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Cómo Accesar a los Catálogos de Contabilidad en Finanzas. 
 

Seleccione en el Menú  Finanzas / Contabilidad/ Catálogos. 

 

 

 

 

 
  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 
 

  9  
 
 

Catálogo: Clasificador por Rubro de Ingresos. 

 

El clasificador por rubro de ingresos ordena, agrupa y presenta a los ingresos públicos en 

función de su diferente naturaleza y el carácter de las transacciones que le dan origen. De 

acuerdo al catálogo emitido por el CONAC. 

 

Cómo registrar un Rubro de ingreso. 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Capture la siguiente información en los campos (los marcados con un asterisco * son 

requeridos): 

Campo Descripción 

Descripción Capture el nombre del Rubro de Ingresos. 

Clave Capture la clave del Rubro de Ingresos. 

Tabla 1.1 Campos contenidos en el catálogo por Rubro de Ingreso.  
 

3. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará de la acción realizada y 
se verá reflejada en la lista del Clasificador por Rubro de Ingreso. 

Para ingresar otro nivel del Rubro de ingresos realice lo siguiente: 

1. Seleccione el Rubro de Ingreso al cual le quiere crear un subnivel. 
2. De clic en el botón "Crear Subnivel”                       . 
3. Capture los campos que se encuentran en la tabla 1.1. 

4. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará de la acción realizada y 
se verá reflejada en la lista del Clasificador por Rubro de Ingreso. 
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Cómo actualizar los datos de un Rubro de Ingreso. 

1. Seleccione de la lista el registro que desea actualizar.  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.1.  

3.  De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará que los datos se han 

guardado correctamente, estos se verán reflejados en la lista de Rubros de Ingresos. 

Cómo Eliminar un Rubro de Ingreso. 

1. Seleccione de la lista el Rubro Ingreso que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”. 

 

No se pueden eliminar el Rubro de Ingreso si ya tienen información relacionada en 

algún proceso del Sistema. 
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Catálogo: Cuentas Contables. 

 

En este catálogo se capturan el Plan de Cuentas Contables de la Institución. 

Cómo registrar una Cuenta Contable. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. De clic en el botón “Nueva Cuenta”  . 

3. Capture información en los campos siguientes: 

Campo Descripción 

Clave Contable 
Capture la clave contable. 

Descripción Capture la descripción de la Cuenta Contable. 

Tipo 
Se muestra el tipo de Cuenta Contable (Activo, Pasivo, Patrimonio, 
Ingresos, Gastos, Orden Presupuestal, etc.). 

Clasificación Se muestra la Clasificación de la Cuenta Contable. 

Naturaleza 
Se muestra la naturaleza de la Cuenta Contable (Deudor o 
Acreedor).  

Deudora/Acreedora Seleccionar la pestaña si la Cuenta Contable es Deudora/Acreedora. 

Modalidad Se muestra la modalidad de la Cuenta Contable (Balance o 
Resultado). 

Recurso 
Se muestran las siglas de la fuente de financiamiento de acuerdo a 
la naturaleza de la Cuenta Contable. 

Catálogo Inserción 

Si la cuenta no va relacionada con un catálogo elija la opción 
manual. En caso contrario seleccione el catálogo de donde va a 
elegir los valores a insertar; a continuación seleccione uno o más 
valores del catálogo seleccionado. 
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Tabla 1.2 Campos contenidos en el catálogo de Cuentas Contables.  

4. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará de la acción realizada y 
se verá reflejada en la lista de las Cuentas Contables. 

Para ingresar otro nivel de la Cuenta Contable. 

1. De clic en la Cuenta Contable.  
2. Repita capturando a partir del paso número 1 del procedimiento Cómo registrar una 

Cuenta Contable. 

 

Consulta de las Cuentas Contables. 

 

Cómo Eliminar una Cuenta Contable. 

1. Seleccione de la lista la Cuenta Contable que desea eliminar.  

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”. 

 No se puede eliminar una Cuenta Contable que ya tiene información relacionada en los 

procesos del Sistema. 
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Cómo Accesar a los Módulos de Pólizas en Finanzas. 
 

