFIS

1.1 Personalizacion del Sistema

Para personalizar el nombre del Ente en el Sistema.
1. Seleccione del médulo Configuracion [1] la opcion Ente [2].
2. Dé clic en la opcién [3]

’u Lol Py Erem

~~~~~

Lipgrer Vo ¢

W YV ¥V VvV Vv WV
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3. Dé clic en Editar

SIGMAVER

______

_______

Tipss Era

L g Clangr @fna

Clas o mm
A ATy

hUUUUUUU

H

. Capture en el campo Nombre [4] el nombre del Ente Publico.
. Dé clic en la lista desplegable Tipo Ente [5] y seleccione la opcion que corresponda.
. Dé clic en la lista desplegable Clasificador Geografico [6] y seleccione la opcion 30
Veracruz.
7. Dé clic en la lista desplegable Clasificador Administrativo [7] y seleccione la opcion 3
Sector Publico Municipal.
8. Dé clic en Guardar [8].

o U

E' SIGMAVER

.......

_______

Ta a
=i fosdor Geaprahoo L B -
Cisaificaoar i

e AT A

W W YW v Vv WV v W

Realizada esta operacion queda registrada la personalizacion del Sistema con el nombre del
Ente Publico correspondiente.
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1.2 Asignacion de Usuarios

Como medida de seguridad y proteccion de la informacion que genera la gestion del Ente,
el Sistema permite la creacion de roles o perfiles de usuario para delimitar los privilegios que
cada usuario debe tener de acuerdo con su nivel de responsabilidad.

Es importante sefialar que la clave de acceso otorgada al momento de la instalacion del
SIGMAVER, es de usuario tipo Administrador (Admin), el cual permite el acceso a todas las
funciones y niveles de autorizacion del Sistema. Solo el usuario Admin puede generar los
usuarios que requiera el Ente.

Para crear un usuario:

1. En el médulo Usuarios [1], seleccione la opcion Agregar Usuarios [2]. Dé clic en la opcion
Agregar [3].

‘E SIGMAVER

SIGMAVER

Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz
ORFIS

E‘ SIGMAVER

o ——

Fioem bew D Unuario MNoriame Complasa Carren Elscirdnico
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2. En el campo Nombre de Usuario [4],

identificara al usuario por crear. En el
campo Nombre Completo [5], capture el

nombre del servidor publico del Ente que ’ Registrarse.

se asignara como usuario. En el campo e

Correo Electrénico [6], capture el correo R

electrénico oficial o personal del servidor '_ . a
publico que se habilita como usuario. En et n
el campo Contrasefa [7], capture la o

combinacién de letras y/o niUmeros que u
utilizara el usuario para ingresar al Costiar Comnets u
Sistema. En el campo Confirmar nm

Contrasena [8], capture nuevamente el Bivean  Copias

campo anterior. En la lista seleccionable (;

Ente [9], seleccione el nombre del Ente
Municipal que corresponda. En la lista
seleccionable Conexion [10], seleccione la opcion correspondiente. Dé clic en Registrarse [11].

3. El Sistema registrara el usuario creado [12]. En caso de requerirlo, el usuario con el rol de
Administrador (Admin) puede editar los datos de cualquier usuario o eliminar
completamente un usuario mediante las opciones Editar o Eliminar.

Dé clic en la opcién Asignar Roles [13] ubicado a la derecha de cada usuario.

E SIGMAVER

> Usuarios
Biprebre Ow LhLaana Morroes Comaiens Ceeria Elacwreansoo

4. El Sistema desplegara un listado de los Roles siguientes: Admin, Catalogos, Contabilidad,
Egresos, Ingresos y Presupuestos. Dé clic en la casilla de verificacion de cada Rol, si
requiere que el usuario realice todas las operaciones que incluye o dé clic sélo en la casilla
de verificacion de cada operacion que requiera el usuario creado, las casillas no marcadas
implican operaciones restringidas para el usuario. Dé clic en Guardar [14].
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ﬁ SIGMAVER

Foles de Usuario

ST 2cion 8 MOl augranos

o--—p-r-
t 11
g 3

E

.
i

_______

5. Repita la misma operacion para los perfiles de usuario que requiera.

2. Importacion de Catalogos Auxiliares

En este apartado se describiran los pasos para la importacion de los catalogos basicos para
el funcionamiento del SIGMAVER.

En caso de no contar con los formatos requeridos para importar informacion, el Sistema
permite en cada caso descargar los formatos en Excel, los cuales se deben elaborar de
acuerdo al documento “Catalogos de Informacion Municipal. Instructivos de Llenado.”

Ejemplo:

1. Seleccione del moédulo Auxiliares [1] el catalogo que requiera [2].

2. Dé clic en la opcion Formato para importar [3].

3. Automaticamente el Sistema descargara el formato seleccionado. Dé clic en el formato
descargado [4].



___Guia del Usuario

>

£ - —— preome—

>

>

>

>

>

fp e i —
[+ n <Y |

5 i =
bW o il i IEWy =
] b 4 b B o
-

- L
[':'_"‘L'._.]""'"" | e, S e

AW oEoE

| oy b ymin

>
>
¥
>
>
>
>

Pagina 13



Pagina 14

E‘E SIGMAVER

2.1 Catalogo Auxiliar Proveedores
1. Seleccione del moédulo Auxiliares [1] la opcion Proveedores [2] y dé clic en la opcidn
Importar [3].

......

......

[="0 3 LS Faaor: deciw Hapipanr LiTH

W W VW YV YV WV Y

-~ S

~~~~~~~~

2. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Proveedores_Importar [4], elaborado en Excel de acuerdo a las instrucciones contenidas
en el documento: “Catalogos de Informacion Municipal. Instructivos de Llenado”.

