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GUIA RAPIDA DE USUARIO INNOGUB®

1.

Introduccion

El presente documento estd orientado a ser usado como una guia rapida de usuario del software de

contabilidad gubernamental. La guia ejemplifica las primeras actividades que tienen que ser realizadas por

parte del equipo de trabajo del Ente Publico donde se ha llevado a cabo la instalacién y configuracion del

software de contabilidad gubernamental.

La guia rapida de usuario ejemplifica principalmente las siguientes actividades:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental de la péliza de apertura del
ejercicio.

Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Registro de una transaccién presupuestal de egresos.

Registro de una transaccion presupuestal de ingresos.

Autorizacion de transacciones presupuestales.

Registro de una transaccion extra-presupuestal de egresos.

Registro de una transaccion extra-presupuestal de ingresos.

10) Registro de una transaccién extra-presupuestal de diario.

11) Autorizacién de transacciones extra-presupuestales.

12) Importacion de movimientos de ndmina.

13) Generacion de informes.

14) Creacioén de usuarios del software.
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GUIA RAPIDA DE USUARIO INNOGUB®

2. Contabilidad

2.1. Elaboraciéon y captura del plan de cuentas del Ente Publico

La primera actividad en la que el equipo de trabajo del Ente Publico se tiene que enfocar es en la
elaboracién del plan de cuentas apegado al capitulo 11l (plan de cuentas 4° nivel) del manual de contabilidad
gubernamental publicado por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable), para

posteriormente, capturar el plan de cuentas en el software de contabilidad gubernamental.

El primer paso dentro de esta primera actividad, es la generacion de la balanza de comprobacion del Ente
Publico con la finalidad de identificar las cuentas afectables que tuvieron movimientos durante el ejercicio

anterior al actual o que terminaron con saldo al finalizar el ejercicio anterior.

El segundo paso, consiste en agregar las cuentas afectables, identificadas en el paso anterior, como
cuentas de 5° nivel afectable alineadas a las cuentas de 4° nivel del plan de cuentas del capitulo Il del

manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.

La codificacion de las cuentas contables del plan de cuentas se tiene que realizar utilizando puntos.
Ejemplo: Sila cuenta estuviera codificada de la forma “1111 Efectivo” tendria que ser codificada utilizando

un formato con puntos “1.1.1.1 Efectivo”.

En este punto, cabe mencionar que dado que el plan de cuentas publicado por el CONAC esté a 4° nivel,
se requiere que se utilice el 5° o 6° nivel de desagregacién como el nivel afectable. Ejemplo: Si las cuentas
estuvieran codificadas siguiendo un formato “1112-1 BANCOMER”, “1112-1-01 CTA XXXXXXX528”" y
“1112-1-02 CTA XXXXXXX398” tendrian que ser reemplazadas por las cuentas de quinto nivel afectable
“1.1.1.2.1 BANCOMER CTA XXXXXXX528” y “1.1.1.2.2 BANCOMER XXXXXXX398”.

El tercer paso, consta en revisar que las cuentas contables de 5° nivel afectable dependientes de una

misma cuenta de 4° nivel sigan un consecutivo.

El cuarto paso, estriba en agregar a la cuenta de 4° nivel “2.1.1.1 SERVICIOS PERSONALES POR PAGAR
A CORTO PLAZO?”, las cuentas de 5° nivel afectable (siguiendo un consecutivo) correspondientes a cada
una de las personas que estan en la némina de administrativos y docentes. Esta codificacion permite que

cada subcuenta afectable pueda acumular todas las operaciones que una persona devengé por sus
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GUIA RAPIDA DE USUARIO INNOGUB®

servicios personales subordinados durante un ejercicio fiscal (de acuerdo con el postulado béasico de

Devengo Contable), en el Ente Publico.

El quinto paso, radica en agregar a la cuenta de 4° nivel “2.1.1.7 RETENCIONES Y CONTRIBUCIONES
POR PAGAR A CORTO PLAZO”, las cuentas de 5° nivel afectable (siguiendo un consecutivo)
correspondientes a la lista de retenciones y contribuciones por pagar a corto plazo a cargo del Ente Puablico.
Ejemplos:

= 21.1.7.1ISR SOBRE SALARIOS

= 21.1.7.2 ISR ASIMILADOS

= 21.1.7.3 CUOTAS IMSS

= 211.7.410% RET. DE |.S.R.

= 21.1.7.510% RET. L.V.A.

= 21.1.7.6 2% SOBRE NOMINAS

= 21.1.7.7 2% SEDAR

= 2.1.1.7.8 APORTACION PENSIONES DEL ESTADO

= 2.1.1.7.9 RETENCION PENSIONES DEL ESTADO

= 2.1.1.7.10 INFONAVIT

= 21.1.7.11 IVAPOR PAGAR

= 2.1.1.7.12 PRESTAMO PENSIONES

= 2.1.1.7.13 PRESTAMO FONACOT

= 2.1.1.7.14 CUOTA SINDICAL

En este momento, cabe mencionar que las modificaciones se tendrian que completar en las cuentas de
quinto nivel afectable de los siguientes géneros: 1) ACTIVO, 2) PASIVO, 3) HACIENDA
PUBLICA/PATRIMONIO, 4) INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS Y 5) GASTOS Y OTRAS PERDIDAS.

Una vez concluido el plan de cuentas del Ente Publico ya alineado al capitulo Ill (plan de cuentas 4° nivel)
del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC, ya se podria proceder a la captura de
todas las cuentas de quinto nivel afectables en el software de contabilidad gubernamental mediante la

utilizacion de la funcionalidad del “catalogo del plan de cuentas contable” del médulo de “contabilidad”.

Para acceder a la funcionalidad del plan de cuentas, el usuario se tiene que firmar en el software DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL y seleccionar el menu “contabilidad”, submenu “catalogos contables”,

opcidn “catalogo del plan de cuentas contable”.
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GUIA RAPIDA DE USUARIO INNOGUB®

Para agregar las cuentas de quinto nivel afectable, se sugiere buscar la cuenta de 4° nivel utilizando el
campo de busqueda y posteriormente, dar clic en la liga “subcuenta...” de la cuenta de 4° nivel requerida.
La liga de “subcuenta...” permite agregar una nueva subcuenta de quinto nivel afectable dependiente de la

cuenta de cuarto nivel donde se esta haciendo el clic.

6 B & nttp://localhost:2360/siguby/cuentas-contables.aspx L2~ B 4| @ CONTAGUE® GRP x

| Contabilidad | Catilogos Contables | Catilogo del Plan de Cuentas Contable

Catélogo del Plan de Cuentas Contable Campo de bﬂsqueda
por cuenta o nombre
Cuenta o Nombre: de cuenta.

1234567891011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 ..

Maturaleza Clasificacion Registro Estatus Editar Agregar Eliminar
NO TIENE 1.0.0.0000.0000 ACTIVO DEUDORA ACTIVO NO ACTIVO  Editar... Subcuenta...
1.0.0.0000.0000 1.1.0.0000.0000 ACTIVO CIRCULANTE DEUDORA ACTIVO NO ACTIVO  Editar... Subcuenta...

1.1.0.0000.0000 1.1.1.0000.0000 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEUDORA ACTIVO NO ACTIVO  Editar... Subcuenta...

1.1.1.0000.0000 1.1.1.0001.0000 EFECTIVO DEUDORA ACTIVO NO ACTIVO  Editar... Subcuenta...

f &«
1.1.1.0001.0000 1.1.1.0001.0001 FONDO FDJO DE CAIA nga de Schuenta . DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...

1.1.1.0000.0000 1.1.1.0002.0000 BANCOS/TESORERIA para agrEgado de DEUDORA. ACTIVO NG ACTIVO Eiiar...

1.1.1.0002.0000 1.1.1.0002.0001 HSBC CTA. NO. 2513 nuevas subcuentas. DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...

1.1.1.0002.0000 1.1.1.0002.0002 HSBC CTA. NO. 2414 DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...
1.1.1.0002.0000 1.1.1.0002.0003 HSBC CTA. NO. 2133 DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...
1.1.1.0002.0000 1.1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850 DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...

1.1.1.0002.0000 1.1.1.0002.0005 BANSI CTA. NO. 9850 DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...

X X X X X X X X X X X X

1.1.1.0002.0000 1.1.1.0002.0006 HSBC CTA. NO. 4597 DEUDORA ACTIVO SI ACTIVO  Editar... Subcuenta...

Después de dar clic en la liga de “subcuenta...”, se estaria accediendo a la pagina para dar de alta la nueva

cuenta. El procedimiento para dar de alta la cuenta es llenar los campos y dar clic en el botén de “aceptar”.

e Sl @ hittp://localhost:8860/sigub/cuenta-contable.aspx?ldP=5 O - Bd| @ coNTAGUB® GRP ®

Cuenta del Catdlogo del Plan de Cuentas Contable

Nombre: |

Naturaleza: | DEUDORA V|

Clasificacidn: |ACTIVO v|

w5

Cuenta Padre: 4 4.1.0002.0000 BANCOSTESORERIA

Botdn de “aceptar”
para el guardado de

— la nueva subcuenta.

Activo: ]
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GUIA RAPIDA DE USUARIO INNOGUB®

2.2. Elaboraciéon y captura de la péliza de apertura del ejercicio

La segunda actividad en la que el equipo de trabajo del Ente Publico se tiene que centrar es en la
elaboracién de la péliza de apertura (poliza de saldos iniciales) del ejercicio con la finalidad de abrir el

ejercicio en curso y proceder a la captura de la péliza en el software de contabilidad gubernamental.

El primer paso dentro de esta actividad, es la generacion de la balanza de comprobacion o del estado de
situacion financiera (balance general) del Ente Publico con la finalidad de identificar los saldos y asignarlos
en la pdliza de apertura a las cuentas de 5° nivel afectables del plan de cuentas alineado al CONAC que

fue generado en la actividad anterior.

La péliza de apertura del ejercicio en un Ente Publico en Existencia Permanente, de conformidad con los
postulados basicos, tendria cuentas afectables con saldos en las cuentas de 5° nivel afectable de los tres
géneros siguientes: 1) ACTIVO, 2) PASIVO y 3) HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO. Es necesario
asegurarse que en la péliza de apertura del ejercicio la suma sean iguales de los saldos deudores y los
saldos acreedores que integran la péliza de apertura con los saldos iniciales (que corresponden a los saldos

al 31 de diciembre del ejercicio fiscal anterior).

Una vez concluida la pdliza de apertura del ejercicio en curso ya con los saldos asignados a las nuevas
cuentas de 5° nivel afectable del plan de cuentas alineado al CONAC, ya se podria proceder a la captura
de poéliza en el software de contabilidad gubernamental mediante la utilizaciéon de la funcionalidad de

captura de pdlizas contables del médulo de “contabilidad”.

Para acceder a la funcionalidad de captura de pdlizas contables, el usuario se tiene que firmar en el
software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “contabilidad”, submenu “pdlizas contables”,

opcién “capturar poliza contable”.
La pantalla de “capturar pdliza contable” se compone de cinco secciones:

1) Informacion general de la pdliza;
2) Documentacién comprobatoria;
3) Movimientos contables;

4) Detalle de la péliza; y

5) Acciones.
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Informacién general de la péliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio fiscal en el que se desea
capturar las transacciones del Ente Publico; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo
de “tipo”, que representa el tipo de pdliza, se escoge Diario; en el campo “ndimero” se deja en blanco, ya
que este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el campo
“concepto” se captura el concepto de la pdliza; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el siguiente
formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

@ hitp://localhost:2860/sigub/poliza-cont.aspxlopt=1 (& CONTAGUE® GRP
| Contabilidad | Pélizas Contables | Capturar Péliza Contable

Informacién general de la péliza

Ejercicio: ‘2013 v Periodo: [Energ V| Tipo: | Diario Nimero:

Concepto: [pgiiza de apertura Feche: [01/01/2013

Recursos remanentes: [ |

Documentacion comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botéon
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

& hitp://localhost:2860/sigub/poliza-cont.aspxopt=1

Documentacion comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): Lz pdliza no Hene documento(s).

Movimientos contables: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta del
campo “cuenta”, asignarle un monto, un concepto y un documento fuente para posteriormente, cargar o
abonar el movimiento contable a la péliza. Cabe mencionar, que mediante el campo de busqueda “cuenta

o nombre” el software ofrece la opcién de buscar cuentas por cédigo o nombre de la cuenta.
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6 Ell & http://localhost:8360/sigub//poliza-cont.aspxlopt=1 P~ EC|| @ conTaGuB® GRP

Movimientos contables

Cuenta o nombre: |

Cuenta: |1 1.1.0001.0001 FONDO FIJO DE CAJA

Concepto: |

Monta: $90.00 Documento fuente: l:l

o || |

Detalle de la péliza: Es la seccion que permite visualizar los movimientos capturados en la poliza, asi
como, los totales de los cargos y de los abonos. También permite eliminar los movimientos haciendo clic

en la imagen con una cruz de color roja.

@ http://localhost:8860/sigub/poliza-cont.aspx?opt=1 O~ Bd || @ CcoONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza A
Cuenta Nombre de cuenta Concepto Fuente Cargo Abono  Eliminar

1.1.1.0002.0001 HSBC CTA. NO. 2513 $400,000.00 X

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES AFECTABLE

(EDITABLE) $400,000.00 x

3.2.2.0001.0001

Sumas Totales: %$400,000.00 $400,000.00

Guardar ‘ | Cancelar || Salir |

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la pdliza actual. El botén “guardar”
permite guardar en el servidor una pdliza que esta cuadrada (si en la pdliza no existe equilibrio entre
cargos y abonos, es decir, si no esta “cuadrada” no se podra guardar); el boton de cancelar posibilita al

usuario para cancelar la operacion.
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2.3. Registro del presupuesto de laley de ingresos estimada

La tercera actividad en la que el equipo de trabajo del Ente Publico se tiene que concentrar es el registro

del presupuesto de la ley de ingresos estimada en el software de contabilidad gubernamental.

El primer paso dentro de esta actividad, es la identificacion de los documentos fuente para la captura del
presupuesto de la ley de ingresos estimada. Después de identificados los documentos con la informacion
del presupuesto de la ley de ingresos estimada, se procede a la captura en el software de contabilidad
gubernamental mediante el uso de la funcionalidad de la ley de ingresos estimada y modificaciones del
modulo “presupuestal’.

Para acceder a la funcionalidad de la ley de ingresos estimada y modificaciones, el usuario se tiene que
firmar en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “presupuestal”, submenu “ley

de ingresos estimada y modificaciones”, opcion “presupuesto de la ley de ingresos estimada”.

La primera pantalla que se muestra al usuario es donde se selecciona el ejercicio sobre el cual se va

proceder a trabajar. Después de elegir el ejercicio, el usuario tiene que hacer clic en el botén “aceptar”.

6 B & http://localhost:2260/siguby presupuesto-ini.aspxlopt=4 & (& CONTAGUB® GRP x .

| Presupuestal | Ley de Ingresos Estimada y Madificaciones | Presupuesto de la Ley de Ingresos Estimada

Presupuesto de la Ley de Ingresos Estimada

Ejercicio: | 2043 v

Después de dar clic sobre el botdén de “aceptar”, el software de contabilidad gubernamental muestra al
usuario una pantalla con las cuentas de orden presupuestarias correspondientes a las cuentas de las ley

de ingresos.
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& nitp://localhost:2360/sigub/ presupuesto.aspxlyr=2013&opt=4 P~ Bd || @ CcoNTAGUE® GRP x

de la Ley de

Cargo Abono Cuenta

8.1.1.0111.0001 8.1.2.0111.0001 IMPUESTOS SOBRE LOS INGRESOS AFECTABLE

8.1.1.0121.0001 8.1.2.0121.0001 IMPUESTOS SOBRE EL PATRIMONIO AFECTABLE

8.1.1.0131.0001 8.1.2.0131.0001 IMPUESTOS SOBRE LA PRODUCﬂﬁN, EL CONSUMO ¥ LAS TRANSACCIONES AFECTABLE

8.1.1.0141.0001 8.1.2.0141.0001 IMPUESTOS AL COMERCIO EXTERIOR AFECTABLE
8.1.1.0151.0001 8.1.2.0151.0001 IMPUESTOS SOBRE NOMINAS Y ASIMILABLES AFECTABLE
8.1.1.0161.0001 8.1.2.0161.0001 IMPUESTOS ECOLOGICOS AFECTABLE

8.1.1.0171.0001 8.1.2.0171.0001 ACCESORIOS AFECTABLE

8.1.1.0181.0001 8.1.2.0181.0001 OTROS IMPUESTOS AFECTABLE

IMPUESTOS NO COMPRENDIDOS EN LAS FRACCIONES DE LA LEY DE INGRESOS CAUSADAS EN EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES PENDIENTES

8.1.1.0191.0001 8.1.2.0151.0001 DE LIQUID.AC[f)N O PAGO AFECTABLE

8.1.1.0211.0001 8.1.2.0211.0001 APORTACIONES PARA FONDOS DE VIVIENDA AFECTABLE

Cada una de las cuentas afectables que se muestran en la pantalla corresponden a cada uno de los
clasificadores contenidos en el documento denominado “clasificador por rubros de ingresos” publicado por
el CONAC.