Seleccione en el Menú Finanzas/Contabilidad/Pólizas. 
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Mantenimiento de Pólizas. 

 

En este módulo se efectúa el mantenimiento a las pólizas de acuerdo a la naturaleza en la que 

se encuentren. NOTA: Este módulo debe de usarse EXCLUSIVAMENTE para pólizas que no 

intervengan en un proceso presupuestal. 

Tipos de Acciones que se pueden aplicar a las pólizas: 

o Cambiar Mes: Esta opción le permite cambiar el mes en que se capturó la póliza. 
o Cambiar Estatus: Esta opción le permite cambiar el estatus en que se encuentra la 

póliza. Si la póliza se encuentra en Estatus Captura se activan otras opciones para 

realizar otras modificaciones, tales como: cambiar la descripción, cuenta contable, el 

cargo y abono.  

o Acumular a Contabilidad: Esta opción se usa cuando se desea 

acumular/Desacumular una póliza en los saldos contables. Las pólizas que están en 

estatus de Confirmada o Cheque/Transf, Acumulan, y si se encuentran en estatus de 

captura desacumulan. 

o Eliminar Póliza: Esta opción le permite eliminar una póliza.  

 Esta opción debe usarse exclusivamente cuando la póliza a eliminar sea la 

última de su tipo. Esto para evitar que se creen espacios en la numeración 

consecutiva de las mismas.  

 Asegúrese de eliminar la póliza indicada, porque esta acción es irreversible. 
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o Póliza Cancelación: Esta opción le permite crear una póliza de cancelación en el mes 

seleccionado, tomando como base la póliza elegida (La póliza elegida se le debe 

haber cambiado previamente el estatus a cancelada). Esto se logra  creando una 

póliza con los mismos asientos con signos contrarios. Esta póliza se Acumula 

automáticamente. 

o Duplicar Póliza: Esta opción le permite duplicar una póliza en el mes seleccionado, 

tomando como base la póliza elegida. ). Esto se logra  creando una póliza con los 

mismos asientos. Esta póliza se Acumula automáticamente. 

Como aplicar una o más acciones, previamente mencionadas, a una póliza. 

1. De clic en el botón “limpiar”  . 

2. Capture en folio póliza, el número de folio o de clic en el ícono de búsqueda   y 
seleccione el folio. 

3. De clic en el botón de acuerdo a la Acción a realizar: 

Campo Descripción 

Cambiar mes De clic en el botón “Cambiar” . 

Cambiar Estatus 
Seleccione el tipo de estatus (Cancelada, Captura, Confirmada y 
Cheque/Transf).  

De clic en el botón “Cambiar” .  

Acumular a 
contabilidad De clic en el botón “Acumula/Desacumula”  . 

Eliminar Póliza De clic en el botón “Eliminar” . 

Póliza Cancelación 
Seleccione el mes. 

De clic en el botón “Crear” . 

Duplicar Póliza 
Seleccione el mes  

De clic en el botón “Duplicar” . 

Tabla 1.3 Campos contenidos en las acciones en mantenimiento de pólizas.  

 

Para cambiar la descripción, alguna cuenta o importe haga lo siguiente: 

1. seleccione la póliza y cambie el estatus a captura. 
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Realice una o más de las acciones siguientes: 

Para cambiar la descripción de la póliza capture la información en el campo correspondiente: 

Campo Descripción 

Folio Póliza Muestra el folio de la póliza. 

Fecha Póliza Muestra la fecha en que se elaboró la Póliza. 

Estatus Muestra el estatus en que se cambió la Póliza. 

*Tipo póliza Muestra el tipo de Póliza. 

*Fuente de financ. Muestra la fuente de financiamiento de la Póliza. 

*Descripción Capture si desea modificar la descripción de la Póliza. 

Tabla 1.4 Campos contenidos en las acciones en mantenimiento de pólizas.  