3. Pulse el boton Abrir [5].

F SIOMAVER
¥ £ u
- ] T £
> e : LA I e
|y s
} B -] —r—
I ] P TR "
W Commam, Sy
% [ e
s - d s
} W i 0 Peosiaresy erprms
by Lpeaim
»

4. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacién [6]
que indica la correcta importacion de datos.
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5. A continuacion, se desplegaran en la pantalla los datos del Catalogo de Proveedores del
Ente Publico importados. Esta informaciéon permitira en lo subsecuente la realizacion de

>
>
>
>
>
>
>
>

operaciones en el Sistema.

SIGMAYER

Py
Siaen - L]
............
............
] RO
AN
R,
..... NN
RGO
R A
¥ LR

s Filela

PRSP FERA

Tl T

PEHSIRA FIFGA

PEAPSORLL P

SepA s Toawy 4
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2.2 Catalogo Auxiliar Contratistas
1. Seleccione del médulo Auxiliares [1] la opcion Contratistas [2] y dé clic en la opcion
Importar [3].

Ladrs EFiQ Bracs fe Bty

>
>
>
¥
¥
>
>
y *
>

- ~

}'\. widig )

_________

2. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Contratistas_Importar [4], elaborado en Excel de acuerdo con las instrucciones contenidas
en el documento: “Catalogos de Informacion Municipal. Instructivos de Llenado”.

3. Pulse el boton Abrir [5].

~ BIGMAYER

e

. w
F— Sp—
H | rm oy g
P kg
T ST 1 e T

e

W VW VYV VvV VvV v W

4. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion [6]
que indica la correcta importacion de datos.
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5. Posteriormente se desplegara la informacion del Catadlogo de Contratistas del Ente
Publico.

" scuaven Crrrew—
’ inta
" e - I8 Bapr b e -
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>
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2.3 Catalogo Auxiliar Acreedores

1. Seleccione del moédulo Auxiliares [1] la opcion Acreedores [2] y dé clic en la opcion
Importar [3].

......

W YW YV Y vV vV v

-

_________

2. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Acreedores_Importar [4], elaborado en Excel de acuerdo con las instrucciones contenidas
en el documento: “Catalogos de Informacién Municipal. Instructivos de Llenado”.

3. Pulse el boton Abrir [5].
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4. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion [6]
que indica la correcta importacion de datos.
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5. Posteriormente se desplegara la informacion relacionada con los acreedores del Ente
Publico.
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2.

1.

4 Catalogo Auxiliar Departamentos

Seleccione del médulo Auxiliares [1] la opcién Departamentos [2] y dé clic en la opcién
Importar [3].

. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo

Departamentos_Importar [4], elaborado en Excel de acuerdo con las instrucciones
contenidas en el documento: “Catalogos de Informacion Municipal. Instructivos de
Llenado”.

. Pulse el botén Abrir [5].
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Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion [6]
que indica la correcta importacion de datos.
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5. Enseguida se desplegara la informacion relacionada con la estructura departamental del
Ente Publico [7].

B> SIGMAVER
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6. Para emitir un reporte de la estructura departamental del Ente, dé clic en la opcién Reporte
Departamentos [8].
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7. El Sistema desplegara el Reporte de Departamentos. En caso de requerirlo, el Sistema
permite la exportacion del mismo a formato Excel, Word o PDF [9].
8. Dé clic en X para cerrar el reporte.
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2.5 Catalogo Auxiliar Empleados

1. Seleccione del médulo Auxiliares [1] la opcion Empleados [2] y dé clic en la opcion Importar

[3].
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2. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Empleados_Importar [4], elaborado en Excel de acuerdo con las instrucciones contenidas
en el documento: “Catalogos de Informacién Municipal. Instructivos de Llenado”.

3. Pulse el boton Abrir [5].
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4. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion [6]

mirmrE

que indica la correcta importacién de datos.
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5. A continuacion, se desplegara la informacion relacionada con los empleados del Ente
Publico.
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2.6 Catalogo Auxiliar Beneficiarios

1. Seleccione del médulo Auxiliares [1] la opcion Beneficiarios [2] y dé clic en la opcién
Importar [3].
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2. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Beneficiarios_Importar [4], elaborado en Excel de acuerdo a las instrucciones contenidas
en el documento: “Catalogos de Informacién Municipal. Instructivos de Llenado”.

3. Pulse el botén Abrir [5].
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4. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacién [6]
que indica la correcta importacion de datos.
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2.7 Catalogo Auxiliar Localidades

1. Seleccione del médulo Auxiliares [1] la opcion Localidades

Importar [3].
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[2] y dé clic en la opcién
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2. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo

Localidades_Importar [4]. Para el llenado de este catalogo se recomienda consultar la
informacién publicada por INEGI.
3. Pulse el boton Abrir [5].
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4. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacién [6]
que indica la correcta importacion de datos.

u i
5] i) i

5. Posteriormente se desplegara la informacion relacionada con las localidades del
Municipio.
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2.8 Cuentas Bancarias

Para la carga de las cuentas bancarias asociadas a su correspondiente cuenta contable, se
realizara lo siguiente:
1. Seleccione del médulo Auxiliares [1] la opcion Bancos [2]. El Sistema desplegard el listado

de instituciones bancarias que tiene precarqgadas para facilidad del usuario.

2. Dé clic sobre la opcion Formato para Importar [3], el Sistema descargara Automaticamente

el archivo Banco_CuentasBanco....xIsx en formato de Excel.
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3. Dé clic sobre el archivo descargado [4].
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4. En el archivo de Excel, dé clic en la hoja CuentasBanco [5]. En la columna Banco [6], capture
el nombre de las instituciones bancarias a las cuales se les asociara una cuenta de acuerdo
a la denominacion que muestra el Sistema en la pantalla Bancos. En la columna
Descripcion [7], capture informacion que permita identificar facilmente a la cuenta
bancaria, considerando el nimero de cuenta y el fin para el cual se crea. En la columna
Cuenta [8], no se captura informacién, ya que, al subir el archivo el sistema asignara
automaticamente una cuenta contable. En la columna Origen Ingreso [9], capture el
numero que identifica el origen del ingreso del cual se recibiran los recursos en la cuenta.
Dé clic en el menu Archivo [10].
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6. Dé clic en Cerrar (X) [13].
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7. Dé clic en la opcion Importar [14].
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8. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Banco_CuentasBanco_Ilmportar.xlsx en formato de Excel [15]. Dé clic en el botdn Abrir [16].
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9. Momentaneamente, el Sistema desplegara un mensaje corroborando la importacion de
las cuentas bancarias. Dé clic en cualquier dato de la institucion bancaria a la que se haya
asociado una cuenta [17].
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10. Dé clic en la opcidon Cuentas de Banco [18].
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11. El Sistema mostrara los datos de las cuentas bancarias importadas [19]. Repita los pasos
8, 9y 10 para comprobar la importacion de las cuentas por cada banco.
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12. Al dar de alta las cuentas bancarias, el Sistema Automaticamente las relaciona con el Plan
de Cuentas precargado.