En este punto, el usuario puede capturar y guardar los montos del presupuesto de la ley de ingresos
estimada. El guardado del presupuesto de la ley de ingresos estimada se lleva a cabo haciendo clic en el

botén “guardar” ubicado al final de la pagina.

& http://localhost:8860/sigub/ presupuesto.aspx?yr=2013&opt=4 L~-Be @ COMTAGUE® GRP X

8.1.1.0831.0001 8.1.2.0831.0001 CONVENIOS AFECTABLE

8.1.1.0911.0001 8.1.2.0911.0001 TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO AFECTABLE
8.1.1.0921.0001 8.1.2.0921.0001 TRANSFERENCIAS AL RESTO DEL SECTOR PUBLICO AFECTABLE

8.1.1.0931.0001 8.1.2.0931.0001 SUBSIDIOS ¥ SUBVENCIOMNES AFECTABLE

8.1.1.0941.0001 8.1.2.0941.0001 AYUDAS SOCIALES AFECTABLE

[N

8.1.1.0951.0001 8.1.2.0951.0001 PENSIONES Y JUBILACIONES AFECTABLE 0.0

=]

8.1.1.0961.0001 8.1.2.0961.0001 TRANSFERENCIAS A FIDEICOMISOS, MANDATOS Y ANALOGOS AFECTABLE Botdn de uguardarn

8.1.1.1011.0001  8.1.2.1011.0001  ENDEUDAMIENTO INTERNO AFECTABLE para el guardado del
presupuesto de la
ley de ingresos
estimada.

=]

8.1.1.1021.0001 8.1.2.1021.0001 ENDEUDAMIENTO EXTERNO AFECTABLE

.
| Guardar i T Autorizar Salir

=1

Después de guardar el presupuesto, el usuario tiene que proceder a autorizarlo. La autorizacién del

presupuesto se realiza en la misma pagina haciendo clic en el botén de “autorizar”.
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2.4. Registro del presupuesto de egresos autorizado

La cuarta actividad en la que el equipo de trabajo del Ente Publico se tiene que enfocar es en el registro

del presupuesto de egresos autorizado en el software de contabilidad gubernamental.

El primer paso dentro de esta actividad, es la identificacién de los documentos fuente para la captura del
presupuesto de egresos autorizado. Después de identificados los documentos con la informacién del
presupuesto de egresos autorizado (por la junta directiva, por el director general y por la Secretaria de
Finanzas u otro funcionario o Dependencia Gubernamental autorizada) se procede a la captura en el
software de contabilidad gubernamental mediante el uso de la funcionalidad del presupuesto de egresos

autorizado y modificaciones del médulo “presupuestal’”.

Para acceder a la funcionalidad del presupuesto de egresos autorizado y modificaciones, el usuario se
tiene que firmar en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “presupuestal”,
submenu “presupuesto de egresos autorizado y modificaciones”, opcion “presupuesto de egresos

autorizado”.

La primera pantalla que se muestra al usuario es donde se selecciona el ejercicio sobre el cual se va

proceder a trabajar. Después de elegir el ejercicio el usuario tiene que hacer clic en el boton “aceptar”.

@ http://localhost:8860/sigub/ presupuesto-ini.aspxlopt=1 (& CONTAGUEB® GRP x .

| Presupuestal | Presupuesto de Egresos Autorizado y Modificaciones | Presupuesto de Egresos Autorizade

Presupuesto de Egresos Autorizado

Ejerdicio: | 2013 v

Después de dar clic sobre el botén de “aceptar”, el software de contabilidad gubernamental muestra al
usuario una pantalla con las cuentas de orden presupuestarias correspondientes a las cuentas del
presupuesto de egresos que fue autorizado o capturar las modificaciones requeridas que fueron
autorizadas.
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Cada una de las cuentas afectables que se muestran en la pantalla corresponden a cada uno de los
clasificadores contenidos en el documento denominado “clasificador por objeto y tipo de gasto” publicado

por la Secretaria de Finanzas del Estado de Jalisco.

e =2 @ http://localhost:28860/sigub/presupuesto.aspx?yr=20138w0pt=1 e R -Ne] @ CONTAGUB® GRP x

de Egresos

:

Cargo Abono Cuenta

8.2.2.1111.0001 8.2.1.1111.0001 DIETAS

8.2.2.1121.0001 8.2.1.1121.0001 HABERES

8.2.2.1131.0001 8.2.1.1131.0001 SUELDO BASE

8.2.2.1141.0001 8.2.1.1141.0001 REMUNERACIONES POR ADSCRIPCION LABORAL EN EL EXTRANJERO
8.2.2.1142.0001 8.2.1.1142.0001 SOBRESUELDOS

8.2.2.1211.0001 8.2.1.1211.0001 HONORARIOS POR SERVICIOS PERSONALES

8.2.2.1221.0001 8.2.1.1221.0001 SALARIOS AL PERSONAL EVENTUAL

8.2.2.1231.0001 8.2.1.1231.0001 RETRIBUCIONES POR SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL

8.2.2.1232.0001 8.2.1.1232.0001 GRATIFICADOS

8.2.2.1241.0001 8.2.1.1241.0001 RETRIBUCIONES A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS PATRONES EN LA JUNTA DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

En este punto, el usuario puede capturar y guardar los montos del presupuesto de egresos autorizado. El
guardado del presupuesto de egresos autorizado se lleva a cabo haciendo clic en el boton “guardar”

ubicado al final de la pagina.

@ http://localhost:8860/sigub/ presupuesto.aspxlyr=2013&opt=1 LpP-Be @ COMTAGUE® GRP X

8.2.2.9321.0001 8.2.1.9321.0001 COMISIONES DE LA DEUDA PUBLICA EXTERNA
8.2.2.9411.0001 8.2.1.9411.0001 GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA.

8.2.2.9421.0001 8.2.1.9421.0001 GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA EXTERNA

8.2.2.9511.0001 8.2.1.9511.0001 COSTOS POR COBERTURA DE LA DEUDA PUBLICA INTERNA
8.2.2.9521.0001 8.2.1.9521.0001 COSTOS POR COBERTURA DE LA DEUDA PUBLICA EXTERNA
8.2.2.9611.0001 8.2.1.9611.0001 APOYOS A INTERMEDIARIOS FINANCIEROS

8.2.2.9621.0001 8.2.1.9621.0001 APOYOS A AHORRADORES Y DEUDORES DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL

bl

8.2,2.9911.0001 8.2.1.9911.0001 ADEFAS POR SERVICIOS PERSONALES , « ”
Boton de “guardar
8.2.2.9912.0001 8.2.1.9912.0001 ADEFAS POR CONCEPTOS DISTINTOS DE SERVICIOS PERSONALES para el guardado del

presupuesto de

| Guardar | = p— p— egresos autorizado.

=1

Después de guardar el presupuesto, el usuario tiene que proceder a autorizarlo. La autorizacion del

presupuesto se realiza en la misma pagina haciendo clic en el botén de “autorizar”.
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2.5.

Registro de una transaccion presupuestal de egresos

El registro de transacciones presupuestales de egresos es una actividad que Unicamente puede ser

abordada después de concluir con las cuatro primeras actividades mencionadas en esta guia rapida de

usuario y que se listan a continuacion:

1)

2)

3)
4)

Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental de la péliza de apertura del
ejercicio.

Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Para registrar una transacciébn presupuestal de egresos, es necesario generar cuatro pdélizas

presupuestales de egresos, que corresponden a los momentos siguientes: comprometido, devengado,

ejercido y pagado.

Lo anterior, de conformidad con las Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos
Contables de los Egresos, aprobadas el 18 de agosto de 2009, por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), que hace referencia el articulo tercero transitorio, fraccion Il de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en las cuales se definen las cuentas contables:

comprometido, devengado, ejercido y pagado.

VI.- El registro de las etapas del presupuesto de los entes publicos se efectuara en las cuentas
contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberan reflejar: en lo relativo al

gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

IX.- El gasto comprometido es el momento contable que refleja la aprobacion por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion juridica
con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucién de obras. En el caso de las obras
a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera

registrado por la parte que se ejecutara o recibird, durante cada ejercicio.
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X.- El gasto devengado es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacion de
pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos,

resoluciones y sentencias definitivas.

Xl.- El gasto ejercido es el momento contable que refleja la emisién de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

Xll.- El gasto pagado es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio

de pago.

Para acceder a la funcionalidad de captura de pélizas presupuestales, el usuario se tiene que firmar en el
software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “presupuestal’, submenu “podlizas

presupuestales”, opcion “capturar poliza presupuestal”.

Para ejemplificar este tema del registro de transacciones presupuestales de egresos, se describe un

escenario como ejemplo a continuacion.

Escenario: El Ente Publico realiza el pago de los servicios devengados de luz eléctrica del mes de Enero
proporcionados por la Comision Federal de Electricidad (CFE) por un monto de $10,000.00 (incluido el
impuesto al valor agregado). Como apoyo para el tratamiento contable del (IVA), se puede remitir al tema

tratamiento contable del IVA del Anexo | de esta guia rapida de usuario.

Péliza 1 (momento comprometido): Registro de la péliza presupuestal de egresos en el momento

comprometido. La pantalla de “capturar podliza presupuestal” en el momento comprometido se compone de

cinco secciones que se mencionan a continuacion;

1) Informacién general de la péliza;
2) Documentacién comprobatoria;

3) Movimientos presupuestales;

4) Detalle de la pdliza presupuestal; y

5) Acciones.
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Informacién general de la poliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio con el que se esta
trabajando; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo de “tipo”, que representa el tipo
de pdliza presupuestal, se selecciona la opcidon Egresos Presupuestal; en el campo “nimero” se deja en
blanco, ya que este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el
campo “concepto” se captura el concepto de la péliza presupuestal; en el campo “fecha” se elige el dia
utilizando el siguiente formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

@ hitp://localhost:2860/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1 (& CONTAGUE® GRP x .

| Presupuestal | Pélizas Presupuestales | Capturar Péliza Presupuestal

Informacion general de la péliza

Ejerddo: Periodo: Tipo: Nimero:
|2013 hd Enero V‘ ‘ Egresos Presupuestal V|

Concepto: | por gl pago de los servicios devengados de luz eléctrica del mes de Enero Fecha: 30/01/2013
proporcionados por la Comisidn Federal de Electricidad (CFE).

Recursos remanentes: [

Documentacion comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botén
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

& hitp://localhost:2860/sigub/ polize-pre.aspxlopt=1 {2 CONTAGUB® GRP

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): La pdiiza no Bene documento(s).

Movimientos presupuestales: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta
del campo “cuenta”, asignarle un tipo (aumento y disminucién) que regularmente seria aumento, un monto,
un concepto y un documento fuente para posteriormente, agregar el movimiento presupuestal al detalle de

la poliza.

En el campo cuenta, observe que los cuatro digitos que se ubican después de la parte del cédigo de la
cuenta “8.2.4.7, corresponden al clasificador por objeto del gasto a 4° nivel (partida especifica) publicado
por la Secretaria de Finanzas, por lo que al momento de registrar la transaccién el usuario debe saber con

anticipacién a qué partida especifica del clasificador por objeto del gasto corresponde la transaccién.
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& hitp://localhost:2860/ sigub/ polize-pre.aspxlopt=1 {2 CONTAGUB® GRP

Movimientos presupuestales

Clasificador por
objeto del gasto a 4°

Cuenta: g 3 4]3111[#bUTSERVICIO DE ENERGIA ETECTRICA

j — nivel.

Agregar

Detalle de la poliza presupuestal: Es la seccion que permite visualizar los movimientos presupuestales
agregados a la pdliza, asi como, el monto total de los movimientos. También permite eliminar los

movimientos presupuestales haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

En las columnas de cargo y abono, observe que se cargan automaticamente, es decir, no se requiere que
el usuario agregue individualmente las cuentas de orden presupuestarias de cargo y de abono. Como
apoyo, las cuentas de cargo y de abono se encuentran sefialadas en el capitulo 1V (instructivos del manejo

de cuentas) del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.

@ http://localhost:3360/sigub/poliza-pre.aspilopt=1 & CONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza presupuestal o
Cargo Abono Nombre de cuenta Concepto Fuente Tipo de gasto  Medio de pago Monto Eliminar
52231110001 e No aplica No aplica $10,000.00 X
4
Suma Totak 5$10,000.00
Cuenta de cargo 8.2.4 Cuenta de abono 8.2.2
[ owewwr [ cocew [ san |

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la poliza presupuestal actual. El boton
“guardar” permite guardar en el servidor la pdliza presupuestal. El boton de cancelar posibilita al usuario
para cancelar la operacion.

Pdliza 2 (momento devengado): Registro de la pdliza presupuestal de egresos en el momento
devengado. La pantalla de “capturar pdliza presupuestal” en el momento devengado se compone de siete

secciones que se mencionan a continuacion:

1) Informacién general de la péliza;
2) Documentacion comprobatoria;

3) Movimientos presupuestales;
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4) Movimientos contables;
5) Detalle de la pdliza presupuestal;
6) Detalle de la pdliza contable; y

7) Acciones.

Informacién general de la péliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio con el que se esta
trabajando; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo de “tipo”, que representa el tipo
de poliza presupuestal, se selecciona Egresos Presupuestal; en el campo “nimero” se deja en blanco, ya
que este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el campo
“concepto” se captura el concepto de la pdliza presupuestal; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando
el siguiente formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

@ nttp://localhost:3860/sigub/poliza-pre.aspxTopt=1 (& CONTAGUE® GRP

| Presupuestal | Pélizas Presupuestales | Capturar Péliza Presupuestal

Informacion general de la péliza

Ejarci:iu:|2013 w Periodo: [ Epare v‘ nm:‘Egre_v.os Presupuestal V| Himera:

‘Concepto:

Por el pago de los servicios devengados de |uz eléctrica del mes de Enero Fecha: 30/01/2013 L
proporcionados por la Comisidn Federal de Electricidad (CFE).

Recursos remanentes: [

Documentacion comprobatoria: Esta seccién es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacion comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botén
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

e Sl & http://localhost:2860/siguby poliza-pre.aspxlopt=1 {2 CONTAGUB® GRP

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): La pdiiza no Bene documento(s).

Movimientos presupuestales: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta
del campo “cuenta”, asignarle un tipo (aumento y disminucién) que regularmente seria aumento, un monto,
un concepto y un documento fuente para posteriormente, agregar el movimiento presupuestal al detalle de

la poliza.
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En el campo cuenta, observe que los cuatro digitos que se ubican después de la parte del cédigo de la
cuenta “8.2.5.", corresponden al clasificador por objeto del gasto a 4° nivel (partida especifica) publicado
por la Secretaria de Finanzas, por lo que al momento de registrar la transaccién el usuario debe saber a

qué partida especifica del clasificador por objeto del gasto corresponde la transaccion.

@ http://localhost8260/sigub/poliza-pre.aspiopt=1

Movimicntos presupuestales

Momento: Tipo: g
|Devengado V‘ |Aumento $10,000.00| ClaSlflCﬁdOr pOr

cuentai 53 53111 Jgo1 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA objeto del gasto a 4°
Fuente: | Concento:] nivel.

Movimientos contables: La finalidad de esta seccion, es permitir al usuario seleccionar el tipo de gasto,
gue puede ser gasto corriente o de capital, y después de seleccionado el tipo de gasto, facultar al usuario
para que escoja una cuenta de cargo y una cuenta de abono, cuentas que se muestran al usuario conforme
a lo dispuesto en el anexo | (matrices de conversidn) del manual de contabilidad gubernamental publicado
por el CONAC. Seguido de la seleccién de las cuentas, ya se podrian agregar tanto las cuentas

presupuestales como las cuentas contables a sus respectivos detalles.