Para agregar una cuenta contable realice lo siguiente: 

1. De clic en el primer recuadro de cuenta contable  y presione la tecla F2.  

 
Mostrará la siguiente ventana: 

 
 

2. Seleccione la cuenta contable o captúrela si ya la conoce. 

3. De clic en el botón “Seleccionar”  

 

4. De clic en el botón “Agregar” .  

5. Se activarán los campos cargo y abono para capturar los importes correspondientes. 

 

Para agregar varias cuentas contables haga lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Agregar Varias” , Y le mostrará la siguiente 

ventana: 
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2. Seleccione el valor de cada nivel de la cuenta contable. Si conoce la cuenta contable 

completa captúrela y de clic al último nivel de la cuenta para agregarla. 

3. Capture el importe del Cargo o Abono   

 

Si requiere eliminar una Clave Contable de la lista: 

1. Selecciónela y de clic en el botón “Quitar” .  

 

Si requiere actualizar un cargo o abono de alguna cuenta contable: 

1. Elija la cuenta contable a modificar. 

2. Capture los importes correspondientes. 

 

2. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará que la Póliza se ha 

guardado correctamente. 

3. Si desea imprimir el reporte, de clic en el botón “Reporte” , el sistema  

genera el documento en formato PDF.  
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Consulta de Órdenes de Pago. 

 

En este módulo se pueden consultar las Órdenes de Pago de acuerdo a los siguientes criterios 

de consulta. 

Las opciones por las que puede consultar son: 

Rango de Fechas  Seleccione la fecha a consultar.  

1. De clic en el botón “Buscar” , se muestra la siguiente información: 

 

Campo Descripción 
Folio Muestra el número de Folio de la Orden de Pago. 

Programa Muestra el programa  relacionado a la orden de pago 

Subprograma Muestra el subprograma relacionado al programa de orden de pago 

Proyecto Muestra el proyecto relacionado al programa de la orden de pago 

Beneficiario Muestra el nombre del beneficiario.  

Fecha O.P Muestra la fecha en la que se realizó la orden de pago 

Estatus O.P. Muestra el Estatus de la Orden de Pago. 

Fecha Pago Muestra la fecha en la que se realizó el pago. 

Póliza  Muestra el número de la Póliza. 

Estatus Póliza 
Muestra el Estatus actual de la Póliza (Captura, 
cheque/transferencia, etc.)  

Cheque/Transfere
ncia 

Muestra el número de cheque o número de Transferencia.  

Importe Muestra el importe total de la Orden de Pago. 

Tabla 1.5 Descripción campos consulta de Órdenes de Pago. 
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Una vez consultado las órdenes de pago por rango de fechas podrá consultar Órdenes de Pago 

Por filtrado de búsqueda, de acuerdo a los campos contenidos en la tabla 1.23.  

 
 

1. Capture en cualquiera de los campos la información a consultar, el sistema en automático 
mostrará los datos del filtrado que haya consultado. 

 

Cómo Imprimir la relación de Consulta de Orden de Pago. 

1. De clic en el ícono de “Exportar”  , el sistema genera un reporte en formato XLS 
(Excel). 
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Nueva Póliza. 

 

En este módulo se registran las Pólizas de Ingresos, Egresos, Diario, Orden y Apertura. 

Cómo capturar una Póliza. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Seleccione el Tipo Póliza que va a crear. (Ingreso, Egreso, Diario, Orden, Apertura) 

3. Seleccione el origen (Manual o el origen correspondiente dependiendo del tipo de 

póliza seleccionada). 

4. Capture la descripción de la póliza. 

 

5. Para agregar una Cuenta Contable realice lo siguiente: 

1. De clic en el primer recuadro de cuenta contable  y presione la tecla F2.  

 
Mostrará la siguiente ventana: 
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2.   Seleccione la cuenta contable o captúrela si ya la conoce. 

3. De clic en el botón “Seleccionar”  

 

4. De clic en el botón “Agregar” .  

5. Se activarán los campos cargo y abono para capturar los importes correspondientes. 

 

O en su caso  

 

5. para agregar varias cuentas contables haga lo siguiente:  

1. De clic en el botón “Agregar Varias” , Y le mostrará la siguiente 

ventana: 

 

2. Seleccione el valor de cada nivel de la cuenta contable. Si conoce la cuenta contable 

completa captúrela y de clic al último nivel de la cuenta para agregarla. 