Para corroborar que las cuentas han sido registradas en el Plan de Cuentas realice lo
siguiente:
1. Seleccione del médulo Contabilidad [20] la opcién Plan de Cuentas [21].
2. Dé clic en las opciones

1 Activo [22]

1.1 Circulante [23]
1.1.1 Efectivo y equivalentes [24]
1.1.1.2 Bancos/Tesoreria [25]

3. Al dar clic en la opcion 1.1.1.2.02 BBVA Bancomer [26] se desplegara la(s) cuenta(s)

contable(s) asociadas a las cuentas bancarias dadas de alta en el Sistema.

13. Repita los pasos anteriores para comprobar la importacion de las cuentas por cada
institucion bancaria.
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2.9 Activacion de Chequeras

1. Para activar la chequera de las cuentas bancarias dadas de alta en el Sistema, en el médulo
Auxiliares [1], seleccione la opcion Bancos [2]. Dé clic sobre la clave, nombre del banco o
del representante [3] de la institucion de la que se activara la chequera.
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2. Dé clic en la opcion Cuentas de Banco [4].
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3. Dé clic sobre cualquiera de los datos de la cuenta de banco: Descripcién, Cuenta, Origen
de ingreso o Estatus [5].
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4. Dé clic en la opcién Chequeras [6].
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5. El Sistema desplegara una pantalla que contiene los datos de las chequeras asociadas a
cada cuenta de banco dada de alta. Dé clic en la opciéon Nuevo + [7].

Lrequeras de la Luenta ds Banco
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6. En el campo Folio Inicial [8], capture el nimero de folio inicial de la chequera.
En el campo Folio Final [9], capture el nimero de folio final de la chequera.
En el campo Ultimo cheque emitido [10], capture el folio del ultimo cheque emitido.
En la lista desplegable Estatus [11], seleccione la opcion Activa.
En el campo Observaciones [12], capture los datos que considere necesario especificar
para la chequera que esta activando.
Dé clic en Guardar [13].

Chisquascas de la Cusnla da Banco

7. Al guardar los datos de la chequera dada de alta, el Sistema habilita las opciones Editar
[14] o Borrar [15], en caso de que se requiera alguna de estas acciones.
Dé clic en X para cerrar la ventana.
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8. Para verificar que la chequera fue dada de alta, dé clic en Chequeras [16].
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9. El Sistema desplegara una pantalla
informacion de las chequeras activas.
Dé clic en X para cerrar la ventana.

Crmqueras de tn Cusnta de Banco

con las Chequeras de la Cuenta de Banco con
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3. Poliza de Apertura

Para la importaciéon de la Pdliza de Apertura, se debe elaborar en Excel un archivo que
contenga los cargos y los abonos de los saldos iniciales del Ente Publico, de acuerdo con el
documento: “Catalogos de Informacion Municipal. Instructivos de Llenado.”

Es importante seialar que los saldos de las cuentas contables contempladas en la péliza de
apertura deben reflejarse al ultimo nivel de registro. Ejemplo:

CodigoCuenta Cargo Abono TipoAuxiliar  ClaveAuxiliar
1.1.1.1.01 $19,000.00 $ -

En el ejemplo anterior, se muestra el ultimo nivel de registro del archivo, el cual hace
referencia al saldo de Caja General de acuerdo con la estructura del Plan de Cuentas:

1 Activo

1.1 Circulante
1.1.1 Efectivo y Equivalentes
1.1.1.1 Efectivo
1.1.1.1.01 Caja General

Para importar al Sistema los saldos iniciales y generar la Péliza de Apertura:

1. Seleccione del médulo Contabilidad [1] la opcion Movimientos de apertura [2].
2. Dé clic en Nuevo + [3].

3. Capture en el apartado Observaciones [4] “Saldos Iniciales del Ejercicio”.
4. La fecha del movimiento la asigna el Sistema Automaticamente al guardar el registro [5].



~ Guia del Usuario

5. Dé clic en Guardar [6].

£ BIGMAVER

6. El Sistema registrara el movimiento de saldos iniciales y asignara Automaticamente la
fecha de la operacion. Para importar el archivo de la Poliza de Apertura, dé clic en la opcion
Importar Detalles [7].

w SIGMAVER
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7. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo Péliza de
Apertura [8], elaborado en Excel de acuerdo con las instrucciones contenidas en el
documento: “Catalogos de Informaciéon Municipal. Instructivos de Llenado”.

8. Dé clic en el botén Abrir [9].
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9. Automaticamente aparecera el mensaje Informacién [10] indicando la correcta
importacion de los datos.

10. Para visualizar los detalles de la Pdéliza de Apertura importada previo a su autorizacion,
dé clic en la opcion Detalles [11].