La matriz de conversién que aplica para esta poliza es la de devengado de gastos. En este ejemplo se esta
capturando una transaccion de la Comision Federal de Electricidad que corresponde con la partida
especifica “3111 Servicio de Energia Eléctrica” que esta a 4° nivel, por lo que se procede a identificar la
partida genérica eliminando el ultimo digito de la partida especifica. Una vez teniendo conocimiento de
partida genérica, se sigue con la busqueda de la partida en la matriz de conversién de gastos devengados,

el resultado de la bisqueda es el siguiente:

311 Energia eléctrica 1 5.1.3.1 | Servicios basico | 2.1.1.2 | Proveedores

por pagar a

corto plazo

De la revision de la tabla, se puede concluir que las cuentas de quinto nivel afectable que el software
mostraria serian las cuentas dependientes de la cuenta 5.1.3.1 para el campo de cargo y las cuentas
dependientes de la cuenta 2.1.1.2 para el campo de abono. Hay casos no contemplados por la

documentacion publicada por el CONAC y que han sido agregados al software derivado de casos
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especificos que se han presentado con los Entes Publicos, por lo que el usuario podria seleccionar otras
cuentas de cargo y de abono adicionales a las sefaladas en el anexo | (matrices de conversién) del manual

de contabilidad gubernamental.

@ http://localhost:8860/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1

Movimientos contables

Tivo de ga5t: | Gasto Corriente v

Cuenta o nonibre de cargo: | ||| uscar
Cuente de carg%: 5 1 3.0001.0001 ENERGIA ELECTRICA v

Cuents o nambre de sbona: || muscar
Cuenta de sbono: 3 1 1.0002.0004 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD |

Agragar

Detalle de la poliza presupuestal: Es la seccion que permite visualizar los movimientos presupuestales
agregados a la poliza presupuestal, asi como, el monto total de los movimientos. También permite eliminar

los movimientos presupuestales haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

En las columnas de cargo y abono, observe que se cargan automaticamente, es decir, no se requiere que
el usuario agregue individualmente las cuentas de orden presupuestarias de cargo y de abono. Como
apoyo, las cuentas de cargo y de abono se encuentran sefialadas en el capitulo IV (instructivos del manejo

de cuentas) del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.

& nitp://localhost:8860/sigub/poliza-pre.aspx?opt=1

& CONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza presupuestal o

Cargo Abono Nombre de cuenta Concepto Fuente Tipodegasto  Medio de pago Monto Eliminar
| .2.5.311[.DDD1| |s.z.4.3u1.mu1'|<u\..u BEEHEREi TR Gasto Corriente  No aplica s10,000.00 X
Suma Totalk $10,000.00

Detalle de la péliza contable
fuenta Nombre de cuenta Concepto Fuente TMpodegasto  Medio de pago Cargo Abono
F.1.3.0001.0001 ENERGIA ELECTRICA bisto Corriente N aplica $10,000.00
p.1.1.0002.0004 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD fsto Corriente o aplica £10,000.00

Sumas Totales: $10,000.00 $10,000.00
Acciones
Cuenta de cargo 8.2.5 — Cuenta de abono 8.2.4
Guardar H ‘Cancelar H Salir |

Detalle de la pdliza contable: Esta seccién permite visualizar los movimientos contables agregados a la

pdliza contable, asi como, los totales de los cargos y de los abonos.
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Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la poliza presupuestal actual. El boton
“guardar” permite guardar en el servidor la pdliza presupuestal. El botdn de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.

Péliza 3 (momento ejercido): Registro de la péliza presupuestal de egresos en el momento ejercido. La

pantalla de “capturar pdliza presupuestal’” en el momento ejercido se compone de cinco secciones que se

mencionan a continuacion:

1) Informacion general de la pdliza;

2) Documentacion comprobatoria;

3) Movimientos presupuestales;

4) Detalle de la péliza presupuestal; y

5) Acciones.

Informacién general de la péliza: En el campo de “gjercicio”, se elige el ejercicio con el que se esta
trabajando; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo de “tipo”, que representa el tipo
de pdliza presupuestal, se escoge Egresos Presupuestal; en el campo “nimero” se deja en blanco, ya que
este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el campo “concepto”
se captura el concepto de la poliza presupuestal; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el siguiente
formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

& http://localhost:3860/sigub/ poliza-pre.aspxTopt=1 {2 CONTAGUB® GRP x

| Presupuestal | Polizas Presupuestales | Capturar Péliza Presupuestal

Informacion general de la poliza

Ejerddo: Periodo: Tipo: i :
jerdcio: 2013 v eriodo: | Eparg v 12%: Egrasos Prasupuestal e

Concepto: [por ol pago de los servicios devengades de luz eléctrica del mes de Energ Fecha: 30012013
proporcionados por la Comisidn Federal de Electricidad (CFE).

Recursos remanentes: ]

Documentacién comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el boton
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.
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@ http://localhost:2260/sigub/poliza-pre.aspxopt=1 (& CONTAGUE® GRP

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): La pdiiza no bHene documeniofs).

Movimientos presupuestales: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta
del campo “cuenta”, asignarle un tipo (aumento y disminucién) que regularmente seria aumento, un monto,
un documento fuente y un concepto para posteriormente, agregar el movimiento presupuestal al detalle de

la pdliza.

En el campo cuenta, observe que los cuatro digitos que se ubican después de la parte del cédigo de la
cuenta “8.2.5.”, corresponden al clasificador por objeto del gasto a 4° nivel (partida especifica) publicado
por la Secretaria de Finanzas, por lo que al momento de registrar la transaccion el usuario debe saber a

gué partida especifica del clasificador por objeto del gasto corresponde la transaccion.

@ http://localhost:8860/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1

Movimientos presupuestales

Momento: | Ejercido v| Tipo: ‘Aumemo v Manto: $1U,UUU.UU|

Clasificador por
objeto del gasto a 4°
nivel.

Cueﬂta:|8_2_el3111|mErnn o-DE-ENERGH-EEECTRIGH

Fuente: | ‘ Concepto: ‘

Agragar

Detalle de la poliza presupuestal: Es la seccion que permite visualizar los movimientos presupuestales
agregados a la pdliza, asi como, el monto total de los movimientos. También permite eliminar los

movimientos presupuestales haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

En las columnas de cargo y abono, observe que se cargan automaticamente, es decir, no se requiere que
el usuario agregue individualmente las cuentas de orden presupuestarias de cargo y de abono. Como
apoyo, las cuentas de cargo y de abono se encuentran sefialadas en el capitulo IV (instructivos del manejo

de cuentas) del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.
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@ hitp://localhost:8360/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1 & CONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza presupuestal
~
Cargo Abono Nombre de cuenta Concepto Fuente Tipo de gasto  Medio de pago Monto Eliminar
<
IB.Z.E.S]Il.Dﬂﬂl"B.Z.S.S]]l.ﬂﬂﬂll SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA No aplica No aplica $10,000.00 X
Suma Totak %10,000.00

Acciones

[ o [ oo ][ s | Cuenta de cargo 8.2.6 Cuenta de abono 8.2.5

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la poliza presupuestal actual. El boton
“guardar” permite guardar en el servidor la pdliza presupuestal. El botdn de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.

Pdliza 4 (momento pagado): Registro de la poliza presupuestal de egresos en el momento pagado. La

pantalla de “capturar pdliza presupuestal’” en el momento pagado se compone de siete secciones que se

mencionan a continuacion:

1) Informacion general de la péliza;
2) Documentacion comprobatoria;
3) Movimientos presupuestales;

4) Movimientos contables;

5) Detalle de la pdliza presupuestal;
6) Detalle de la péliza contable; y

7) Acciones.

Informacién general de la péliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio con el que se esta
trabajando; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo de “tipo”, que representa el tipo
de pdliza presupuestal, se escoge Egresos Presupuestal; en el campo “nimero” se deja en blanco, ya que
este campo es asignado autométicamente en forma consecutiva por el software; en el campo “concepto”
se captura el concepto de la pdliza presupuestal; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el siguiente
formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.
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L B & hitp://localhost:2860/sigub/poliza-pre.aspilopt=1 £~ 2¢ || & coNTAGUB® GRP x

| Presupuestal | Pélizas Presupuestales | Capturar Péliza Presupuestal

Informacién general de la péliza

Frerciio: [ 2013 - Periodo: [ Ep o0 v| T [Egresos Presupuestal V| - flimere:

Concepto: |por el pagg de los servicios devengados de luz elédirica del mes de Energ Fecha: 30/01/2013

proporcionados por la Comisién Federal de Electricidad (CFE).

Recursos remanentes: [

Documentacion comprobatoria: Esta seccién es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el bot6n
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

L Bl @ hitp://localhost:2360/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1 £~ Bd | @ contasuse Gre

Documentacion comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): La pdiza no Hene documento(’s).

Movimientos presupuestales: La finalidad de esta seccion, es permitir al usuario seleccionar una cuenta
del campo “cuenta”, asignarle un tipo (aumento y disminucion) que regularmente seria aumento, un monto,
un concepto y un documento fuente para posteriormente, agregar el movimiento presupuestal al detalle de

la poliza.

En el campo cuenta, observe que los cuatro digitos que se ubican después de la parte del cédigo de la
cuenta “8.2.7.”, corresponden al clasificador por objeto del gasto a 4° nivel (partida especifica) publicado
por la Secretaria de Finanzas, por lo que al momento de registrar la transaccién el usuario debe saber a

gué partida especifica del clasificador por objeto del gasto corresponde la transaccion.

LB ES & hitp://localhost:£850/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1 D - B¢ || & contaGus® GRP

Movimientos presupuestales

Homento: [ Pagado v ™0 [ Aumenta $10,000.00] Clasificador por

cuenta: [ 2 7[3111| AT SERVICIT DE ENERGHA ECECTRICA objeto del gasto a 4°

Fuente: | ‘ Concepto: ‘ nivel.
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Movimientos contables: La finalidad de esta seccion, es permitir al usuario seleccionar el tipo de gasto,
que puede ser gasto corriente o de capital, y el medio de pago, que puede ser banco moneda nacional,
banco moneda extranjera, caja u otro, y después de seleccionado el tipo de gasto y el medio de pago,
facultar al usuario para que escoja una cuenta de cargo y una cuenta de abono, cuentas que se muestran
al usuario conforme a lo dispuesto en el anexo | (matrices de conversion) del manual de contabilidad
gubernamental publicado por el CONAC. Seguido de la seleccion de las cuentas, ya se podrian agregar

tanto las cuentas presupuestales como las cuentas contables a sus respectivos detalles.

La matriz de conversién que aplica para esta pdliza es la de pagado de gastos. En este ejemplo se esta
capturando una transaccion de la Comision Federal de Electricidad que corresponde con la partida
especifica “3111 Servicio de Energia Eléctrica” que esta a 4° nivel, por lo que se procede a identificar la
partida genérica eliminando el dltimo digito de la partida especifica. Una vez teniendo conocimiento de
partida genérica, se sigue con la busqueda de la partida en la matriz de conversién de gastos pagados, el

resultado de la busqueda es el siguiente:

COG | Nombre del COG | Tipo | Medio de | Cargo | Cuentade cargo | Abono Cuenta de
gasto | pago abono

311 Energia eléctrica 1 Banco 2.1.1.2 | Proveedores 1112 Bancos/
Moneda por pagar a Tesoreria
Nacional corto plazo

311 Energia eléctrica 1 Banco 2.1.1.2 | Proveedores 1.1.1.2 Bancos/
Moneda por pagar a Tesoreria
Extranjero corto plazo

De la revision de la tabla, se puede concluir que las cuentas de quinto nivel afectable que el software
mostraria serian las cuentas dependientes de la cuenta 2.1.1.2 para el campo de cargo y las cuentas
dependientes de la cuenta 1.1.1.2 para el campo de abono. Hay casos no contemplados por la
documentacién publicada por el CONAC y que han sido agregados al software derivado de casos
especificos que se han presentado con los Entes Publicos, por lo que el usuario podria seleccionar otras
cuentas de cargo y de abono adicionales a las sefialadas en el anexo | (matrices de conversion) del manual

de contabilidad gubernamental.
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& http://localhost:2360/sigub/poliza-pre.aspilopt=1

Movimientos contables

Cuenta o nombre de cargo: | ‘ Buscar
Cuents de.carao: 3 1 1.0002.0004 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD |

Cuents o nambre de sbona: || guscar
Cuenta de sbono: [ 4 1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850 v|

Agragar

Detalle de la poliza presupuestal: Es la seccion que permite visualizar los movimientos presupuestales
agregados a la poliza presupuestal, asi como, el monto total de los movimientos. También permite eliminar

los movimientos presupuestales haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

En las columnas de cargo y abono, observe que se cargan automaticamente, es decir, no se requiere que
el usuario agregue individualmente las cuentas de orden presupuestarias de cargo y de abono. Como
apoyo, las cuentas de cargo y de abono se encuentran sefialadas en el capitulo IV (instructivos del manejo

de cuentas) del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.

2 hitp://localhost:2360/sigub/poliza-pre.aspilopt=1

& CONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza presupuestal ~

Cargo Abono Nombre de cuenta Concepto Fuente Tipo de gasto  Medio de pago Monto Eliminar
! .z.7.3111.um1| |8.2.6.3111. ::L.muu DETMTRGITETECTRIC Gasto Corrients  Banco Moned.Nac. $10,000.00 X
Suma Tetak £10,000.00

Detalle de la péliza contable
fuenta Hombre de cuenta Concepto Fuente Thpo de gasto ~ Medio de pago Cargo Abono
P.1.1.0002.0004 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD fasto Corriente  Banco Moned.Nac. $10,000.00
JL.1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850 jasto Corriente  Banco Moned. Nac. $10,000.00

Sumas Totales: $10,000.00 $10,000.00
Cuenta de cargo 8.2.7 — Cuenta de abono 8.2.6

Detalle de la p6liza contable: Esta seccion permite visualizar los movimientos contables agregados a la

poéliza contable, asi como, los totales de los cargos y de los abonos.

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la poliza presupuestal actual. El boton
“guardar” permite guardar en el servidor la pdliza presupuestal. El botdn de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.
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2.6.

Registro de una transacciéon presupuestal de ingresos

El registro de transacciones presupuestales de ingresos es una actividad que puede ser abordada después

de concluir con las cuatro primeras actividades mencionadas en esta guia rapida de usuario y que se listan

a continuacion:

1)

2)

3)
4)

Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental de la péliza de apertura del
ejercicio.

Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Para registrar una transaccién presupuestal de ingresos es necesario generar dos poélizas presupuestales

de ingresos, que corresponden a los momentos siguientes: devengado y recaudado.

Lo anterior, de conformidad con las Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos
Contables de los Ingresos, aprobadas el 9 de diciembre de 2009, por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), que hace referencia el articulo tercero transitorio, fraccion Il de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en las cuales se definen las cuentas contables:

devengado y recaudado.

VI.- El registro de las etapas del presupuesto en lo relativo a la Ley de Ingresos de los entes
publicos se efectuara en las cuentas contables que, para tal efecto, establezca el CONAC, las

cuales deberan reflejar: el estimado, modificado, devengado y recaudado.

IX.- El ingreso devengado es el momento contable que se realiza cuando existe juridicamente el
derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones de
mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como
de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
y otros ingresos por parte de los entes publicos. En el caso de resoluciones en firme (definitivas) y
pago en parcialidades se deberan reconocer cuando ocurre la notificacion de la resolucién y/o en

la firma del convenio de pago en parcialidades, respectivamente.

X.- El ingreso recaudado es el momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualquier otro

medio de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones de
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mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como
de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,

y otros ingresos por parte de los entes publicos.

Para acceder a la funcionalidad de captura de poélizas presupuestales, el usuario se tiene que firmar en el
software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “presupuestal’, submenu “pdlizas

presupuestales”, opcion “capturar podliza presupuestal”.

Para ejemplificar este tema del registro de transacciones presupuestales de ingresos, se describe un

escenario como ejemplo a continuacion.

Escenario: El Ente Pablico recibe los recursos federales programados para el mes de Enero del ejercicio
en curso por un monto de $ 3, 000, 000.00 (incluido el impuesto al valor agregado). Como apoyo para el
tratamiento contable del (IVA), se puede remitir al tema tratamiento contable del IVA del Anexo | de esta

guia rapida de usuario.

Péliza 1 (momento devengado): Registro de la pdliza presupuestal de ingresos en el momento

devengado. La pantalla de “capturar pdliza presupuestal” en el momento devengado se compone de siete

secciones que se mencionan a continuacion:

1) Informacién general de la péliza;
2) Documentacién comprobatoria;
3) Movimientos presupuestales;

4) Movimientos contables;

5) Detalle de la péliza presupuestal;
6) Detalle de la péliza contable; y

7) Acciones.