3. Capture los importes del Cargo o Abono correspondiente a cada cuenta contable.    
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Si requiere eliminar una Clave Contable de la lista: 

1. Selecciónela y de clic en el botón “Quitar” .  

 

Nota: estos procedimientos aplican a todas las pólizas. 

 

6. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notificará que los datos se han 

guardado correctamente. 

7. Para continuar con el proceso, verifique los datos previamente capturados, confirme la 

Póliza, haciendo clic en el botón “Confirmar” . 

 Cómo capturar una Póliza de Origen Manual. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Seleccione el Tipo Póliza que va a crear. (Ingreso, Egreso, Diario, Orden, Apertura) 

3. Seleccione el origen (Manual). 

4. Continúe en el paso 4 (Cómo capturar una Póliza). 

Cómo capturar una Póliza de Ingreso de Origen: Contra Recibo de Ingreso. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Seleccione el Tipo de Póliza “Ingreso” . 

3. Por default  el origen de la póliza es CONTRA RECIBO INGRESO. 

4. Capture el número de folio del Contra Recibo de Ingreso o de clic en el ícono de 

búsqueda , búsquelo y selecciónelo. Nota: El sistema agregará automáticamente las 

cuentas correspondientes. 
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Muestra los siguientes datos:  

Campo Descripción 

Folio Póliza 
Campo no editable, número consecutivo que se genera en automático al 
guardar la Póliza de Ingreso. 

Fecha Póliza Muestra la fecha del sistema.  

Estatus 

Representa el Estatus en el que se encuentra la Póliza de Ingreso: 
No Definido: Se muestra inicialmente.  
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la póliza de Ingreso, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADO: Este es el segundo estatus que tiene la Póliza de Ingreso y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarlo. Una vez 
confirmada la póliza ya no se podrá hacer cambios sobre el mismo. 
CANCELADO: Significa que la Póliza de Ingreso ya no podrá ser utilizada 
en ningun proceso del sistema. 

Fuente de 
Financ. 

Muestra la fuente de financiamiento capturado en el Contra Recibo de 
Ingreso. 

Fecha  Muestra la fecha  

Fecha 
Depósito 

Muestra la fecha de depósito en el Contra Recibo de Ingreso. 

Descripción Muestra la descripción capturada en el Contra Recibo de Ingreso. 

        Tabla 1.6 Campos contenidos en el Módulo de Póliza (Póliza de Ingreso). 

5. Continué en el paso 6  (cómo capturar una Póliza).  
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Cómo capturar una Póliza de Egresos de Origen: Orden de Pago. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Seleccione el Tipo de Póliza “Egresos” . 

3. Por default  el origen de la póliza es ORDEN DE PAGO. 

5. Capture el número de folio de la Orden de Pago o de clic en el ícono de búsqueda  , 

búsquelo y selecciónelo. Nota: El sistema agregará automáticamente la cuenta contable 

del beneficiario de la Orden de Pago. 

 

 

Muestra los siguientes datos:  

Campo Descripción 

Folio Póliza 
Campo no editable, número consecutivo que se genera en automático al 
guardar la Póliza de Egresos. 

Fecha Póliza Muestra la fecha del sistema.  

Estatus 

Representa el Estatus en el que se encuentra la Póliza de Egresos: 
No Definido: Se muestra inicialmente.  
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Póliza de Egresos, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADO: Este es el segundo estatus que tiene la Póliza de Egresos  
y se origina cuando ya capturada se decide confirmarlo. Una vez 
confirmada la póliza ya no se podrá hacer cambios sobre el mismo. 
CANCELADO: Significa que la Póliza de Egresos ya no podrá ser utilizada 
en ningun proceso del sistema.   
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Fuente de 
Financ. 

Muestra la fuente de financiamiento capturado en la Orden de Pago 

Fecha  Muestra la fecha de elaboración de la Orden de Pago. 

Tipo Contra 
Recibo 

Muestra el tipo de Contra Recibo con el que se realizó la Orden de Pago. 