"‘F " SIGMAVER

} e i e akl r

} Facig

11. El Sistema desplegara los detalles de los Saldos Iniciales del Ejercicio [12].
12. Para regresar a la pagina anterior, dé clic en la opcién Detalles del Movimiento de
Apertura [13] o en el icono retroceso de Google Chrome.
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13. Para autorizar el movimiento de apertura, dé clic en la opcion Autorizar [14].

w SIGMAYER

[

Dsarvaoaren

14. Aparecera un mensaje corroborando la autorizacion de la Péliza de Apertura. Dé clic en
Aceptar [15].

ALforira

15. Automaticamente aparecera el mensaje Informacion [16] indicando la autorizacion del
movimiento de apertura.

16. Para visualizar la Poliza de Apertura autorizada, dé clic en Ver Poliza [17].
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17. El Sistema desplegara la péliza de diario [18] correspondiente al movimiento de apertura.
Dé clic en X [19] para cerrar la pdliza.

oo reas

POLZAS DE MOVIMENTO D€ APERTURA

18. En caso de requerirlo, el Sistema permite la exportacion de las pdlizas a formato Excel,
PDF o Word [20]. Dé clic en X para cerrar la ventana.

b | Aposets ,’fll- PN
I
AYUNTAMIENTDE

POLIZAS D€ m-h\u

19. Para ver la Balanza de Comprobacién, del médulo Contabilidad [23], seleccione la opcion
Reportes [24], Estados Financieros CONAC [25], de la lista desplegable Del Mes [26],
seleccione el mes de Enero. De la lista desplegable Nivel Balanza seleccione nivel 10 [27].
En la opcion Estados, dé clic en la opcion Balanza de Comprobacion [28].
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20. El Sistema desplegara la Balanza de Comprobacion al 31 de enero [29] con los saldos
inicial y final en cero. En caso de requerirlo, el Sistema permite la exportacion de la Balanza
de Comprobacion a formato Excel, PDF o Word [30].
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4. Importacion de la Ley de Ingresos.

Para la importacion de la Ley de Ingresos:
1. Seleccione del médulo Presupuestos [1] la opcion Movimiento de Ingresos [2]. Dé clic en
Nuevo + [3].
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2. Capture en el campo Observaciones [4] el nombre con el cual identificara el movimiento.
Ejemplo: Ley de Ingresos 2019.

. Dé clic en la lista desplegable Ente [5] y seleccione el nombre del Ente que corresponda.

4. Dé clic en la lista desplegable Ejercicio [6] y seleccione el afo correspondiente a la Ley de
Ingresos a importar.

5. Dé clic en la lista desplegable Tipo de Movimiento [7] y seleccione la opcion 1 Ley de
Ingresos.

6. Capture en el campo Total [8] el monto autorizado de la Ley de Ingresos.

7. Dé clic en Guardar [9].
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8. Para realizar la carga del archivo que contiene la informacion detallada de la Ley de
Ingresos, dé clic en Importar Detalles [10].
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9. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Ingreso_Importar [11], elaborado en Excel de acuerdo con las instrucciones contenidas en
el documento: “Catalogos de Informacion Municipal. Instructivos de Llenado”. Dé clic en
el boton Abrir [12].
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10. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion
[13] que indica la correcta importacion de datos. De clic en Cerrar.
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11. Para visualizar el desglose de la Ley de Ingresos, dé clic en la opcion Detalles [14].
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12. El Sistema mostrara el detalle del movimiento de Ley de Ingresos realizado [15]. Para
corroborar que el movimiento se efectud correctamente, el Importe Total del Movimiento
debe coincidir con el Importe Asignado en los Detalles y el Importe por Asignar en los
detalles [16] debe ser cero. En caso contrario, se debe revisar la correcta captura del monto
de la Ley de Ingresos Autorizado o los montos capturados en el archivo Ley de Ingresos
importado. Dé clic en el simbolo X para cerrar la pantalla.
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13. Una vez realizada correctamente la carga de la Ley de Ingresos, el siguiente paso consiste
en “Autorizar” la misma en el Sistema.
Para realizar esta operacion dé clic en la opciéon Presupuestar [17].
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14. Al realizar esta operacion aparecera el mensaje de texto Presupuestar [18] para verificar
la accion.
15. Dé clic en el botén Aceptar [19].

Prasupussar

16. Automaticamente aparecera el mensaje Informacién [20] indicando la correcta
presupuestacion del movimiento de Ingresos.
17. Dé clic en el botén Cerrar.

18. Para visualizar la Pdliza de Diario del movimiento de la Ley de Ingresos, dé clic en la
opcion Ver Péliza [21].
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19. El Sistema desplegara la Poliza de Diario donde se registra el estimado de la Ley de
Ingresos [22]. En caso de requerirlo, el Sistema permite su exportacion a formato Excel,
PDF y Word [23].

20. Dé clic en el simbolo X [24] para cerrar la pdliza.
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21. Para visualizar el reporte que muestra los montos de ingreso estimados, dé clic en la
opcion Reporte Iniciativa de Ley de Ingresos [25].
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22. El Sistema desplegara el Reporte de Iniciativa de Ley de Ingresos [26] detallando los
conceptos y los montos estimados de ingreso en el ejercicio.
23. Dé clic en el simbolo X para cerrar el Reporte.
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24. Para ver la Balanza de Comprobacién, del modulo Contabilidad [27], seleccione la opcion
Reportes [28], Estados Financieros CONAC [29], de la lista desplegable Mes [30],
seleccione el mes de enero. De la lista desplegable Nivel Balanza seleccione Nivel 10 [31].
En la opcion Estados, dé clic en la opcion Balanza de Comprobacion [32].
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25. El Sistema desplegara la Balanza de Comprobacion del mes correspondiente [33] en la
cual podra verificarse el movimiento de ingresos realizado.

26. En caso de requerirlo, el Sistema permite la exportacion de la Balanza de Comprobacion
a formato Excel, PDF y Word [34].
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5. Importacion del Presupuesto de Egresos.

Para la importacion del Presupuesto de Egresos:

1. Seleccione del médulo Presupuestos [1] la opcion Presupuesto de Egresos [2].
2. Dé clic en Opciones... ¥ [3] y seleccione Formato Importar Egreso [4].