Informacién general de la poliza: En el campo de “gjercicio”, se elige el ejercicio con el que se esta
trabajando; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo de “tipo”, que representa el tipo
de podliza presupuestal, se escoge Ingresos Presupuestal; en el campo “nimero” se deja en blanco, ya que
este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el campo “concepto”
se captura el concepto de la poéliza presupuestal; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el siguiente
formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.
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LSBES & nitp://localhost:8860/sigub/poliza-pre.asplopt=1 P - B¢ || @ conTacuB® GRP X

| Presupuestal | Pélizas Presupuestales | Capturar Péliza Presupuestal

Informacién general de la péliza

Ejen:i:iu:|2013 v Periodo: [ Epare v‘ “"D:‘\ngrms Presupuestal V| fdmero:

Concepto: ‘ Fecha: 30/01/2013  +

Documentacion comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el bot6n
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botén “cargar archivo”.

LB @ hitp://localhost8860/sigub/ poliza-pre.aspiopt=1 P~ Bd || @ coNTAGUB® GRP

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): La pdiiza no Bene documento(s).

Movimientos presupuestales: La finalidad de esta seccion, es permitir al usuario seleccionar una cuenta
del campo “cuenta”, asignarle un tipo (aumento y disminucion) que regularmente seria aumento, un monto,
un concepto y un documento fuente para posteriormente, agregar el movimiento presupuestal al detalle de

la poliza.

En el campo cuenta, observe que los tres digitos que se ubican después de la parte del cédigo de la cuenta
“8.1.4.0”, corresponden al clasificador por rubros de ingresos a 3er nivel (clase), por lo que al momento de
registrar la transaccion el usuario debe saber a qué clase del clasificador por rubros de ingresos
corresponde la transaccion. Cabe mencionar que el clasificador por rubros de ingresos publicado por el

CONAC viene desagregado a 2do nivel (tipo).

LBl & hitp:/ localhost:2360/sigub/poliza-pre.aspilopt=1 P - BC || @ conTaGUB® GRP

Movimientos presupuestales

Homento: | Devengado v T Aumento v| o pente: §3,000,000.00 Clasificador por

cuents: 5 1 4 o3| AT SUBSIOIOS ¥ SUBVENCIONES AFECTABLE rubros de ingresos a

Fuente: | | concentar 3er nivel.
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Movimientos contables: La finalidad de esta seccion, es permitir al usuario seleccionar la caracteristica
del ingreso y posibilitar al usuario para que escoja una cuenta de cargo y una cuenta de abono, cuentas
que se muestran al usuario conforme a lo dispuesto en el anexo | (matrices de conversién) del manual de
contabilidad gubernamental publicado por el CONAC. Seguido de la seleccién de las cuentas, ya se podrian

agregar tanto las cuentas presupuestales como las cuentas contables a sus respectivos detalles.

La matriz de conversion que aplica para esta péliza es la de ingresos devengados. En este ejemplo se esta
capturando una transaccion con recursos federales que corresponde con la clase “931 Subsidios y
subvenciones afectable” que esta a 3er nivel, por lo que se procede a identificar el tipo eliminando el Gltimo
digito de la clase. Una vez teniendo conocimiento del tipo, se sigue con su busqueda en la matriz de

conversion de ingresos devengados, el resultado de la busqueda es el siguiente:

93 Subsidios y | S/Origen | 1.1.2.2 | Cuentas por cobrar | 4.2.2.3 | Subsidios y

subvenciones a corto plazo subvenciones

De la revision de la tabla, se puede concluir que las cuentas de quinto nivel afectable que el software
mostraria serfan las cuentas dependientes de la cuenta 1.1.2.2 para el campo de cargo y las cuentas

dependientes de la cuenta 4.2.2.3 para el campo de abono.

@ http://localhost:8860/sigub/poliza-pre.aspxopt=1

Movimientos contables

Cuenta o nombre de cargo: || Buscar
Cuenta de <ar99: [ 1.1.2.0002.0001 GOBIERNO FEDERAL v|

Cuenta 0 nombre de abono: | ‘ Buscar
Coenta de 3bono: 4 3 2 0003.0001 INGRESOS POR SUBSIDIOS FEDERAL |

Agragar

Detalle de la péliza presupuestal: Es la seccién que permite visualizar los movimientos presupuestales
agregados a la pdliza presupuestal, asi como, el monto total de los movimientos. También permite eliminar

los movimientos presupuestales haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.
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En las columnas de cargo y abono, observe que se cargan automaticamente, es decir, no se requiere que
el usuario agregue individualmente las cuentas de orden presupuestarias de cargo y de abono. Como
apoyo, las cuentas de cargo y de abono se encuentran sefialadas en el capitulo 1V (instructivos del manejo

de cuentas) del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.

@ nitp://localhost: 2860 sigub/poliza-pre.asplopt=1

& CONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza presupuestal

Cargo Abono Nombre de cuenta Concepto Fuente Caracteristica Medio de pago Monto Eliminar
I .1.2.U§31.UUUJ| 8.1.4.0931.0001 €08 Y SUBvEN NES AFECTAELE No aplica No aplica 4$3,000,000.00 x
Suma Totak $3,000,000.00

Detalle de la péliza contable

[uenta MNombre de cuenta Concepto Fuente {daracteristica Medio de pago Cargo Abono
.1.2.0002.0001 GOBIERNO FEDERAL o aplica No aplica $3,000,000.00

#.2.2.0003.0001 INGRESOS POR SUBSIDIOS FEDERAL o aplica No aplica $3,000,000.00

Sumas Totales: $3,000,000.00  $3,000,000.00

Acciones

Cuenta de cargo 8.1.2 —| Cuenta de abono 8.1.4

Guardar H Cancelar H Salir |

Detalle de la pdéliza contable: Esta seccion permite visualizar los movimientos contables agregados a la

poliza contable, asi como, los totales de los cargos y de los abonos.

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la poliza presupuestal actual. El boton
“guardar” permite guardar en el servidor la pdliza presupuestal. El botén de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.

Péliza 2 (momento pagado): Registro de la péliza presupuestal de ingresos en el momento pagado. La

pantalla de “capturar péliza presupuestal” en el momento pagado se compone de siete secciones que se

mencionan a continuacion:

1) Informacion general de la pdliza;
2) Documentacién comprobatoria;
3) Movimientos presupuestales;

4) Movimientos contables;

5) Detalle de la pdliza presupuestal;
6) Detalle de la péliza contable; y

7) Acciones.
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Informacién general de la poliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio con el que se esta
trabajando; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo de “tipo”, que representa el tipo
de pdliza presupuestal, se escoge Ingresos Presupuestal; en el campo “ndmero” se deja en blanco, ya que
este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el campo “concepto”
se captura el concepto de la poéliza presupuestal; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el siguiente
formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

@ hitp://localhost:3360/sigub/poliza-pre.aspxopt=1 & CONTAGUB® GRP x .
| Presupuestal | Pélizas Presupuestales | Capturar Péliza Presupuestal

Informacién general de la péliza

Berdie: 213 v|  Periodo:[Epary v TP%[ingresos Presupuestal | Mimero:

Concepto: ‘ Fecha: 301012013 »

Documentacion comprobatoria: Esta seccién es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botén
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

@ http://localhost:2260/sigub/poliza-pre.aspxopt=1 (& CONTAGUE® GRP

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): La pdiiza no bHene documeniofs).

Movimientos presupuestales: La finalidad de esta seccidn, es permitir al usuario seleccionar una cuenta
del campo “cuenta”, asignarle un tipo (aumento y disminucién) que regularmente seria aumento, un monto,
un concepto y un documento fuente para posteriormente, agregar el movimiento presupuestal al detalle de

la poliza.

En el campo cuenta, observe que los tres digitos que se ubican después de la parte del codigo de la cuenta
“8.1.5.0”, corresponden al clasificador por rubros de ingresos a 3er nivel (clase), por lo que al momento de
registrar la transaccion el usuario debe saber a qué clase del clasificador por rubros de ingresos
corresponde la transaccion. Cabe mencionar que el clasificador por rubros de ingresos publicado por el
CONAC viene desagregado a 2do nivel (tipo).
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@ http://localhost:8860/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1

Movimientos presupuestales

Hementa: | Devengado v| et [ Aumento v| $3.000,000.00 Clasificador por

cuent: g 1.4 o3| AT SUBSIOIOS Y SUBVENCIONES AFECTABLE rubros de ingresos a

Fuente: | ‘ Concepto: ‘ 3er nivel.

Movimientos contables: La finalidad de esta seccion, es permitir al usuario seleccionar la caracteristica
del ingreso y el medio de pago (banco moneda nacional, caja, en especies) para subsecuentemente,
posibilitar al usuario para que escoja una cuenta de cargo y una cuenta de abono, cuentas que se muestran
al usuario conforme a lo dispuesto en el anexo | (matrices de conversién) del manual de contabilidad
gubernamental publicado por el CONAC. Seguido de la seleccion de las cuentas, ya se podrian agregar

tanto las cuentas presupuestales como las cuentas contables a sus respectivos detalles.

La matriz de conversion que aplica para esta poliza es la de ingresos recaudados. En este ejemplo se esta
capturando una transaccién con recursos federales que corresponde con la clase “931 Subsidios y
subvenciones afectable” que esta a 3er nivel, por lo que se procede a identificar el tipo eliminando el ultimo

digito de la clase. Una vez teniendo conocimiento del tipo, se sigue con su busqueda en la matriz de

conversion de ingresos recaudados, el resultado de la busqueda es el siguiente:

93 Subsidios y | S/Origen | Banco 1.1.1.2 | Bancos/Tesoreria | 1.1.2.2 | Cuentas
subvenciones Moneda por cobrar a
Nacional corto plazo

De la revision de la tabla, se puede concluir que las cuentas de quinto nivel afectable que el software
mostraria serian las cuentas dependientes de la cuenta 1.1.1.2 para el campo de cargo y las cuentas

dependientes de la cuenta 1.1.2.2 para el campo de abono.
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& http://localhost:2360/sigub/poliza-pre.aspilopt=1

Movimientos contables

ot [Commia ] vt e o oo Warad e V]
Cuenta o nombre de cargo: \
Cuenta de carg0: 4 1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850 |
Cuenta o nombre de abano: | ‘ Buscar
Cuenta de abano: 4 1 3 02,0001 GOBIERNO FEDERAL v|

Agragar

Detalle de la péliza presupuestal: Es la seccién que permite visualizar los movimientos presupuestales
agregados a la poliza presupuestal, asi como, el monto total de los movimientos. También permite eliminar

los movimientos presupuestales haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

En las columnas de cargo y abono, observe que se cargan automaticamente, es decir, no se requiere que
el usuario agregue individualmente las cuentas de orden presupuestarias de cargo y de abono. Como
apoyo, las cuentas de cargo y de abono se encuentran sefialadas en el capitulo IV (instructivos del manejo

de cuentas) del manual de contabilidad gubernamental publicado por el CONAC.

& nitp://localhost:8860/sigub/poliza-pre.aspxlopt=1

Detalle de la péliza presupuestal

Abono Nombre de cuenta Concepto Fuente Caracteristica Medio de pago Monto Eliminar
0931
€

Cargo
8.1.4.0931.0001 |a 15 l‘ Convenio Banco Moned. Nac. $3,00000000 X

Suma Totalk $3,000,000.00

Detalle de la péliza contable

[uenta MNombre de cuenta Concepto Fuente {daracteristica Medio de pago Cargo Abono
Jl.1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850 fonvenio Banco Moned. Nac. $3,000,000.00
J1.1.2.0002.0001 GOBIERNO FEDERAL fonvenio Banco Moned.Nac. $3,000,000.00

Sumas Totales: $3,000,000.00  $3,000,000.00

Cuenta de cargo 8.1.4 — Cuenta de abono 8.1.5

Guardar H Cancslar H Salir |

Detalle de la p6liza contable: Esta seccion permite visualizar los movimientos contables agregados a la

poéliza contable, asi como, los totales de los cargos y de los abonos.

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la péliza presupuestal actual. El botén
“guardar” permite guardar en el servidor la pdliza presupuestal. El botén de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.
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2.7. Autorizacion de transacciones presupuestales

La autorizacién de transacciones presupuestales es una actividad que se puede trabajar después del
registro de transacciones presupuestales de egresos o de ingresos. Para autorizar una transaccion

presupuestal, las pdlizas relacionadas con la transaccion tienen que estar capturadas y sin autorizar.

La finalidad del proceso de autorizacion de transacciones presupuestales es que las transacciones se

reflejen en los informes y estados del Ente Publico.

Para acceder a la funcionalidad de autorizacién de podlizas presupuestales, el usuario se tiene que firmar
en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “presupuestal’, submenu “poélizas

presupuestales”, opcion “autorizar pélizas presupuestales de un periodo”.

La pantalla con la funcionalidad de autorizacién de podlizas presupuestales permite al usuario hacer una
buasqueda por periodo y por tipo de pdliza presupuestal (ingresos presupuestal, egresos presupuestal y
todas). La busqueda se ejecuta dando clic en el botén “Buscar’. Ademas de lo anterior, se posibilita al
usuario para que vea el detalle de cada una de las pélizas que se van a autorizar dando clic en la liga de

ver...” y también para que omita del proceso de autorizacion, que se esta llevando a cabo en ese momento,

cualquier poliza del listado mostrado al usuario haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

Para autorizar las polizas en el listado, la Unica accion que tiene que realizar el usuario, es hacer clic en el
botén de “Autorizar Pdlizas”.

L BE) B hitp:/localhost:£260/sigubl/poliza-lst.aspiopt=2 & CONTAGUB® GRP x .

| Presupuestal | Pélizas Presupuestales | Autorizar Pélizas Presupuestales de un Periodo

Informacién general de las polizas

Bot6n de busqueda

Ejerdicio: [3013 | Periodo:[Ero V| % [Todas | | i ‘Lr de pdlizas.

Pélizas encontradas

HMimero Fecha Concepto Honto Detalle ‘Omitir

PPEOO0O8 30-ene-2013 Por los servidos de luz eléctrica del mes de Enero propordonadas por la CFE. $10,000.00 Ver...

PPE00DOS 30-ene-2013 Por los servidos de luz eléctrica del mes de Enero propordonados por la CFE. $10,000.00 » ver. '
»

PPE00OO10 30-ene-2013 Por los servidios de luz eléctrica del mes de Enero propordonados por la CFE. $10,000.00 Ver...
PPE0OO11 30-ene-2013 Por los servidos de luz eléctrica del mes de Enero propordonadas por la CFE. £10,000.00 Ver...
PPI00004 30-ene-2013 Por subsidios federales $3,000,000.00 Ver...
PPI0000S 30-ene-2013 Por subsidios federales $3,000,000.00 ver...

Acciones Botdn para la autorizacion Liga para ver el Bot6n para omitir pélizas del

R - < de pdlizas en el listado. detalle de la poliza. proceso de autorizacion.

wtorizar Polizes Salir
v
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2.8. Registro de una transaccion extra-presupuestal de egresos

El registro de transacciones extra-presupuestal de egresos es una actividad que puede ser abordada
después de concluir con las cuatro primeras actividades mencionadas en esta guia rapida de usuario y que

se listan a continuacioén:

1) Elaboracién y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

2) Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental de la pdliza de apertura del
ejercicio.

3) Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

4) Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Para acceder a la funcionalidad de captura de pdlizas extra-presupuestales, el usuario se tiene que firmar
en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “contabilidad”, submena “pdlizas

contables”, opcién “capturar pdliza contable”.

Para ejemplificar este tema del registro de una transaccion extra-presupuestal de egresos, se describe un

escenario como ejemplo a continuacion.

Escenario: El Ente Publico entrega un cheque de gastos a comprobar por un monto de $11,000.00
(incluido el impuesto al valor agregado) a nombre de un empleado que sale de comisién el mes de Enero.
Como apoyo para el tratamiento contable del (IVA), se puede remitir al tema tratamiento contable del IVA

del Anexo | de esta guia rapida de usuario.