Descripción Muestra la descripción capturada en el Contra Recibo de Egreso. 

        Tabla 1.7 Campos contenidos en el Módulo de Póliza (Póliza de Egreso). 

5. Seleccione la Cuenta Bancaría. Nota: El sistema agregará automáticamente la cuenta 

contable relacionada a la cuenta bancaria seleccionada. 

6. Continué en el paso 6  (cómo capturar una Póliza).   

 

Cómo capturar una Póliza de Diario de Origen: Orden de Pago 

 
Para las Pólizas de Tipo Diario que se realizan a partir de una Orden de Pago (Contra Recibo tipo 

Otros), se tiene que agregar una Cuenta Contable de manera manual y capturar su respectivo 

ABONO, la cual puede ser de un Pasivo, Deudor o Acreedor.  

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Seleccione el Tipo de Póliza “Diario” . 

3. Por default  el origen de la póliza es ORDEN DE PAGO. 

4. Capture el número de folio de la Orden de Pago o de clic en el ícono de búsqueda  , 

búsquelo y selecciónelo. Nota: El sistema agregará automáticamente la cuenta contable 

de la unidad administrativa relacionada a la Orden de Pago. 
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Muestra los siguientes datos:  

Campo Descripción 

Folio Póliza 
Campo no editable, número consecutivo que se genera en automático al 
guardar la Póliza de Diario. 

Fecha Póliza Muestra la fecha del sistema.  

Estatus 

Representa el Estatus en el que se encuentra la Póliza de Diario: 
No Definido: Se muestra inicialmente.  
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Póliza de Diario, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADO: Este es el segundo estatus que tiene la Póliza de Diario  y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarlo. Una vez 
confirmada la póliza ya no se podrá hacer cambios sobre el mismo. 
CANCELADO: Significa que la Póliza de Diario ya no podrá ser utilizada en 
ningun proceso del sistema.   

Fuente de 
Financ. 

Muestra la fuente de financiamiento capturado en la Orden de Pago 

Fecha  Muestra la fecha de elaboración de la Orden de Pago. 

Tipo Contra 
Recibo 

Muestra el tipo de Contra Recibo con el que se realizó la Orden de Pago. 

Descripción Muestra la descripción capturada en el Contra Recibo de Egreso. 

        Tabla 1.8 Campos contenidos en el Módulo de Póliza (Póliza de Diario). 

Para agregar la cuenta contable  

5. Continué en el paso 5  (cómo capturar una Póliza).   

 

Cómo Cancelar una  Póliza. 

1. Capture el folio de la Póliza (Ingreso, Egreso, Diario, Orden) o Búsque la Póliza, dando 

clic en el ícono de búsqueda , y selecciónela.     

2. De clic en el botón “Cancelar” . (sólo se podrán cancelar las Pólizas que 
tengan el estatus de CONFIRMADO). 

3. El sistema le hará una pregunta para confirmar si desea cancelar la póliza. En caso 
afirmativo de clic en el botón “Aceptar”. El Estatus de la Póliza queda como 
CANCELADO. 

Cómo Generar el Reporte de la Póliza. 

1. Capture el folio de la Póliza o Búsquela, dando clic en el ícono de búsqueda , y 
selecciónelo.  

2. De clic en uno de los botones siguientes:     

o “Reporte” , el sistema genera el reporte en formato PDF.  
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o “Excel”  , el sistema genera el reporte en formato XLS. 

o “A Impresora” , para imprimir la Póliza directamente a la 

impresora, sin mostrarlo en la pantalla.  
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Consulta de Pólizas. 

 

Este módulo permite consultar las pólizas de Ingresos, Diario, Egresos, Orden Presupuestal y de 
Apertura. 

 

Cómo consultar una Póliza: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 
2. Seleccione de la lista el tipo de póliza que quiere consultar “Ingreso, Egresos, Diario, 

Orden y Apertura”. 
3. Elija uno o varios criterios de acuerdo a las opciones siguientes: 

 

Búsqueda por Criterios Normales. 

 

Campo Descripción 

Folios Capture  el rango de los Folios de las pólizas a consultar. 