3. Automaticamente el Sistema descargara el formato seleccionado. Dé clic en el formato
descargado [5].

> sicuaven EIITEIETEEN

————

WOW W W W

____________
2 IS

4. El sistema abrira el formato en Excel para su llenado [6] y posterior importacion.
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5. Para proceder con la importacion, en el mend Opciones... ¥ [7] dé clic en Importar Egreso
[8].

F SIGMAYER
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6. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Egreso_Importar [9], elaborado en Excel de acuerdo a las instrucciones contenidas en el
documento: “Catalogos de Informacién Municipal. Instructivos de Llenado”.

7. Dé clic en el boton Abrir [10].
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8. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion [11]
que indica la correcta importacion de datos.

linfue e i

9. Al importar el archivo de Excel, la estructura programatica completa del Ente se vera
reflejada en el Sistema [12].

»
>
>
>
>

10. Para corroborar que se importaron correctamente los datos, elija un programa y dé clic

en el icono presupuesto [13].
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11. El Sistema desplegara el presupuesto a ejercer por el programa seleccionado,
identificAndose el monto anual, el clasificador por objeto del gasto y el origen o las fuentes
del recurso que se ejercera en el gjercicio.

- SIGMAVER
>
| [Frogmemm Drpar rgruns T Tiao Gmix Triai -
1
H 1 " ¥ A m
1
> | ary # .
1
| e - [EES - - '
1
> | P
i
: & feIk ' Fa
> i
i P 1 .
i ¥ '
1
: - - . F
1
i Lx




Guia del Usuario

12. Para visualizar un reporte de programas
importados, dé clic en el icono retroceso -, "
del explorador Google Chrome.

} Py L v F Jra F Jra €350
, Frograms SsgEn mgresc

Temm ey iy 15300 Pt psscores
’ Tempreria VA Pt e T

13. En el médulo Presupuestos [14], seleccione la opcidon Reportes [15], Reportes Analiticos
del Presupuesto de Egresos [16]. Dé clic en la opcion Reporte por Programas [17].
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14. El Sistema desplegara el reporte de programas que ejerceran recursos en el ejercicio [18].
Dé clic en la X para cerrar el reporte.
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15. Una vez que se verificaron los datos del presupuesto de egresos importados, se procedera
a la Aprobacién del mismo.

16. En el médulo Presupuestos [19], seleccione la opcion Presupuesto de Egresos [20], dé clic

en la lista desplegable Opciones... ¥ [21] y elija la opcion Aprobar [22].

E SIGMAVER

19

CTTeTa— |

—————

17. El Sistema emitird un mensaje de comprobacién previo a la aprobacion [23]. Dé clic en
Aceptar [24].

Aprobar

18. Si la aprobacién del Presupuesto de Egresos se realizé correctamente, el Sistema
desplegara un mensaje indicando la accion [25]. Dé clic en Cerrar.
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6. Movimientos presupuestales

Los movimientos presupuestales son los incrementos o decrementos a la Ley de Ingresos
Autorizada o al Presupuesto de Egresos Aprobado de los Entes Fiscalizables en el transcurso
de un ejercicio, estos movimientos se identifican como Ampliaciones, Reducciones y
Recalendarizaciones.

6.1 Ampliacion
1. Para realizar una ampliacion, seleccione del médulo Presupuestos [1] la opcion

Movimientos de Ingresos [2].
2. Dé clic en la opcion Nuevo + [3].

ﬁl SIGMAYER

"o D Wonruere irs bz Fpoug s e Fraa T nETe AT e

3. El Sistema desplegara una pantalla para registrar el movimiento. En el campo
Observaciones [4], capture el nombre asignado para el movimiento presupuestal a
realizar. De la lista desplegable Ente [5], seleccione el Ente que corresponda. De la lista
desplegable Ejercicio [6], seleccione el ejercicio correspondiente. De la lista desplegable
Tipo de Movimiento [7], seleccione el tipo de movimiento presupuestal a realizar. En el
campo Total [8], capture el monto en pesos del movimiento presupuestal a realizar.

4. Dé clic en Guardar.
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5. Al quedar guardado el movimiento, se procedera a su asignacion. Para realizar la

asignacion del movimiento presupuestal, dé clic en Detalles [9].
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6. El Sistema indicara el importe total del movimiento [10], el cual debe coincidir con el
importe total por asignar en los detalles [11]. Para asignar el total del movimiento de
manera calendarizada, dé clic en Nuevo + [12].

Climrkcadey Pz Wugrs Dw regreas

7. En el campo Fuente de Financiamiento [13], teclee el caracter numérico o alfabético que
identifique alguna fuente para desplegar las opciones disponibles y elija la que le
corresponda al movimiento presupuestal. En el campo Rubro de Ingreso [14], capture el
codigo del Rubro de Ingreso que le corresponda al movimiento presupuestal. En el campo
Importe [15], capture el monto del movimiento presupuestal a realizar. Dé clic en Distribuir
[16] para asignar en cada mes el importe del movimiento presupuestal.

8. Dé clic en Guardar [17].
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9. Al realizar el movimiento presupuestal, el Sistema debe indicar que no hay importe
disponible para asignar [18]. Dé clic en Regresar [19].

TEEFW IRITICH Gl hoone Bl

10. Al regresar, se veran en pantalla los detalles del movimiento donde se puede verificar el
Importe Total del Movimiento y el Importe Asignado en los Detalles [20], la Fuente de
Financiamiento [21], el Clasificador por rubro de Ingresos [22] y su Importe [23]. Dé clic en
X para cerrar
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12. El Sistema desplegara un mensaje de confirmacion, dé clic en Aceptar [25].

Prasubusstar

13. El Sistema desplegara un mensaje confirmando que la operacion se presupuesto
correctamente, dé clic en Cerrar [26].
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14. Para ver la Péliza de Diario del Movimiento, dé clic en Ver Péliza [27].
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15. El Sistema desplegara la Péliza de Diario correspondiente, misma que se puede exportar
a formato Word, Excel o PDF [28]. Dé clic en X para cerrar.
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6.2 Reduccion

1. Para realizar una reduccion, seleccione del médulo Presupuestos [1] la opcion Movimientos
de Egresos [2].
2. Dé clic en la opcién Nuevo + [3].
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3. El Sistema desplegard una pantalla para registrar el movimiento. En el campo
Observaciones [4], capture el nombre asignado para el movimiento presupuestal a
realizar, en este caso REDUCCION FORTAMUNDF.