Registro de la péliza extra-presupuestal: El registro de la péliza extra-presupuestal de egresos se realiza

en el mddulo de contabilidad. La pantalla de “capturar pdliza contable” se compone de cinco secciones:

1) Informacion general de la pdliza;
2) Documentacién comprobatoria;
3) Movimientos contables;

4) Detalle de la péliza; y

5) Acciones.
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Informacién general de la péliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio fiscal en el que se desea
capturar las transacciones del Ente Publico; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo
de “tipo”, que representa el tipo de pdliza, se escoge egresos contable; en el campo “ndmero” se deja en
blanco, ya que este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el
campo “concepto” se captura el concepto de la pdliza; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el
siguiente formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

@ hitp://localhost:8860/sigub/poliza-cont.aspxlopt=1 (& CONTAGUB® GRP x .
| Contabilidad | Pélizas Contables | Capturar Péliza Contable

Informacién general de la péliza

Fjerddo: | 2013 v Periodo: | Energ V| Tipo: ‘ Egresos Contable Timero:
Limpiar

Concepto: | chaqua 245 por gastos a comprobar Fecha: 3170172013

Cheque cancelado: O Recursos remanentes: [ |

Documentacion comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botén
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

e £l & http://localhost:3860/siguby/ poliza-cont.aspxlopt=1

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): Lz pdliza no tiene documento(s).

Movimientos contables: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta del
campo “cuenta”, asignarle un monto, un concepto y un documento fuente para posteriormente, cargar o
abonar el movimiento contable a la péliza. Cabe mencionar, que mediante el campo de busqueda “cuenta

o nombre” el software ofrece la opcioén de buscar cuentas por cddigo o nombre de la cuenta.

Confidencial Pagina 37 de 74

© 2017 Innogub. Todos los derechos reservados.



GUIA RAPIDA DE USUARIO

L SBES & nitp://localhost:8860/sigub/poliza-cont.aspilopt=1

P - 2C || & conTAGUB® GRP

Movimientos contables

Cuenta o nombre: |

Cuent=:[1 1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850

Concepto: |

Honto: 511,000 00

PR ———

INNOGUB®

Detalle de la poliza: Es la seccién que permite visualizar los movimientos capturados en la pdliza, asi

como, los totales de los cargos y de los abonos. También permite eliminar los movimientos haciendo clic

en la imagen con una cruz de color roja.

B http://localhost:2860/sigub/poliza-cont.aspxiopt=1

LD~ 20 || & coNTAGUB® GRP

Detalle de la péliza
Cuenta Hombre de cuenta
1.1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850

1.1.2.0003.0110 FABIAN GARCIA CARRILLO

e ]

Concepto Fuente

Sumas Totales:

$11,000.00

$11,000.00

Abono

$11,000.00

$11,000.00

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la pdliza actual. El botén “guardar”

permite guardar en el servidor una péliza que esta cuadrada (si en la péliza no existe equilibrio entre cargos

y abonos, es decir, si no esta “cuadrada” no se podra guardar); el botén de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.
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2.9. Registro de una transaccion extra-presupuestal de ingresos

El registro de transacciones extra-presupuestales de ingresos es una actividad que puede ser abordada
después de concluir con las cuatro primeras actividades mencionadas en esta guia rapida de usuario y que

se listan a continuacioén:

1) Elaboracién y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

2) Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental de la pdliza de apertura del
ejercicio.

3) Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

4) Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Para acceder a la funcionalidad de captura de pdlizas extra-presupuestales, el usuario se tiene que firmar
en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “contabilidad”, submena “pdlizas

contables”, opcidn “capturar pdliza contable”.

Para ejemplificar este tema del registro de una transaccion extra-presupuestal de ingresos, se describe un

escenario como ejemplo a continuacion.

Escenario: El Ente Publico tiene ingresos no presupuestados por $15,000.00 (incluido el impuesto al valor
agregado) el mes de Enero del ejercicio en curso. Como apoyo para el tratamiento contable del (IVA), se

puede remitir al tema tratamiento contable del IVA del Anexo | de esta guia rapida de usuario.

Registro de lapdliza extra-presupuestal: El registro de la pdliza extra-presupuestal de ingresos se realiza

en el modulo de contabilidad. La pantalla de “capturar péliza contable” se compone de cinco secciones:

1) Informacién general de la péliza;
2) Documentacién comprobatoria;
3) Movimientos contables;

4) Detalle de la pdliza; y

5) Acciones.

Informacién general de la péliza: En el campo de “gjercicio”, se elige el ejercicio fiscal en el que se desea

capturar las transacciones del Ente Publico; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo
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de “tipo”, que representa el tipo de pdliza, se selecciona ingresos contable; en el campo “numero” se deja
en blanco, ya que este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el
campo “concepto” se captura el concepto de la pdliza; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el
siguiente formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

L SBES & nitp://localhost:8860/sigub/poliza-cont.aspilopt=1 P - B¢ || @ conTacuB® GRP X

| Contabilidad | Pélizas Contables | Capturar Péliza Contable

Informacién general de la péliza

Bjercicio: | 2013 v Periodo: | Energ V‘ Tipo: ‘ Ingresos Contable Vl imero:
Limpiar

Concepto:

Por ingresos no presupuestados del mes por $15,000.00. ‘ Fecha: 34/01/2013 v

Documentacion comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botén
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

LB & hitp//localhost:8860/sigub/ poliza-cont.aspiiopt= 1 P~ Bd || @ CcoNTAGUB® GRP

Documentacién comprobatoria
Ubicacidn:

Documento(s): Lz pdliza no tiene documento(s).

Movimientos contables: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta del
campo “cuenta”, asignarle un monto, un concepto y un documento fuente para posteriormente, cargar o
abonar el movimiento contable a la pdéliza. Cabe mencionar, que mediante el campo de blusqueda “cuenta

o nombre” ofrece la opcién de buscar cuentas por codigo o nombre de la cuenta.

e = @ http://localhost:2860/sigub/poliza- cont.aspx?opt=1 P~2C @ CONTAGUB® GRP

Hovimientos contables

Cuenta o nombre: ‘

Cuenta: 4 41.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850

Concepto: ‘

Monto: 515.000.00 Documento fuente:|:|

PSR F—r—
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Detalle de la poliza: Es la seccién que permite visualizar los movimientos capturados en la pdéliza, asi

como, los totales de los cargos y de los abonos. También permite eliminar los movimientos haciendo clic

en la imagen con una cruz de color roja.

@ http://localhost:3860/sigub/poliza- cont.aspxlopt=1

(& CONTAGUB® GRP

Detalle de la péliza

Cuenta Hombre de cuenta

Fuente

1.1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850

2.1.9.0001.0001 INGRESOS POR CLASIFICAR AFECTABLE (EDITABLE)

Sumas Totales:

T |

$15,000.00

INNOGUB®

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la poéliza actual. El boton “guardar”

permite guardar en el servidor una pdliza que esta cuadrada; el boton de cancelar posibilita al usuario para

cancelar la operacion.
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2.10. Registro de una transaccion extra-presupuestal de diario

El registro de transacciones extra-presupuestales de diario es una actividad que puede ser abordada
después de concluir con las cuatro primeras actividades mencionadas en esta guia rapida de usuario y que

se listan a continuacioén:

1) Elaboracién y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

2) Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental de la pdliza de apertura del
ejercicio.

3) Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

4) Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Para acceder a la funcionalidad de captura de pdlizas extra-presupuestales, el usuario se tiene que firmar
en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “contabilidad”, submena “pdlizas

contables”, opcidén “capturar pdliza contable”.

Para ejemplificar este tema del registro de una transaccién extra-presupuestal de diario, se describe un

escenario como ejemplo a continuacion.

Escenario: El Ente Publico realiza una transferencia de fondos entre cuentas bancarias por un monto de
$50,000.00 (incluido el impuesto al valor agregado) el mes de Enero del ejercicio en curso. Como apoyo
para el tratamiento contable del (IVA), se puede remitir al tema tratamiento contable del IVA del Anexo | de

esta guia rapida de usuario.

Registro de la pdliza extra-presupuestal: El registro de la pdliza extra-presupuestal de diario se realiza

en el médulo de contabilidad. La pantalla de “capturar pdliza contable” se compone de cinco secciones:

1) Informacion general de la pdliza;
2) Documentacién comprobatoria;
3) Movimientos contables;

4) Detalle de la péliza; y

5) Acciones.
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Informacién general de la péliza: En el campo de “ejercicio”, se elige el ejercicio fiscal en el que se desea
capturar las transacciones del Ente Publico; en el campo de “periodo” se selecciona Enero; en el campo
de “tipo”, que representa el tipo de pdliza, se selecciona Diario; en el campo “nimero” se deja en blanco,
ya que este campo es asignado automaticamente en forma consecutiva por el software; en el campo
“concepto” se captura el concepto de la pdliza; en el campo “fecha” se elige el dia utilizando el siguiente
formato: dia/mes/afio: XX/XX/XXXX; ejemplo: 01/01/2013.

LB E0)| @ nittp://localhost 8860/ sigub/poliza- cont.aspxopt=1 P~ B¢ | & coNTAGUB® GRP x

| Contabilidad | Pélizas Contables | Capturar Péliza Contable

Informacién general de la péliza

Berso: 5013 [WI C Fe— v| % Diaria | tamero:

‘Concepto:

Transferencia de fondos entre cuentas bancarias ‘ Fecha: 3410112013

Recursos remanentes: [ |

Documentacion comprobatoria: Esta seccion es “opcional” y es de utilidad cuando se requiere guardar
la documentacién comprobatoria en el servidor. El procedimiento a seguir es darle clic en el botén
“browse/buscar” y una vez encontrado el archivo a cargar en el servidor, seleccionarlo y darle clic en el

botdn “cargar archivo”.

e £l & http://localhost:3860/siguby/ poliza-cont.aspxlopt=1

Documentacién comprobatoria

Ubicacidn:

Documento(s): Lz pdliza no tiene documento(s).

Movimientos contables: La finalidad de esta seccién, es permitir al usuario seleccionar una cuenta del
campo “cuenta”, asignarle un monto, un concepto y un documento fuente para posteriormente, cargar o
abonar el movimiento contable a la péliza. Cabe mencionar, que mediante el campo de busqueda “cuenta

o nombre” el software ofrece la opcioén de buscar cuentas por cddigo o nombre de la cuenta.
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L2 @ hitp://localhost:3860/sigub/poliza- cont.aspx7opt= 1 P - Be| @ conTasuBe GRP

Hovimientos contables

Cuenta o nombre: ‘

Cuenta: 1 1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850

Concepto: ‘

Monto: $50.000.00 Documento fuente: |:|

PSR F—r—

Detalle de la poliza: Es la seccién que permite visualizar los movimientos capturados en la pdliza, asi
como, los totales de los cargos y de los abonos. También permite eliminar los movimientos haciendo clic

en la imagen con una cruz de color roja.

@ nttp://localnost:3860/sigub/poliza-cont.aspx?opt=1 P~ BC || & cONTAGUBE GRP

Detalle de la poliza
Cuenta Nombre de cuenta Concepto Fuente Cargo Abono  Eliminar

1.1.1.0002.0006 HSBC CTA. NO. 4557 £50,000.00 x

1.1.1.0002.0004 HSBC CTA. NO. 0850

Acciones: Muestra los botones con las acciones disponibles sobre la pdliza actual. El botén “guardar”
permite guardar en el servidor una péliza que esta cuadrada (si en la péliza no existe equilibrio entre cargos
y abonos, es decir, si no esta “cuadrada” no se podr& guardar); el botén de cancelar posibilita al usuario

para cancelar la operacion.
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2.11. Autorizacion de transacciones extra-presupuestales

La autorizacién de transacciones extra-presupuestales es una actividad que se puede trabajar después del
registro de transacciones extra-presupuestales de egresos, extra-presupuestales de ingresos o extra-
presupuestales de diario. Para autorizar una transaccion extra-presupuestal, la poliza relacionada con la
transaccion tiene que estar capturada y sin autorizar.

La finalidad del proceso de autorizacidn de transacciones extra-presupuestales es que las transacciones

se reflejen en los informes y estados del Ente Publico.

Para acceder a la funcionalidad de autorizacion de pdlizas presupuestales, el usuario se tiene que firmar
en el software de contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “contabilidad”, submena “pdlizas

contables”, opcion “autorizar pdlizas contables de un periodo”.

La pantalla con la funcionalidad de autorizacion de pélizas contables permite al usuario hacer una blusqueda
por periodo y por tipo de pdliza contable (ingresos contable, egresos contable, diario y todas). La busqueda
se ejecuta dando clic en el boton “Buscar”. Ademas de lo anterior, se posibilita al usuario para que vea el
detalle de cada una de las pdlizas que se van a autorizar dando clic en la liga de “ver...” y también para
gue omita del proceso de autorizacion, que se esta llevando a cabo en ese momento, cualquier péliza del

listado mostrado al usuario haciendo clic en la imagen con una cruz de color roja.

Para autorizar las pélizas en el listado, la Gnica accion que tiene que realizar el usuario, es hacer clic en el

botéon de “Autorizar Pélizas”.

& nitp://localnost:2860/siguby/ poliza-lst.aspx?opt=5 (& CONTAGUB® GRP x .

| Contabilidad | Pélizas Contables | Autorizar Pélizas Contables de un Periodo

Informacién general de las pélizas

Bot6n de busqueda
Ejerddo: [ 043 ] Periodo: [ F oo v| 'I'||:io:|-|—0da5 v| | o |' de pélizas.

Pélizas encontradas

Mimero Fecha Concepto Monto
PD00004 31-ene-2013 Transferenda de fondos entre cuentas bancarias £50,000.00
PEODOO3 31-ene-2013 Cheque 245 por gastas a comprobar £11,000.00

PI00002 31-ene-2013 Por ingresos no presupuestados del mes por $15,000.00. $15,000.00

Acciones Botdn para la autorizacion Liga para ver el Bot6n para omitir pélizas del

m de polizas en el listado. detalle de la péliza. proceso de autorizacion.
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2.12. Generacion de informes

La generacion de informes es una actividad que Unicamente puede ser abordada después de concluir con

las cuatro primeras actividades mencionadas en esta guia rapida de usuario y que se listan a continuacion:

1) Elaboracion y captura en el software de contabilidad gubernamental del plan de cuentas del Ente
Publico.

2) Elaboracién y captura en el software de contabilidad gubernamental de la péliza de apertura del
ejercicio.

3) Registro del presupuesto de la ley de ingresos estimada.

4) Registro del presupuesto de egresos autorizado.

Para acceder a la funcionalidad de generacion de informes, el usuario se tiene que firmar en el software de
contabilidad gubernamental y seleccionar el menu “informes”. Dentro del menu “informes”, se ofrecen al
usuario los submendus siguientes: papeles de trabajo; estados e informacion contable; estados e informes

presupuestarios; estados e informacidn programatica; y estados e informacién econémica.

Para ejemplificar este tema de la generacién de informes, se describe un escenario como ejemplo a

continuacion.

Escenario: El Ente Pablico requiere generar el estado de situacion financiera al 31 de Enero del ejercicio
en curso, mostrando el informe a cuarto nivel de desagregacion y presentado sélo cuentas que contengan

saldo.

Primeramente, el usuario tiene que seleccionar el menu “informes”, submenu “estados e informacion
contable”, opcién “estado de situacion financiera”. Después, el software muestra al usuario las opciones

disponibles para la generacién del informe, tal como lo muestra la imagen siguiente.

@ hitp://localhost:8860/sigub/reporte-prm.aspx?opt=5 (& CONTAGUB® GRP x .

| Informes | Estados = Informacién Contable | Estade de Situacién Financiera

Estade de Situacién Financiera

Fecha delReporte: | 39/01/2013

Nivel de desagregacidn: [ oo ") -

Mostrar silo cuentas con saldo:

[ oeew ] s |
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Una vez seleccionadas las opciones requeridas, el usuario tiene que hacer clic en el boton “generar”. En
seguida de hacer clic en el boton de “generar”, el software de contabilidad gubernamental muestra al
usuario una pantalla con el informe solicitado generado a través del motor de informes, ofreciendo de esta
manera, las opciones de: exportar el informe a los formatos PDF, HTML, Word y Excel; imprimir

directamente el informe; entre otros. La imagen de pantalla con el informe se muestra a continuacion.