Mes Seleccione de la lista el mes de las pólizas a consultar. 

Descripción  Capture una parte de la descripción de las pólizas a consultar. 

Fechas (Habilitar) Seleccione el recuadro (Habilitar), y seleccione el rango de fechas de las 
pólizas a consultar. 

Fuente de Financ. Seleccione de la lista la fuente de financiamiento de las pólizas a 
consultar. 

Importes (Absoluto) Capture el rango de los importes de las pólizas que desea consultar. Si 
elige la opción Absoluto los importes a consultar serán absolutos (sin 
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Tabla 1.9 Campos contenidos en el Módulo de Consulta de Pólizas (Criterios Normales). 

Búsqueda por Criterios Avanzados. 

 

Tabla 1.10 Campos contenidos en el Módulo de Consulta de Pólizas (Criterios Avanzados).  

 

4. De clic en el botón “Buscar” . 

  

importar si son negativos o no)  

Estatus Seleccione de la lista el estatus de las pólizas a consultar (Captura, 
Confirmado, Cancelado,Cheque/Transf). 

Campo Descripción 

Folios Capture  el rango de los Folios de las pólizas a consultar. 

Mes Seleccione de la lista el mes de las pólizas a consultar. 

Descripción  Capture una parte de la descripción de las pólizas a consultar. 

Fechas (Habilitar) Seleccione el recuadro (Habilitar), y seleccione el rango de fechas de las 
pólizas a consultar. 

Fuente de Financ. Seleccione de la lista la fuente de financiamiento de las pólizas a 
consultar. 

Importes (Absoluto) Capture el rango de los importes de las pólizas que desea consultar. Si 
elige la opción Absoluto los importes a consultar serán absolutos (sin 
importar si son negativos o no). 

Estatus Seleccione de la lista el estatus de las pólizas a consultar (Captura, 
Confirmado, Cancelado,Cheque/Transf). 

Folio Orden Pago Capture  el rango de los Folios de las órdenes de pago relacionadas a las 
pólizas a consultar. 

Folio Contra Recibo Capture el rango de folios de los contra recibos relacionados a las 
pólizas a consultar. 

Beneficiario/Cliente Capture el nombre del beneficiario o Cliente de las órdenes de pago 
relacionadas a las pólizas a consultar. 

Tipo Contra Recibo Seleccione de la lista el tipo de los contra recibos relacionados a las 
pólizas a consultar. 

Folio Contra Recibo 
Ingreso 

Capture el rango de folios de los contra recibos de ingreso relacionados 
a las pólizas a consultar. 

Folio Corte Caja Capture el rango de folios de los Cortes de Caja relacionados a las 
pólizas a consultar. 

Cuenta Bancaría Seleccione de la lista la cuenta bancaria relacionada a las pólizas a 
consultar. 
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Ocultar Critérios. 

 
1. De clic en esta opción si desea ampliar el campo de resultado de la búsqueda de las 

pólizas ocultando los criterios de búsqueda (Normales o Avanzados). 

Para ver el detalle de una Póliza: 

1. Seleccione de la lista el folio de la Póliza. El sistema muestra el detalle de la Póliza. 

2. Si quiere consultar otra Póliza de clic en el botón “Consulta” , se visualiza el 

listado de las Pólizas previamente consultadas, para seleccionar otra y ver su detalle.  

 

Cómo generar el reporte de una Póliza 

1. Repita capturando a partir del paso 1 (Cómo consultar una Póliza). 

2. Seleccione el folio de la Póliza, se visualiza la siguiente pantalla: 

     

3. De clic en uno de los botones siguientes:     

o “Reporte” , el sistema genera el reporte en formato PDF.  

o “Excel”  , el sistema genera el reporte en formato XLS. 
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Validador de Pólizas 

 

Este módulo es de consulta de pólizas que no están cumpliendo con la matriz de conversión o 

quedaron que captura o problema de confirmación. 