4. Dé clic en Guardar [5].
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5. Al guardar el movimiento presupuestal de reduccion, el Sistema desplegara en la misma
pantalla un nuevo menu de opciones [6]. Dé clic en Reducciones/Transferencias [7].
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6. Capture en el campo COG [8] la partida de gasto presupuestado a la cual se aplicara la
reduccion. El Sistema permite realizar busquedas por codigo, origen de ingreso y unidad
ejecutora [9]. Dé clic en la opcién Buscar [10].

SIGMAVER

7. El Sistema desplegara una pantalla con el desglose de la partida por afectar indicando el
importe total de la misma, su origen de ingreso y el programa que ejecuta el gasto.
En el campo Reduccion/Transferencia [11] capture el monto a reducir, recordando siempre
que las reducciones se capturaran en negativo. Dé clic en la casilla de verificacion [12] para
habilitar la cantidad a reducir.

8. Dé clic en el icono Guardar [13].
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9. El Sistema desplegara un mensaje de verificacion de la modificacion presupuestal. Dé clic
en Aceptar [14].

10. El Sistema emitira un mensaje confirmando la realizacion de la operacion. Dé clic en Cerrar
[15].

11. Dé clic en el encabezado Movimientos de Egresos [16].
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12. Al aceptar el movimiento presupuestal, el Sistema muestra el Programa, el Origen de
Ingreso, el COG, el importe y el tipo de movimiento realizado. De estar correctos los datos
del movimiento presupuestal efectuado dé clic en Aprobar [17].
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13. El Sistema emitira un mensaje de verificacion. Dé clic en Aceptar [18].

14. El Sistema emitira un mensaje informando que se realizaron las operaciones con éxito.
Dé clic en Cerrar [19].
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15. Para verificar que el movimiento presupuestal ha quedado registrado, dé clic en Ver Pdliza
[20].
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16. El Sistema generara la Péliza de Diario [21] correspondiente, describiendo el asiento
contable generado por el movimiento presupuestal.
Como en todos los reportes y pélizas emitidas por el Sistema, se puede exportar a
formatos Excel, Word y PDF [22].

17. Dé clic en X para cerrar la ventana.
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Una vez realizada la reduccion al egreso presupuestado, se procede a realizar la reduccién
del Ingreso.

1. Del médulo Presupuestos [1], seleccione la opcion Movimiento de Ingresos [2] y dé clic en
la opcion Nuevo + [3].

L L e T L) LF Fecrd I Bbgars L TR RIS Ty TR D e o

2. En el campo Observaciones [4] capture el nombre del movimiento a realizar. De la lista
desplegable Ente [5], seleccione el Ente correspondiente. De la lista desplegable Ejercicio
[6], seleccione el ejercicio que corresponda al movimiento. En la lista desplegable Tipo de
Movimiento [7], seleccione el movimiento presupuestal a realizar. En el campo Total [8]
capture el monto del movimiento a realizar (las reducciones se capturan con signo
negativo).

3. Dé clic en Guardar [9].
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4. Dé clic en Detalles [10].

W W W v
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5. En la pantalla Detalles del Movimiento de Ingreso se puede identificar el Importe Total del
Movimiento cuyo monto debe coincidir con el Importe por Asignar en los Detalles [11].
Dé clic en Nuevo + [12].

6. En el campo Fuente de Financiamiento [13], capture la fuente correspondiente. En el campo
Rubro de Ingreso [14], capture el rubro del cual se hara la reduccién. En el campo Importe
[15], capture el monto de la reduccién a realizar con signo negativo.

7. Dé clic en Distribuir [16].
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8. Automaticamente el Sistema distribuira el monto total de la reduccion en todo el ejercicio
[17]. Opcionalmente, la distribucidon puede realizarse manualmente en los meses que se
considere factible.

9. Dé clic en Guardar [18].
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10. Dé clic en la opcidn Regresar [19].
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11. Dé clic en la X para cerrar la ventana.
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13. El Sistema emitira un mensaje de confirmacion. Dé clic en Aceptar [21].

Prssuniuesbar

14. Una vez aprobado, el Sistema emitira un aviso confirmando la realizaciéon del movimiento.
Dé clic en Cerrar [22].

15. Para verificar que el movimiento presupuestal ha quedado registrado, dé clic en Ver
Poliza.
El Sistema generara la Pdliza de Diario [23] correspondiente, describiendo el asiento
contable generado por el movimiento presupuestal.
Como en todos los reportes y pélizas emitidas por el Sistema, se puede exportar a
formatos Excel, Word y PDF [24].

16. Dé clic en X para cerrar la ventana.
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6.3 Recalendarizacion

1. Del médulo Presupuestos [1] seleccione la opcion Movimientos de Egresos [2]. Dé clic en
Nuevo + [3].

-__.- SIGMAVER

2. En el campo Observaciones [4] capture el concepto del movimiento presupuestal de
egresos. Dé clic en Guardar [5].
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3. Al registrar el movimiento, el Sistema desplegara un nuevo menu. Dé clic en la opcién
Recalendarizaciones [6].
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4. Capture en el campo COG [7] la partida especifica del clasificador por objeto del gasto que
sera recalendarizada. Dé clic en Buscar [8] para identificar la distribucion mensual por
programa.
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5. Dé clic en la casilla de verificacion del programa al cual se aplicara el movimiento
presupuestal [9]. Dé clic en el icono Guardar [10].
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6. El Sistema desplegara un mensaje de confirmacion para iniciar el movimiento de
recalendarizacion. Dé clic en Aceptar [11].

Actasirar
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1.

El Sistema emitira un aviso confirmando la realizacion del movimiento. Dé clic en Cerrar
[12].