(— Sl & nhttp://localhost:8860/siguby/reporte-pre.aspxlopt=58isld=18fnl=201301318dsg=2 O ~ B ¢ || @ conTAGUE® GRP

[Estado de Situacion Financiera

[ER l:lde] bkl “ |1[m% Vl | ‘BuscarlSlgulsnte %' "\;';;J ﬂ

INSTITUTO TECHOLGGICO SUPERIOR OPD
CONTAGUB® ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de Enero de 2013
{en pesos)

10/02f2013

FASNO
PASIVO CIRCULANTE
CUENTAS POR PAGAR A CORTO FLAZO
SERMVICIOS PERSONALES POR PAGAR A CORTO FLAZD
FROVEEDORES POR PAGAT A CORTO PLAZD
DERECHOS ARECER EFECTIVO O EQUIVALENTES RETENCIONES Y CONTRIEUCIONES POR PAGAR A CORTC FLAZD
CUENTAS POR COSRAR A CORTO PLAZO. PASWOS DIFEFUDOS A CORTO PLAZD
DEUDORES DAVERSOS POR COBRAR A CORTO PLAZO INGRESOS COSRADCS POR ADELANTADS A CORTO PLAZD
DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS OTROS PASUCS A CORTO PLAZO
ANTICEO A PROVEEDOAES FOR PRESTATION DE SERVICIOE A J INGRESOS FOR CLASIFICAR.
CORTO PLAZO
TOTAL DE ACTIVO CIRCULANTE TOTAL DE PASO CIRCULANTE
TOTAL DE PASIO
HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO
HACIENDA PUBLICA IPATRIMONIC GENERADOD
RESULTADOS DEL EJERCICIO (AHORRO! DESAHORRD)
RESULTADOS DEL EJERCICIO (AHORRO! DESAHORAD)
TOTAL DE HACIENDA PUBLIGA IPATRIMONIO GENERADO
TOTAL DE HACIENDA PUBLICA! PATRIMOHIO

TOTAL DE PASIVO Y HACIENDA POBLICA! PATRIMONIO

Confidencial Pagina 47 de 74
© 2017 Innogub. Todos los derechos reservados.



GUIA RAPIDA DE USUARIO

INNOGUB®

3. Ingresos

3.1. Configuracion del software de factura electrénica

Los pasos para la configuracién del software de factura electrénica para efecto de generar archivos de

ingresos importables en el moédulo de interfaces del software de contabilidad gubernamental son los

siguientes:

1. Abrir el Software de Factura Electrénica.

2. Ir al menu de “Movimientos”, submenu “Facturas”.
3. Seleccionar la opcién “Factura al Contado”.

j. Facturas - Todos los Documentos

= | ] |-

0 Todos los Documentos I 1 Documentos: Cancelados | 2 Documentos con Salda Pendiente ]

Del: 01/01/2012 Al 311202013 al 4

dg & @ &8 & @@ -«

Muevo  Maodificar Exportar TT Exportar Excel  Actualizar Configurar Filbro répido Ayuda

Cemar

o ln

| Total| =

Fecha Falio Razdn Social
_ i

4|

Abrir el documento:
Presione EMTER saobre el folic Serie

Ctr+N para adicionar nuevo registro. Enter o doble-click para modificar.

Presione &l boton derecho del mouse sobre 2l registro para ver las funciones adicionales disponibles
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4. Dar clic en el boton “Nuevo”.
5. En la ventana “Factura / Factura al Contado” dar clic en la pestana “6 Usuario”.
F !
. Factura / Factura al Contado El_lﬂ
d w & e M 45 @ @
Muevo  Guardar  lmprinir Cancelar  Borar Pagar  Saldar Apuda Cemrar
Factura al Contado 15/04/2012 3 i=
[PTRE] Peso Mexicano F3 1.0000 [tninguno)
1 Movimientosl 2 Generales | 5 Informacion Adicional & Usuario II Pagos |
Ctrl-F5 para entrar a modo Interfaz Configurable.
= Obligatorio
b

6. Dar clic en “Ctrl-F5” para entrar en modo Interfaz Configurable.
7. Dar clic derecho para agregar controles graficos.
8. Agregar dos etiquetas y dos campos de texto:

= Etiqueta 1: “Cuenta de Ingresos:”.

= Etiqueta 2: “Cuenta de Efectivo o Bancos:”.
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. Factura / Factura al Contado [Edicion] I
| & e M 4 5
Mueva  Guardar  [rpriesic Cancelar  Borar Pagar  Saldar Ayuda Cerrar
Factura al Contado 1 EI ﬂl
| AEEe] Pesc Mexicano EI Tino de cambio 1.0000 | [riinguno)
1 Movimientoz | 2 Generales | 5 Informacion Adicional & Usuario | 7 Pagos I
Cuenta de Cheques:
Cuenta de [ngresos:
Utilice el botdn derecho del mouse para agregar controles grificos. Ctrl-F5 para regresar a moda Marmal.
* Obligatornio
[

9. Dar clic en “Ctrl-F5” para regresar a modo normal.
10. Dar clic en el boton “Si” para guardar los cambios.
11. Dar clic en el botén “Cerrar”.

12. Dar clic en el boton “Configurar”.
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. Configuracién de la Vista - Facturas [Todos los Decumentos] =

B

Archivo Tablas Vistas

[ Nuevo | b Guardar | | ] Carrar |

Campos Disponibles

I, Agentes (o || @ |[==]

Campas de la Vistar

E| e | w.»>|

¥ Documentos

| |
w|Documentos ¥

cPendiente

[ |
#] Documentos %] Dacumentos
cRazon%ocial

w] Documentos
cSeneDocuments  cFolio

Tabla:
Campo

cFecha cTotal
Fecha

lzquierda

Total
Derecha

Titulo: Serie Flio Razdn Social Pendiente

Alineacion Izquierda Derscha lzquierda Derecha

Mo Decimales: 2 2

Condicion:

13. Eliminar la segunda columna (Campo: cSerieDocumento).
14.

arrastran de la tabla Documentos a la tabla que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

15. Alinear todos los campos a la izquierda dando clic en el botén “Alinear a la izquierda”.
16. Dar clic en el boton “Guardar” y clic en el boton “Aceptar”.

17. Dar clic en el boton “Cerrar” de la ventana “Configuracion de la Vista - Facturas".

18. Dar clic en el boton “Cerrar” de la ventana “Facturas - Todos los documentos”.

19. Llenar los campos “Cuenta de Ingresos:” y “Cuenta de Efectivo o Bancos:” de la pestafia

para todas las facturas nuevas.
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3.2. Explicacion de los dos campos agregados al software de factura

electréonica

La finalidad de haber agregado dos campos al software de factura electrénica al momento de su
configuracion es poder exportar junto con cada movimiento las cuentas contables correspondientes al
momento devengado (campos 1) y al momento recaudado (campo 2), mismas que son utilizadas por el
software de contabilidad gubernamental a través del médulo de interfaces para la generacion automatica

de ambas pdlizas por cada movimiento en el archivo de exportacion.

Para el caso de que la factura no haya sido cobrada, se estarian requiriendo solamente el llenado del

campo 1. En caso de haber sido cobrada, los tres campos son requeridos.

Se adjunta un archivo de consulta con las cuentas de cuarto nivel que corresponderian a las cuentas padre
de las cuentas afectables (5to nivel) que corresponderian a cada campo al momento de la captura del

campo o de los dos campos.
A continuacién se describen dos ejemplos para cada uno de los casos (cobrado y no cobrado).
Ejemplo 1: Cobro de una Inscripcion (facturado y cobrado).

Campo 1 - Cuenta de Ingresos: Seria llenado con una subcuenta de la cuenta contable 4.1.7.3 Ingresos

por Venta de Bienes y Servicios de Organismos Publicos Descentralizados. En este caso, la cuenta

contable de quinto nivel seria 4.1.7.3.3 Inscripcion.

Campo 2 - Cuenta de Efectivo: Seria llenado con una subcuenta de la cuenta contable 1.1.1.1 Efectivo.

Dado que en el Ente Publico todos los cobros son en efectivo, la cuenta contable de quinto nivel seria
1.1.1.1.1 Fondo Fijo de Caja.

Ejemplo 2: Subsidio Federal (facturado pero no cobrado).

Campo 1 - Cuenta de Ingresos: Seria llenado con una subcuenta de la cuenta contable 4.2.2.3 Subsidios

y subvenciones. En este caso, la cuenta contable de quinto nivel seria 4.2.2.3.1 Ingresos por Subsidios

Federal.

Campo 2 - Cuenta de Efectivo: Vacio.
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3.3. Generacion del archivo de importacion

Los pasos para la generacion del archivo de importacién con los movimientos generados en el software de

factura electrénica son los siguientes:

Abrir el Software de Factura Electrénica.
Ir al menu de “Movimientos”, submenu “Facturas”.

Seleccionar la opcién “Factura al Contado”.

A w NP

Seleccionar rango de fechas.

j. Facturas - Todos los Documentos E ] e
d 4 & @ & @8 A 2 -

Huevo  Modificar Exportar TT Ewportar Excel  Actualizar Configurar  Filtro rapido Ayuda Cerar

0 Todos los Documentos ] 1 Documentoz Cancelados | 2 Documentos con S aldo Pendiente ]

Del: 01/01/2012 Al 311272013 ST

Fecha Folio Fazdn Social | Total|
2 JOSE CESAR HERMANDEZ 2320/ |

15/01/2012 1 HECTOR LUIS SaNDOvaAL 34.80

4 | 3

Abrir el documento: | 2
Fresione EMTER sobre el folio Serie
Prazione 2l boton derecho del mouse sobre 2l registro pars ver las funciones adicionzles disponitles
Ctri+M pars adicionar nuevo registro. Enter o doble-click para modificar.

Dar clic en el boton “Exportar Excel”.
Seleccionar la ruta para guardar el archivo.

Nombrar el archivo.

© N o O

Abrir el archivo y guardarlo en formato XLSX (Guardar como “Excel Workbook”).
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3.4. Mecanica de trabajo en el software de factura electronica

La mecanica de trabajo del equipo operativo del Ente Publico en el software de factura electrénica, una vez

concluida su configuracion, es la siguiente:

1. Una vez concluido el trabajo de configuracion de los dos campos requeridos en la pestafia de usuario
del software de factura electronica, se empezaria a trabajar capturando unos o dos campos en la
pestafia de usuario por factura a generar.

2. Posteriormente, se procederia a la generacion de un archivo de exportacion diario.

3. Elarchivo de exportacién diario se importaria en el médulo de interfaces del software de contabilidad
gubernamental diariamente.

4. Finalmente, debido a que la recaudacion es en efectivo y hasta el dia siguiente se hace el depdsito
bancario, se tendria que elaborar una pdliza de transferencia (pdliza de diario contable a través del

modulo de Contabilidad) del fondo fijo de caja a la cuenta bancaria que corresponda.

Recomendaciones:

1. Imprimir un documento con la siguiente imagen de las “Cuentas de Factura Electronica”.

Equipo Operativo de Ingresos

CUENTA 1 (requerida para ingresos devengados)

Cuenta de Ingresos: 4.1 .7 3 (Ingresos por Venta de Bienes y Servicios
de Organismos Descentralizados)

Cuenta de Ingresos: 4.2.2.3 (Subsidios y subvenciones)

CUENTA 2 (requerida para ingresos recaudados)
Cuenta de Efectivo o Bancos: 1.1.1.1561.1.1.2

2. Imprimir un listado con las subcuentas de las cuentas contables 4.1.7.3, 4.2.2.3,1.1.1.1 y 1.1.1.2 para
tenerlo a la mano a la hora de trabajar con el software de factura electrénica. El listado del plan de
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cuentas lo puede obtener en el software de contabilidad gubernamental en el médulo de contabilidad
en la ruta “Contabilidad - Catalogos Contables - Plan de Cuentas” y dando clic en el botdn exportar,
una vez estando en el informe dar clic en guardar en formato Excel y posteriormente, usar filtros en
Excel para obtener su listado requerido.

3. Generar una factura por servicio facturado, evitar facturar doble servicio en una misma factura (ejemplo:

evitar reinscripcion y constancia).
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3.5. Importacion de movimientos de factura electrénica en el modulo

de interfaces

Los pasos para la importacion de los movimientos de factura electronica utilizando el médulo de interfaces

son los siguientes:

1. Asegurar que el archivo generado esta en formato XLSX.
a. Dar clic derecho sobre el archivo en el explorador de Windows.
b. Seleccionar la opcion “propiedades”

c. En tipo de archivo, asegurar que contenga entre paréntesis (.xlsx), tal como aparece en la

imagen.
il | Exportacién de Julic Properties ﬁ
General | Security | Dietails
X tacisn de Jui
4 Exportacion de Julio
Type of file: | Microsoft Excel Workshest (xdsx)
Opens with: 3| Microsoft Excel Change...
Location: H:*Contagub®Software de Contabilidad Gubemamer
Size: 53.2 KB (54,507 bytes)
Size on disk:  56.0 KB (57,344 bytes)
Created: Yesterday, 12 de noviembre de 2012, 03:33:44 p.m.
Maodified: Yesterday, 12 de noviembre de 2012, 03:42:24 p.m.
Accessed: Yesterday, 12 de noviembre de 2012, 03:42: 24 pm.
Atibutes:  [Jieadonlyl ] Hidden
OK || Cancel Apply
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2. Abrir el archivo guardado en formato XLSX y borrar las hojas 2 y 3 (ver imagen).

INNOGUB®

EEH9--®-|s Exportacién de Julio [Compatibility Mode] - Microsoft Excel [=]E -]
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Load Test Team [A) e o @ R
ﬁ # Calibri Ay == % P = General - [Ej Conditional Formatting = G=Insert - E - ﬂ [ﬁ
B3y~ $ - % Format as Table = % Delete - | [§]- -
Paste g |BL T~ T & A- & [} Cell Styles - [#] Format ~ | 2~ ;ﬁtr:ff ;T:d&.
Clipboard 1a | Font M| Alignment G| MNumber 1| Styles | Cells | Editing |
Al - (= e ‘ Todos los Documentos T
a | B | ¢ [ @ 5 F | 6 | H_ | [ [« ] =
1 [Todos los Ddkumentos E
2|
| 3 Fecha Falio Razdn Social Total Pendiente Texto Extra 1Texto Extra 2Texto Extra 3
|4 | 31/07/2012 9,883 BRENDA ESM 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0C 1.1.2.0002.0000
= 31/07/2012 9,882 LUIS ALBERT( 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0C 1.1.2.0002.0000
| 6 31/07/2012 9,881 CESAR OCTA 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0C 1.1.2.0002.0000
| 7 31/07/2012 9,880 FRANCISCO | 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
| 8 31/07/2012 9,879 DIEGO ROBE| 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|9 31/07/2012 9,878 GRACIELA JA 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|10 31/07/2012 9,877 STEPHANY M 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|11 31/07/2012 9,876 XINAZTLI YO! 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|12 | 31/07/2012 9,875 CESAR MISSZ 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|13 | 31/07/2012 9,874 LAURA CECIL 2325 232.5 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|14 31/07/2012 9,873 KENIA MARIL 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|15 31/07/2012 9,872 CINTHYA ELI 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
| 16 | 31/07/2012 9,871 CITLALIC SAl 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|17 31/07/2012 9,870 MIGUEL ALEJ 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C 4.1.7.0003.0( 1.1.2.0002.0000
|18 | 31/07/2012 9,869 ANGEL ENRI( 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C4.1.7.0003.0C 1.1.2.0002.0000
|19 | 31/07/2012 9,868 ANGEL ENRI( 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C4.1.7.0003.0C 1.1.2.0002.0000
| 20 | 31/07/2012 9,867 ELVIA YESEN 1,550.00 1,550.00 1.1.1.0002.0C4.1.7.0003.0C 1.1.2.0002.0000
21 31/07/2012 4 00 1.1.2,0002,0000 al
M 4 » M| Hoj EN [ ] 2|
Ready | |[Eo&@ e o0+

3. Iral modulo de Interfaces del software de contabilidad gubernamental.
a. Elegir la opcién “Software de Factura Electronica”.
b. Escoger la opcion “Importar Ingresos Generados en Software de Factura Electrénica”.
I (= o e
@ http://localhost:8860/sigub/importacion.aspx?opt=1 D~-Bex H (& Software de Contabilidad G... % u o e 8
Software de Contabilidad Gubernamental Bienvenido(a) Admis =
por CONTAGUB® Cerrar sesién
Ejercicios Presupuestal Contabilidad Auditoria Informes Seguridad Configuracién Interfaces Ayuda
| Interfaces | Saftware de Factura Electrénica | Importar In Importar Ingresos Generados en Software de Factura Electrénica Software de Factura Electrénica
Autarizar Pélizas Generadas con Ingresos Importados Software de Néminas
TImportar Ingresos Generados en Software de Factura E c
Nota: El archivo ha sido cargado correctamente.
Ejercicio: 2012 . Periodo: [ J,i0 El
Archivo: e
_
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4.
cargar en el software de contabilidad gubernamental.

Buscar el archivo a cargar en el software de contabilidad gubernamental.

INNOGUB®

Seleccionar el ejercicio y el periodo que corresponden a los movimientos contenidos en el archivo a

Dar clic en el boton importar, el proceso puede tardar segundos o minutos, espere hasta ver el mensaje

descrito en el siguiente paso.

=y
e'iﬂ‘e hitp://localhost:8860/sigub/importacion.aspxopt=1

Software de Contabilidad Gubernamental
por CONTAGUB®@

L-Ecx H@ Software de Contabilidad G... % u

Ejercicios Presupuestal Contabilidad Auditoria Informes Seguridad Configuracién Interfaces

| Interfaces | Software de Factura Electrénica | Importar Ingresos Generados en Software de Factura Electrénica

Importar Ingresos en Software de Factura

Ejercicio: [ 2012 El periodo: [ 1 lig. |z|

Archivo: H

\Ce \Softy de Ce i Gub

\Factura Electrénica\ITs PV\2012 07\ | Browse...

Bienvenido(a) Admin!

Cerrar sesién

7. Una vez cargado el archivo aparecera un mensaje con la leyenda “El

archivo ha sido cargado

correctamente”.
B
e(g\‘-@ http://localhost8850/sigub/importscion.asp:Topt=1 £ - B ¢ %[ @ softwore de Contabidad 5. % |_| [k

Software de Contabilidad Gubernamental
por CONTAGUB®

Ejercicios Presupuestal Contabilidad Auditoria Informes Seguridad Configuracién

| Interfaces | Software de Factura Electrénica | Importar Ingresos Generados en Software de Factura Electrénica

Importar Ingresos en Software de Factura

| Nota: El archivo ha sido cargado mrre:tamentz.l
Sjercicio: 012 El P Juii =

Archivo:

Browse...

Bienvenido(a) Admin!

Cerrar sesién
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8. Iral médulo de interfaces del software de contabilidad gubernamental.

a. Elegir la opcién “Software de Factura Electronica”.

b. Escoger la opcion “Autorizar Pdlizas Generadas con Ingresos Importados”.

INNOGUB®

e

<
e@|e http://localhost8350/sigub/poliza-Ist.aspxlopt=0

L-Bex H@slﬁware de Contabilidad G... * u

Software de Contabilidad Gubernamental
por CONTAGUB®

Ejercicios Presupuestal Contabilidad Auditoria Informes Seguridad Configuracién TInterfaces Ayuda

| Interfaces | Software de Factura Electrénica | Autorizar P¢ Importar Ingresos Generados en Software de Factura Electronica Software de Factura Electronica

Autorizar Pélizas Generadas con Ingresos Importados Software de Nominas

Tipo: | Ingresos P j

Informacién general de las polizas

Ejerdicio: 2012 Periodo: Noyiempre [+

Pdlizas encontradas

Nimero Fecha Monto Generada por

Acciones

Autorzar Fotzes

http://localhost: iguby/pe lst,

Bienveni

Detalle

 vr &

do(a) Ad:

9. Seleccionar el Ejercicio y el Periodo.

10. Dar clic en el botén “Buscar”.

11. Revisar que todos los folios (columna de “Concepto”) del archivo de Excel hayan sido cargados.

e@‘e P gub/poliza-| Popt=9 p'ECJxHeSu&wavedeContablhdadG xu o oe 8

Software de Contabilidad Gubernamental

por CONTAGUB®

Ejercicios Presupuestal  Contabilidad Auditaria Informes Seguridad Configuracién

Bienvenido{a) Admin!

Cerear sesién

| Interfaces | Software de Factura Electrénica | Autorizar Pélizas Generadas con Ingresos Importados

Informacién general de las pélizas

Ejercicio: (2012 =] Peed Lyl =] 7%= {ingresos Presupuestal [~ |
Pélizas encontradas

Nimero Fecha Concepto Monto Generada por Detalle Omitir
PPI000OL 514u-2012 FOLIO: 9863.|POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESQS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin Vver. X
PPI0000Z 314uk2012 FOLIO: 9883.[POLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver.. x
FP100003 31-jul2012 FOLIO: 8852 POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin x
PPI0000+ 31-ul2012 FOLIO: 9882 pOLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin x
PPI0000S 314uk2012 FOLIO: 9881.POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver.. x
PPI00006 s14u-2012 FOL10: 9881 [POLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver. x
PPI0000T 314u-2012 FOLIO: 9850.POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver... x
FPI0000E 31-jul2012 FOLIO: 9880 POLIZA DE INGRESOS. MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver... x
PPI0000S 31-ul2012 FOLIO: 9879.POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver. x
PPI000LD 31ul2012 FOLIO: 9879.pOLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin x
PPI000LL 314ul2012 FOLIO: 9878.POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin x
PPI000L2 s14u-2012 FOLIO: 9878.[POLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver. x
PPI00013 31-jul2012 FOLIO: 8877.POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver. x
PPI00014 31ul2012 FOLIO: 9877.pOLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin x
PPI000LS 31ul2012 FOLIO: 9876.POLIZA PRESUPUESTAL DE INGRESOS AUTOGENERADA, MOMENTO DEVENGADO. $1,550.00 Admin Admin x
PPI000L6 314u-2012 FOL10: 9876.[POLIZA DE INGRESOS MOMENTO PAGADO. $1,550.00 Admin Admin Ver.. x
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4. Recursos Humanos

4.1. Importacién de movimientos de némina

Los pasos para la importacion de los movimientos de la némina electrénica utilizando el médulo de

interfaces son los siguientes:

1) Asegurar que el archivo generado esté en formato XLSX:

= Dar clic derecho sobre el archivo en el explorador de Windows.

=  Seleccionar la opcion “propiedades”

= Entipo de archivo, asegurar que contenga entre paréntesis (.xIsx), tal como aparece en la imagen.

.
£ Nomina

Properties ﬁ1

General | Security | Details

:ﬁ

Type of file:

Opens with:

Location:

Size:

Attributes:

Security:

MNamina

Microsoft Excel Workshest (xdax)

Size on disk:

IEI Microsoft Bacel [ Ehangem

HMContagubSoftware de Contabilidad Gubemamer
22 7 KB (23,300 bytes)
24 0 KB (24,576 bytes)

[CIfeadonly [ Hidden (Advanced..)
This file came from another
computer and might be blocked to Unblock

help protect this computer.

[ OK ][ Cancel ] Apply

2) Eliminar la contrasefia del archivo en caso de que la tenga:

= Abrir el archivo de Excel con extensiéon XLSX.
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= En caso de que pida contrasefia, ingresarla y proceder con los pasos siguientes.
» |rala pestafa de archivo, seccion de informacion.

= Seleccionar las opciones proteger libro de trabajo y cifrar con contrasefia. Se adjunta una imagen

como ejemplo a continuacion.

i . Noevina Merotoh Excel )
nl Wemt Tt Poaleot fomcies Ods Reww Wew | Adbim ‘esaTmt Team )
e sove . v .
Information about Nomina
L Seve s
HACortagut/ Sofmace de Contabebdad Gubermnaments
& Opm
3 o
= Biad - Pormizsions
wid 4 EU} B Apassweed o requred te epen the worbook
] A Pogertion -
Recent Workbeok « .
L )
New BB L erssen mow o wos y
oinnsacgs
Print (1) tnoyet with Passwerd th contaes Related Coces
M Requrr 3 patsward to opem the I suther's name, selated dates and
Save & Send werkBosk
et are cnable 10 read
Help
2) Optioas Selated Pespie
# ths tde 5
£ e
Selated Documerts

= Borrar el contenido de la caja de texto y dar clic en el botén aceptar, tal como lo muestra la imagen
siguiente.

' Encrypt Document m ‘

Enaypt the contents of this file
| Password:
ssee

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. It is advisable to keep a kst of passwords and
their corresponding document names in a safe place,
(Remember that passwords are case-sensitive,)

= Finalmente, guardar el archivo.

3) Abrir el archivo guardado en formato XLSX y borrar las hojas 2 y 3 si existieran (ver imagen), caso

contrario no realizar accién alguna.
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- o-r [ ompstisibty Mode] - Msrosolt Escel | = o)
n Higme et Fuge Laraa [ Cuin Remspy  Wigwm Aggdng  Load Tert Teaem aifgo@ B
oy . 1 Carar d tng = gehsen s E -
_.,‘ :‘ Catbri A ™ ] e = al i comational Formamting - = mnuent #? Iﬁ
= i % = %W [ Format as Tabie = " oeee - g-
Farie . . . g S - Sort & Find &
- ru -84 EENIEE E- .y B Cot Stptes - [EdFeemnt = | 3= pater- Seiect-
Chgbomd Fant b Abgrumens :  Mgmber & Shyles Celly Laeting
| . - £ :|
[ B c o E F G H I K =
N =
2
| -

INNOGUB®

4) Ir al modulo de Interfaces del software de contabilidad gubernamental para configurar la plantilla a

utilizar.

= Elegir la opcion “Software de Nominas”.

» Escoger la opcién “Configurar Plantillas de Importacion de Archivos de Némina”.

» Elegir una plantilla y darle clic en editar.

(ot sl do Plaatdios de | gt o wis de 2o Rrwon de Nbmmame

L ad Loty
NOPONA OFL MURSORAL ADMINESTIATIVO - PORMATD § ACTYVO
SCMINA DEL PERSONAL ALMINELTRATIVO - PORMATO 3 ACTIVO
ACAERA OCL MORSORAL ARORLTEATIVO - PORMATO ) ACTTVO
NOMINA OFL FORSOAAL ALMRLTEATIVO - FORMATO ¢ ACTIVO
SOMINA DFL PERSORAL ADWENISTIATTIVO - PORMATD FINIUITO AT
ACPINA DEL PURIORAL ADMRITTRATIVO - FORMATO MIINA VACAOONS ACTIVO
MM DFL PURSORAL ADSENTS TRATIVO - FORMATD AAINALLO ACTNO
RGFTINA DU FERSORAL ADMRETTRATIVO < PORMATO0 ESTRRAL AL DXTRRRO ACTIVO
NOMINA DEL PEASOMAL ADMIESTRATIVG - PORMATO ESTIRAD AL SERVIDOR MUBLICO ACTIVO
ROMINA O, AONSONAL DOCINTE - POATO | ACTIVO
WOMINA DL FURSONAL DOCINTE « FORMATO J ACTIVO
SCPENA DEL PERSONRL DOCENTE - PORMETO 3 ACTIN

NOMINA DEL MASONAL DOCINTE - FORMATO 4 ACTIVO
MOMINA COL MORIORAL DOCINTE - FORMATO FIOGUITO ATV
NOMERA DFL MUESORA DOCINTE - FORMATO MDA VACACTONA, KTV

= Asegurarnos que las columnas sefialadas en la plantilla correspondan con las columnas del archivo

gue vamos a cargatr.
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e i
2 tocalhont ¥ || 5 doftmars de Contatiicticd 0 = |
o e rumaty postables
Cokumas o salaritc g
r
mra g dmoTE
[H— F
g Ar g
" da ol empiea pagade: 1y
-
Colsny da prisi amseonn
Coksmna fa fonda e gEEtic b
¥
e Fosrats
v # )
e ™
a i -
o i ik esan g

= Algunas de las columnas del archivo de Excel se encuentran sefialadas en la imagen siguiente.

H - = Némina Adm 1ra diciembre - Copy - Excel 2 @ - x
AT HOME | INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  LloadTest  Team Signin
ol Cut i . Tim Ex = AutoSum ~
% Cu Calibri -6 - A A - P Wrap Text General - 2] } e EE‘ @ 2 AutoSum éY H
Paste 1 CoPY ™ Conditional F - Cell 1 Delete F W s~ Sort & Find &
aste I u- die DA = &= 5= EHMergeac - § - «0 oo onditional Formatas Cel nsert Delete Format ort in
u e = & = ge & Center % 0 S0 -
- ¥ Format Painter Formatting = Tablew Styles- - - - & Clear Filter - Select~
Clipboard IF Font [ Alignment o Mumber IF Styles Cells Editing ~
82 - fe | SERVICIOS PUBLICOS OPD v
A B C D E F G H J K L M N 0 =
! A . A A A A
2 | SERVICIOS FIUBLICOS OPD|
i
3 Periodo Quincenfl del 01412/2012 gl 15/12/2912
4
[
- BONO *TOTAL* . DESCUENTO
Nimero de IsErvICIO DE| Subsidio al Préstamo PRESTAMO FONDO DE CUOTA 75%
Empleado |Suelda I IDespEnsal ANTIGUEDAD +PERCEPCIONES LS.P.T. (sp) POR IUICIO
cuenta | GUARDERIA| ~ Empleo (sp) Fonacot PENSIONES oviL ‘GARANTIA SINDICAL 1% PENSIONE
5 \
6
7 2.1.1.0001.0001 Juan Pérez 16,531.80 31050 0.00 0.00 16,842.30 0.00 3,226.82 0.00 5,309.00 0.00 0.00 0.00 1,238
8 2.11.0001.0002 Juan Pérez 2,398.20 31050 592.34 0.00 3,301.04 0.00 126.09 0.00 438.51 0.00 0.00 2398 17¢
Juan Pérez 2,398.20 31050 546.77 0.00 3,255.47 0.00 12123 0.00 800.00 0.00 0.00 2398 179
Juan Pérez 9,061.05 31050 0.00 0.00 9,371.55 0.00 1,44699 17578 2,000.00 0.00 0.00 0.00 67S
Juan Pérez 2,398.20 31050 45564 0.00 3,164.34 0.00 11130 0.00 800.00 0.00 0.00 2398 17¢
12 |2.1.1.0001.0006 lJuan Pérez 14,785.80 31050 0.00 0.00 15,096.30 0.00 2,773.93 0.00 7,120.44 0.00 106.20 0.00 1,108
13 2.1.1.0001.0007 Juan Pérez 14,785.80 31050 0.00 0.00 15,096.30 0.00 277377 0.00 5,726.50 0.00 270.30 0.00 1,108
14 2.1.1.0001.0008 Juan Pérez 3,367.95 31050 703.89 0.00 4,382.34 0.00 406.66 0.00 0.00 0.00 0.00 3368 252
13 |2.1.1.0001.0008 Juan Pérez 9,061.05 31050 0.00 0.00 9,371.55 0.00 1,446.95 0.00 2,350.00 3,624.42 0.00 0.00 675
16 2.1.1.0001.0010 Juan Pérez 12,780.30 31050 0.00 0.00 13,090.80 0.00 2,302.08 0.00 4,105.00 0.00 0.00 0.00 95&
17 2.1.1.0001.0075 Juan Pérez 12,780.30 31050 0.00 0.00 13,090.80 0.00 2,302.08 0.00 2,737.00 0.00 0.00 0.00 958
18 2.1.1.0001.0011 Juan Pérez 9,061.05 310.50 0.00 0.00 9,371.55 0.00 144697 0.00 4,365.00 0.00 0.00 0.00 67¢
19 |2.1.1.0001.0013 Juan Pérez 3,051.00 31050 579.69 294.00 4,235.19 0.00 366.00 0.00 804.06 0.00 0.00 3051 228
20 2.1.1.0001.0014 Juan Pérez 2,398.20 31050 410.08 0.00 311878 0.00 106.40 530.54 982.00 0.00 0.00 2398 178
21 2.1.1.0001.0015 Juan Pérez 2,632.50 31050 450.14 0.00 3,393.14 0.00 136.25 0.00 84193 0.00 0.00 26.32 197
22 12.1.1.0001.0016 Juan Pérez 12.780.30 31050 0.00 0.00 13.090.80 0.00 230228 0.00 4.105.00 0.00 0.00 0.00 938
Hojal ® [l v
i m

= En caso de requerir cambios en la plantilla, modificar los valores actuales en la plantilla y dar clic
en Aceptar.
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5) Ir al médulo de Interfaces del software de contabilidad gubernamental para importar los egresos
generados en el software de néminas.
= Elegir la opcién “Software de Néminas”.
= Escoger la opcién “Importar Egresos Generados en Software de Nominas”.

6) Seleccionar el ejercicio, el periodo, la plantilla, la fecha de pago de la nomina y la cuenta bancaria de
pago de los movimientos contenidos en el archivo a cargar en el software de contabilidad
gubernamental. Posteriormente, buscar el archivo a cargar en el software. Finalmente, dar clic en el
botdn importar, el proceso puede tardar segundos 0 minutos, espere hasta ver el mensaje descrito en

el siguiente paso.