8.

Para confirmar que se registré el movimiento presupuestal, en el médulo Presupuestos
[13] dé clic en la opcidn Movimiento de Egresos [14]. En la pantalla aparecera el listado de
movimientos presupuestales efectuados, especificando el folio, el importe, la fecha de
realizacion, el nombre y el estatus del movimiento. Para llevar a cabo la recalendarizacion
y su autorizacion, dé clic sobre la palabra Recalendarizacion [15] de la columna
Observaciones.
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10. El Sistema mostrara los datos de la Unidad Administrativa, programa, partida de COG,
origen de ingreso e importe sobre el cual se hara una recalendarizaciéon, asi como la
distribuciéon mensual original. Dé clic en la opcion Editar [16].
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11. Manualmente realice los ajustes requeridos para la recalendarizacion, restando de un mes
determinado la cantidad que requiera trasladar a otro mes. Es importante mencionar que
el importe anual no debe sufrir modificaciones por la recalendarizacién efectuada. Dé clic
en Guardar [17].
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12. El Sistema efectuara la recalendarizacion disminuyendo de un mes [18] el importe
requerido en otro [19]. Dé clic en Regresar [20].
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13. Dé clic en Aprobar [21].
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14. El Sistema emitira un mensaje de confirmacion. Dé clic en Aceptar [22].

15. Una vez aprobado se desplegara un mensaje indicando que la operacion se realiz6 de
manera exitosa. Dé clic en Cerrar [23].
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16. Para confirmar la recalendarizacion realizada, dé clic en Reporte [24].
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17. El reporte permitirda ver la disminucion e incremento realizado en los meses
correspondientes [25]. Dé clic en X para Cerrar la ventana.
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18. Para visualizar el movimiento presupuestal autorizado del modulo Presupuestos [26] dé
clic en la opcidon Movimientos de Egresos [27].
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7. Operaciones de Ingresos

Nota: Previo a la realizacion de cada operacion de ingreso, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal de cada CRI.

7.1 Carga de Ingresos

1. Del modulo Ingresos [1] seleccione la opcidon Carga Ingreso [2]. Dé clic en Nuevo + [3].

2. En el campo de fecha, seleccione la fecha de la operacion [4]. En el campo Observaciones
[5], capture informacion que necesite especificar respecto a la carga de ingreso. Dé clic en
Guardar [6].

w SIGMAYER

[

4. Dé clic sobre la opcion Formato Importar [7], el Sistema descargara Automaticamente el
archivo Cargalngreso.xlsx en formato de Excel. Dé clic sobre el archivo descargado [8].
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En el archivo de Excel, en la columna CRI [9], capture el clasificador por rubro de ingreso
de la partida por la que va a recaudar. En la columna CuentaActivo [10], capture la cuenta
contable de la caja general, que es a donde normalmente se lleva a cabo la recaudacion.
En la columna Origeningreso [11], capture el nimero que identifica el origen del ingreso a
recibir. En la columna Importe [12], capture el monto total recibido por la partida a afectar.
Si estuviera aplicando un descuento al momento de la recaudacién, debera colocar la
cantidad descontada en la columna Descuento [13]. Finalmente guarde los cambios
realizados al archivo de Excel [14]. Clic en cerrar [15].
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6. De clic en la opcién Importar Excel [16].
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7. Al abrir Automaticamente el explorador de Windows, seleccione el archivo
Importaringreso.xlsx en formato de Excel [17]. Dé clic en el boton Abrir [18].
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8. Al importar el archivo de Excel debe visualizarse en la pantalla el mensaje Informacion [19]
que indica la correcta importacion de datos. De clic en Cerrar [20].
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9. En la pagina se mostraran los importes, descuentos y total actualizados, asi como los
detalles de la recaudacién. Damos clic en la opcion Autorizar [21].
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10.  El Sistema desplegara un mensaje confirmando la autorizacion. Dé clic en Aceptar [22].

11. Al autorizar el registro, el Sistema emitira un mensaje indicando la realizacion correcta del
movimiento. Dé clic en Cerrar [23].
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12.  En el nuevo menu de opciones, seleccione Péliza [24].
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13. El sistema mostrara la Péliza de Diario [25] con los asientos de los momentos del
Devengado y Recaudado. De requerirlo, el Sistema permite la exportacion de la Pdliza en
formato de Excel, Word o PDF [26]. Dé clic en X para cerrar la ventana.
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14.  Posteriormente, cuando mande el ingreso de la caja general a su cuenta de banco,
solo debera realizar un registro contable. En el médulo Contabilidad [27] seleccione la
opcion Registro Contable [28], y dé clic en Nuevo + [29].
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15. En el campo fecha, seleccione la fecha de la operacién [30]. En el campo Observaciones
[31], capture informacién que necesite especificar respecto al registro contable. Dé clic
en Guardar [32].
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16. En el nuevo menu de opciones, de clic en Agregar Asiento [33].
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17. Agregue la descripcion del asiento [34] y dé clic en Aceptar [35].

18. Dé clic en el icono + [36] para agregar los asientos necesarios. En la columna Cuenta
escriba la cuenta contable del banco a donde hara el deposito [37] y la cuenta de caja
general [38]. En las columnas de Cargo y Abono escriba la cantidad del depésito segun

corresponda [39]. Posteriormente dé clic en el icono ~ [40] para guardar los asientos y
por ultimo seleccione del menu la opcion Autorizar [41].
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19. Al autorizar el registro, el Sistema emitira un mensaje indicando la realizacidn correcta
del movimiento. Dé clic en Cerrar [42].
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20. Del menu de opciones seleccione Péliza [43] para ver la Pdliza del movimiento realizado.
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21. El Sistema desplegara la Poliza de Ingreso [44] con el movimiento contable efectuado. De
requerirlo, el Sistema permite la exportacién de la Péliza en formato de Excel, Word o PDF
[45]. Dé clic en X para cerrar la ventana.

7.2 Registro de Participaciones Federales

1. Del modulo Ingresos [1] seleccione la opcion Participaciones Federales [2]. Dé clic en
Nuevo + [3].
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2. En el campo fecha, seleccione la fecha de la operacion [4]. En el campo Descripcion [5],
capture informacion que necesite especificar respecto al registro de las participaciones.
Dé clic en Guardar [6].
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3. Dé clic en la opcion + [7] para agregar los registros de Detalles, Descuentos y
Retenciones de su oficio de participaciones.
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4. En los Detalles, debera seleccionar el CRI [8] de la partida recibida. En la columna Origen
del Ingreso [9] seleccionar 1501 Participaciones. En la opcién Cuenta de Banco [10] elegir
la cuenta bancaria correspondiente a las Participaciones. En la columna Importe [11]
debera poner la cantidad que viene en su oficio. Seleccione M 112 para guardar. Repita
todo el proceso para agregar cada uno de los Detalles de su oficio [13].
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5. A continuacion, capture los Descuentos, para lo cual debera seleccionar el Programa [14],

el COG [15] y el Origen Ingreso [16] donde presupuesto el gasto. En la columna Importe

[17] escriba la cantidad que viene en su oficio. Seleccione = [18] para guardar. Repita el

proceso para cada una de las Deducciones de su oficio [19].
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6. Finalmente haremos el registro de las Retenciones, en la opcion Cuenta [20]

seleccionaremos la 1.2.1.3.08 Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos de Municipio

para enviar ahi el Fideicomiso de la Bursatilizacion. En la opcidon Importe [21] escribimos

la cantidad indicada en el oficio. Seleccione ™4 [22] para guardar.
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7. Registrados los conceptos del Oficio de Participaciones, podriamos editar [23] algun
registro o en su caso seleccionar [24] y eliminar [25] en caso de requerirlo.

Detalies +
I“\
AT Crygm nprian Eunrrin Do Bares ooty (‘ X ‘;
P T | Parsnparames 111 PANTICPASIMNES MG A MFAT WAL (DL RS 1 5
[ #
i T P [ i i i 1 )
i & ir 4 . F
A . ML pir r
1 8 a' % 4 ]
[ . r W I0R TERP
..... . r
WL 1R 1. 1 H
: wlf H=d
Descuantos +
T 1
Pipsgrama o= Diipr= tegiwsr gy : | !
¥ i & i
_________ 1
Relenciones +
[ 1
i LT P T | !
1
ias i # :
T 1

8. Para corroborar que su captura es correcta, en la parte superior de la pantalla aparecera
un resumen con los totales de Participaciones, Descuentos, Retenciones e Ingreso Neto
[26] los cuales deberan coincidir con la Suma de Participaciones, Suma de Deducciones e

Importe Neto [27] que aparecen en el Oficio de Participaciones.
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I PARCIAL oL

PARTICIPACIONES:

FONDO GENERAL 635,035 92

FONOO ESPECIAL LE PS 727140

FOMNDO DE FOMEMTO MPAL 119,337 84

TENENCIA DE VEHICULOS n7a

1 5 AN 727245

FONDO DE COMPENSACION DEL 1S AN 1.780.54

FONDO DE FISCALIZACION 13 469 47

FONDO DE EXTRACION DE HIDROCARBUROS 5 483,70

PARTICIPACIONES DE GASOLINAY DIESEL 1E,FPE Fig ]

INMCENTWO A LAVENTA DE GASOLINAY DIESEL 015
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ELe-u MA BI2ABE5T |
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IPE 00
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OTRAS FUENTES :

BPUESTO SOBRE LA RENTA PARTICIPABLE 0.00
_BumaA 000 __,
{IMPORTE NETO 68878768 |

9. Si la captura es correcta, debera seleccionar una fecha [28] y dar clic en la opcion Autorizar

Devengos [29].
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10. El Sistema desplegara un mensaje confirmando la autorizacion. Dé clic en Aceptar [30].

11. Al autorizar el registro, el Sistema emitira un mensaje indicando la realizacion correcta del
movimiento. Dé clic en Cerrar [31].

12. De clic en Poliza [32] para visualizar la péliza con los movimientos del momento del
Devengo. De requerirlo, el Sistema permite la exportacion de la Pdliza en formato de
Excel, Word o PDF [33]. Dé clic en X para cerrar la ventana.
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13. Nuevamente seleccione una fecha [34] y de clic en el boton Autorizacion Final [35].
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14. El Sistema desplegara un mensaje confirmando la autorizacion. Dé clic en Aceptar [36].

15. Al autorizar el registro, el Sistema emitira un mensaje indicando la realizacion correcta
del movimiento. Dé clic en Cerrar [37].

16. De clic en Pdliza [38] para visualizar la poéliza con los movimientos del momento del
Devengo. De requerirlo, el Sistema permite la exportacion de la Péliza en formato de
Excel, Word o PDF [39]. Dé clic en X para cerrar la ventana.
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8. Operaciones de Egresos

Nota: Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

8.1 Solicitud de Viaticos

1. Del modulo Egresos [1] seleccione la opcion Viaticos [2]. Dé clic en Nuevo + [3].
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2. En el campo Monto [4], capture el importe del viatico solicitado. En el campo Empleado
[5], capture el nombre del empleado del Ayuntamiento a quien se le tramitara el viatico.
En el campo de fecha, seleccione la fecha de la operacion [6]. En la lista desplegable
Documento Fuente [7], seleccione el documento soporte de la solicitud de viaticos. En el
campo Observaciones [8], capture la informacién que considere pertinente agregar a la
solicitud. Dé clic en Guardar [9].
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3. Al guardar la solicitud, el Sistema Automaticamente le asignara un Folio [10] y en el campo
Estatus [11] indicara el estado de la misma. Dé clic en Detalles [12].
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4. El Sistema desplegara una pantalla con informacion de la solicitud asociada a un folio para
capturar el detalle faltante de la operacion, previo a su autorizacion.
Dé clic en Nuevo + [13].
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