Lvgueat sn § gownon Coowswdes tn wollmare du W os

e - . Enero - fomss asmiensvon 1 - fode fo b VMVO12 &
* 1110202 0001 HSEC -
" Contaph Saftmare Go Contabdad Cubeinaments Bocwne

7) Una vez cargado el archivo aparecera un mensaje con la leyenda “El archivo ha sido cargado

correctamente”.

Longuart a0 £ gownon (omevodon 6n St mars de Nbmamss

O 12 - . trars .l . Admrmkatvor ! v wha de age OOV o

8) Ir al modulo de Interfaces del software de contabilidad gubernamental para revisar las pdlizas
generadas con egresos importados.
= Elegir la opcién “Software de Némina”.
= Escoger la opcién “Autorizar Pélizas Generadas con Egresos Importados”.

9) Seleccionar el Ejercicio y el Periodo.

10) Dar clic en el botén “Buscar”.
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11) Revisar las pélizas generadas mediante el médulo de interfaces.

Iaformacte graersd do L poliran
Oeroos: [ 2912 15 el L) ] 7 Egresse Proscpomual [3] [3==]
Poboss rncontradas

Memers fehe Concerta

00 Dot mmmwrw%mmoammmm«

o et | SO St o o

Prereven e 12 m‘v::‘mz:::‘mmrmmmm-man

retoneg? Dee 0t} mnm::ﬂmmmmmmu

reva Dese Nl mmmvx:ﬂ?msmwnwmoxmu

R s s

o e 212 w&mv&gmmumm

- A &mmu&g.m i

soeo0e1? Doty  POUTAPRISURESTAL OF CGRES0S ASTOCKNIRACA POR MONORA 06

ADSOALS TRATTVOA, MOMINTO PALADO

s wm=
s

1 ana

- - -
3
]

FEFFFFFEFE

xxxxxxxxxi

Confidencial

Pagina 65 de 74

© 2017 Innogub. Todos los derechos reservados.

INNOGUB®



GUIA RAPIDA DE USUARIO INNOGUB®

5. Sistemas

5.1. Creacion de usuarios

La primera actividad en la que el equipo de trabajo del area de sistemas del Ente Publico se tiene que

enfocar es en la creacion de usuarios del software de contabilidad gubernamental.

La creacién de usuarios es una actividad que Unicamente tiene que ser abordada por el equipo de sistemas
del Ente Publico una vez que el software de contabilidad gubernamental se encuentre instalado y

configurado en los servidores del Ente Publico.

Para acceder a la funcionalidad de creacién de usuarios, el personal de sistemas autorizado se tiene que
firmar en el software de contabilidad gubernamental con credenciales de administrador y seleccionar el

menu “seguridad”, submenu “usuarios del software”.

Después de acceder a la pantalla de “Usuarios del Software”, se tiene que hacer clic en el botén “Nuevo

usuario” para efecto de crear una nueva sesion de usuario.
En la pantalla de usuario nuevo, se tienen que llenar los campos siguientes:

= Usuario: Es el nombre de la sesidén de usuario que se va a asignar, siguiendo la politica de
nombres de sesion del Ente Pudblico. Un ejemplo de una politica generalmente aceptada se

describe a continuacion: A Juan Pérez le corresponderia la sesion “JPerez”.

= Contrasefa: Una contrasefia temporal a ser asignada al nuevo usuario, recordandole al usuario
que tiene que cambiarla tan pronto se firme en el software (la ruta de cambio de contrasefia del

usuario firmado es menu “seguridad”, submenu “cambiar contrasefia”).
= Confirmar contrasefia: Es la misma contrasefia del campo “contrasefia”.
= Correo: Es el correo electronico del nuevo usuario.
= Nombre: Nombre o nombres del nuevo usuario.
= Apellidos: Son los apellidos del usuario nuevo.

= Rol: Es el que corresponde al nuevo usuario, generalmente le estaria correspondiendo el rol de
“supervisor” o “usuario”. El rol de “administrador” Ginicamente tiene que ser asignado a los usuarios

del area de sistemas.
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Después de llenar todos los campos mencionados, se procede a hacer clic en el botén Aceptar. La pantalla

con la funcionalidad se muestra en la imagen siguiente:

Usuario del Software

Usuario: |

Contrasefia: |

Confirmar Contrasefia: |

Correo: |

Nombre: |

Apellidos: |

Rol: | ADMINISTRADOR

Blogueado: []
Habilitado: [¥]

Aceptar | | Cancelar

Después de creado el usuario, la funcionalidad del software de contabilidad gubernamental regresa al
usuario de sistemas a la pantalla con el listado de los usuarios existentes en el software. En esa pantalla,
el usuario de sistemas tiene que buscar el usuario nuevo y hacer clic en la liga “modificar...” de la columna
“permisos” del listado de usuarios del software. La columna mencionada en este parrafo se muestra a

continuacion:

Usuarios del Software

Usuario Nombre Completo Correo Rol Estatus Editar i Contraseiia Eliminar
Admin Admin Admin admin@hotmail.com ADMINISTRADOR HABILITADO Editar... i Cambiar...
ASantoyo Ale Santoyo asantoyo@hotmail.com USUARIO HABILITADO Editar... Cambiar...
FZepeda Frandisco Zepeda frandiscojzepeda@gmail.com SUPERVISOR HABILITADO Editar... i Cambiar...
IFranco Ivén Franco ivan.francol@contagub.com SUPERVISOR HABILITADO Editar... Cambiar...

Supervisor Supervisor Supervisor supervisor@hotmail.com SUPERVISOR HABILITADO itar... i Cambiar...

Curso Usuario Curso tecno@contagub.com ADMINISTRADOR DESHAEILITADO Cambiar...

Usuario Usuario Usuario usuario@hotmail.com USUARIO HABILITADD itar.... ificar... Cambiar...

il.com USUARIO WEB HABILITADO Cambiar...
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Después de hacer clic en la liga “modificar...”, el software muestra la pantalla de “acceso a modulos del
software” donde el usuario de sistemas tiene que palomear Unicamente los médulos a los cuales tendria
acceso el nuevo usuario que recién se ha creado. Después de seleccionar los médulos a los cuales se le
daria acceso al nuevo usuario, se procede a dar clic en el boton Guardar. La pantalla con la funcionalidad

mencionada en este parrafo se muestra a continuacion:

6 =¥ @ http://localhost:37205/sigub/usuario-prm.aspx?ld=8 L~Bc ’é COMTAGUB® GRP x

Acceso a Médulos del Software

Ejercidios:
Planeacidn:

Metas:

Ooooo

Presupuestal:

Contabilidad:

&

Auditoria:
Informes:
Ayuda:
Bancos:

Ingresos:

Adquisiciones:

Almacén:
Activos Fijos:
Interfaces:

Configuracion:

Oooooooooooao

Seguridad:
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6. Documentacion del CONAC

6.1. Definicion de CONAC

La Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) en su articulo 6°, define al CONAC (Consejo
Nacional de Armonizacién Contable) de la siguiente manera: “el consejo es el érgano de coordinacién para
la armonizacioén de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la emisién de las normas contables y

lineamientos para la generacion de informacion financiera que aplicaran los entes publicos.”

6.2. Biblioteca del CONAC en el software de contabilidad

gubernamental

El software de contabilidad gubernamental pone a disposicion del usuario dentro del mend de Ayuda, el
submenu de Biblioteca del CONAC, mismo que ofrece accesos rapidos a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a la documentacion del CONAC siguiente: Manual de Contabilidad Gubernamental y

normatividad, adicional al Manual de Contabilidad.

b4

6 > ,e http://localhost:2860/sigub/default.aspx P-BC Kk It

CONTAGUBCR) GRP Bienvenido{a) Admin! | Cerrar sesién A

Ejercicios Planeacién Metas Presupuestal Contabilidad i Informes Ayuda
Bancos Ingresos Adquisiciones Almacén Activos Fijos Configuracién | Sitio Web de CONTAGUB
ELLRE]l piblicteca CONAC =2
Sitio Web uer vuma
Ley General de Contabilidad Gubernamental Biblioteca CONAC
Manual de Contabilidad Gubernamental Manual de Usuario del Software
Bienvenido(a) al CONTAGUB® GRP Mormatividad Soporte Técnico
Acerca del Software

Los beneficios del Software son los siguientes:

. Cumplimiento con la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) .

- Zpego & la normatividad emitida por el Consejo Wacional de Armonizacidn Contable (CONAC)
. Generacidn automitica de asientos contables a través de las matrices de conversidn.

_ Emisidn de libros de contabilidad._

. Emiszidn de estados e informacidn contable.

. Emisidn de estados e informes presupuestarios.

- Emisidn de informacidn programitica.

L R I S R R

- Emiszién de informacidn econdmica.
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6.3. Sitio Web del CONAC

El software de contabilidad gubernamental proporciona un acceso rapido al sitio web del Consejo Nacional

de Armonizacion Contable (CONAC) en la opcion “sitio web del CONAC” del mddulo de “ayuda”.

En el sitio web del CONAC encontrara informacién de las actividades realizadas por el mencionado
Consejo, ademas de la documentacion y normatividad emitida por el mismo. El dominio del CONAC en

internet es: www.conac.gob.mx. La normatividad la encontrara en la pagina de “Consejo Nacional de

Armonizacion Contable”, en la seccion de “Normatividad”.

@ http://www.conac.gob.mx/consejo.html @ Consejo Nacional de Armo..

28/05/10 N ividad
1/12/09 lormativida

13/08/09 'E e Lineamientos para la construccién y disefio de
indicadores de desempefio mediante la Metodologia de

20/02/09 e

Marco Logico.

Morma para armonizar la presentacion de Ila

informacion adicional a la iniciativa de la Ley de

Ingresos.

Morma para armonizar la presentacion de la

informacion adicional del Proyecto del Presupuesto de

Egresos.

Morma para la difusion a la ciudadania de la Ley de

Ingresos y del Presupuesto de Egresos.

27/01/09

= Informe del Analisis Sobre el Alcance de
la Ley General de Contabilidad
Gubemamental en los Organos Politico
Administrativos de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal
Interpretacion Sobre las Obligaciones
Establecidas en los Articulos
Transitorios de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental

Acuerdos CONAC

* Acuerdo 1 aprobado por el Consejo de Armonizacién Pt
Contable en reunion del 3 de mavo de 2013 especificas que se presentan en la cuenta pablica, en
; i . v L las cuales se depositen los recursos federales
* Lineamientos para el otorgamiento de subsidios dirigidos transferidos.
a apoyar la Armonizacién d_e_la_ Contabilidad -, W Morma para establecer la estructura de la informacidn
Guhemame_nt@l_de IDS.M“”'E’D'OS con una poblacion gue las entidades federativas deberdn presentar
menor a veinticinco mil habitantes relativa a las aportaciones federales en materia de
3 Mecanismo y estrategia general para la entrega salud y los formatos de presentacidn.
del paquete informatico a los municipios con una W MNorma para establecer la estructura de informacion del
bl menor a veintici mil habitantes. formato de aplicacion de recursos del Fondo de
(La solicitud de incorporacion al esquema de Aportaci para el Fortalecimiento de los Municipios y
apoyo deberd remitirse a la siguiente direccion de de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
correo electronico: (FORTAMUN).
conac_sriotecnico@hacienda.gob.mx;) W Mormas y modelo de estructura de informacion relativa
a los Fondos de Ayuda Federal para la Seguridad
Piblica.
Morma para establecer la estructura de los formatos de
informacion de obligaciones pagadas o garantizadas
con fondos federales.

Morma para establecer la estructura del Calendario de
Ingresos base mensual.

=

MNorma para establecer la estructura del Calendario del
Presupuesto de Egresos base mensual.

Morma para establecer la estructura de informacion de
+ d q e
por ay y

Morma para establecer la estructura de informacion del
formate de programas con recursos federales por orden
de gobierno.

Morma para establecer la estructura de informacion de
la relacion de las cuentas bancarias productivas

2 v 2 2 I 2 2 2 2

=
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7. Soporte

7.1. Pagina de Soporte en el software de contabilidad gubernamental

El software de contabilidad gubernamental ofrece una pagina con informacién del soporte ofrecido por parte

de Innogub en la opcién “soporte” del médulo de “ayuda”.

La direccion de correo electronico de soporte es la siguiente: soporte@innogub.com.

B contabilidad Gubernam: X+ = | =

e % O ‘ localhost:41805/sigub/soporte.aspx jﬁ( | =5 @ ﬁ
CONTAGUB GRP Bienvenido(a) Admin! | Cerrar sesién

Ejercicios Planeacién Presupuestal Contabilidad i; Ayuda

Ingresos Adquisiciones cCXPp i Bancos

| Ayuda | Soporte Técnico

Soporte Técnico
MNombre: CONTAGUB GRP.
Version: 2015.
Soporte en linea: Enviando un correo electrénico a la direccidn soporte@innogub.com .

Condiciones: Los servicios de soporte proporcionados por parte de la empresa estan sujetos a los precios, términos y condiciones contratados, mismos
que estdn sujetos a cambios.

7.2. Terminos y Condiciones del Soporte

Innogub proporciona soporte a los Entes Publicos que son sus clientes bajo los siguientes términos y

condiciones:

= Por un periodo de un afio a partir de la firma del contrato por parte del Personal Directivo del Ente
Publico.

= Elsoporte incluye la resolucién de errores que pudieran presentarse en el software de contabilidad
gubernamental durante el periodo de un afio a partir de la fecha de la firma del contrato de

adquisicién del Software.
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= El soporte también incluye las actualizaciones al software de contabilidad gubernamental de

conformidad con las disposiciones del CONAC.
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8. Anexol

8.1. Tratamiento contable del IVA

Como apoyo para el tratamiento contable del (IVA) se redacta parte del documento correspondiente:

Lo anterior, con fundamento en los articulos 6 y 9, fraccion I, de la Ley de Contabilidad, el CONAC emitid
las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio, que fueron aprobadas el 18 de agosto de
2009, por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), en el cual se explica el tratamiento

que debera tener el Impuesto al Valor Agregado (IVA) en el costo de adquisicion y de erogaciones afines.
3. Activos intangibles.

... Los desembolsos reconocidos como gastos del ejercicio no se reconocerdn como parte del costo de
adquisicion... En ningun caso podran figurar en el activo los gastos de mantenimiento de la aplicacion

informatica...
4. Reparaciones, Adaptaciones o Mejoras, Reconstrucciones y Gastos por Catastrofes.

Las reparaciones no son capitalizables debido a que su efecto es conservar el activo en condiciones
normales de servicio. Su importe debe aplicarse a los gastos del periodo.

Las adaptaciones 0 mejoras, sera capitalizable el costo incurrido cuando prolongue la vida Gtil del bien, por
lo tanto incrementan su valor.

Las reconstrucciones, es un caso comun en edificios y cierto tipo de maquinas que sufren modificaciones
tan completas que mas que adaptaciones o reparaciones son reconstrucciones, con lo que aumenta el
valor del activo, ya que la vida de servicio de la unidad reconstruida sera considerablemente mayor al

remanente de la vida Util estimada en un principio para la unidad original.

Los gastos por catastrofes no deben capitalizarse en virtud de que las erogaciones son para restablecer el

funcionamiento original de los bienes.

7. Tratamiento del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en el costo de adquisicion.
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El Impuesto al Valor Agregado no recuperable para los entes publicos forma parte del costo de adquisicion
del bien dado que el Postulado Basico de Contabilidad Gubernamental “VALUACION” en la explicacion
establece que el costo histérico de las operaciones corresponde al monto erogado para su adquisicion

conforme a la documentacion contable original justificativa y comprobatoria.

Ademas las Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales) en el
apartado IV. Valores de Activos y Pasivos se establece que en la determinacion del costo de adquisicion
deben considerarse cualesquier otros costos incurridos, asociados directa e indirectamente a la

adquisicién, los cuales se presentan como costos acumulados.

En concordancia con las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico 17- Propiedad, Planta
y Equipo y el Boletin C-6, Inmuebles, Maquinaria y Equipo de las Normas de Informacién Financiera que
determinan que el costo de los elementos de propiedades, planta y equipo comprende su precio de
adquisicion, incluidos los aranceles de importacién y los impuestos indirectos no recuperables (Un impuesto
indirecto es el IVA) que recaigan sobre la adquisicién, después de deducir cualquier descuento o rebaja

del precio.

8. Monto de capitalizacién de los bienes muebles e intangibles.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 35 dias de salario minimo
vigente en el Distrito Federal podran registrarse contablemente como un gasto y seran sujetos a los

controles correspondientes.
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