1. Seleccione el mes que desee consultar 

 

2. De clic en el botón “Buscar” . Y el sistema muestra la acción realizada, 

enlistando las pólizas si están en captura o no cumple con la matriz de conversión, como 

se muestra a continuación: 
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Para ver el detalle de la póliza  

3. De clic en el formato “PDF” , y el sistema abrirá el archivo para que se haga la 

revisión y el análisis de la póliza. 
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Cómo Accesar a los módulos de Procesos en Finanzas. 
 

Seleccione en el Menú Finanzas/Procesos. 
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Cierre de Periodo Contable. 

 

Este módulo se utiliza para hacer el cierre de un Periodo Contable. Es necesario finalizar todos 

los procesos Administrativos y Contables del mes de trabajo del sistema.  

1. Verifique que todas las validaciones se encuentren palomeadas en color verde. 

En caso contrario aparecerá una X en las validaciones que tengan detalles. Del lado derecho de 
la validación con detalles aparecerá la opción mostrar detalles. Si damos clic aquí se desplegará 
una lista de documentos (Contra Recibos de Ingresos contabilizados, Recibos de Cobro en Póliza 
de Ingresos, etc.) que requieran completarse para poder hacer el cierre. Esto en las opciones de 
la 1 a la 4. En las opciones 5 y 6 se desplegarán los detalles que falten por completar en el cierre 
presupuestal. 
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Una vez que todas las validaciones se encuentren palomeadas en verde se puede realizar el 

Cierre Contable: 

2. De clic el botón “Aplicar Cierre” . El sistema notifica la acción realizada, “El 

cierre de periodo se ha realizado correctamente”. 

 

Es Importante, que una vez realizado el cierre del periodo, salga del sistema dando clic en el 

botón “Cerrar Sesión” , y entre nuevamente al sistema para finalizar con este 

procedimiento y empezar a operar el mes siguiente. Nota: ya no se podrá hacer más 

operaciones en el mes que se cerró 
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Conciliación de Gasto y Otras Pérdidas 

 

En este módulo se va a mostrar una lista de diferencia si a hay entre lo contable y lo 

presupuestal. 

 

1. Seleccione el “Periodo”  a conciliar. El sistema muestra 

una lista si hay diferencias. 

Si hay diferencias en el mes consultado el usuario va a dar clic en el importe y el sistema le 

genera un reporte en PDF para buscar dichas diferencias. 
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Reconstrucción de Saldos. 

  

 

Este módulo se usa para realizar una Reconstrucción de Saldos, para ello realice lo siguiente: 

1. Seleccione el mes en el cual se hará la “Reconstrucción de Saldos”. 

2. De clic en el botón “Ejecutar Reconstrucción” . El sistema le 
notifica de la acción realizada, “La reconstrucción de Saldo concluida con éxito”. 

  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 
 

  38  
 
 

Cómo Accesar al módulo de Reportes de Contabilidad en Finanzas. 

Seleccione en el Menú Finanzas/Contabilidad/Reportes. 
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Información Financiera. 

 

En este módulo se muestran los Estados Financieros de acuerdo a los lineamientos emitidos por 

la CONAC. 

Los Reportes que se generan son los siguientes: 

 Estado de Situación Financiera. 

 Estado de Flujo de Efectivo. 

 Estado de Actividades. 

 Estado de Variaciones. 

 Estado Analítico del Activo. 

 Reporte Analítico de Deuda Pública. 

 Cuenta Económica 

 Informe de Pasivos Contingentes 

 

Para imprimir el Estado de Situación Financiera realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Estado de Situación Financiera” . 
2. Seleccione el periodo a consultar. 

3. Seleccionar comparativo: Mensual o Anual. 

4. Seleccionar el nivel a consultar 

5. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

presentar las “Cuentas con saldos” y/o  “Filtrando por fuente de Financiamiento”.   

6. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

7. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.  
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Cómo imprimir el Estado de Flujo de Efectivo. 

 

Para imprimir el Estado de Flujo de Efectivo realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Edo. de Flujo de Efectivo” . 

2. Seleccione el periodo a consultar. 

3. Seleccionar comparativo: Mensual o Anual. 

4. Seleccionar el nivel a consultar 

5. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

presentar las “Cuentas con saldos” y/o  “Filtrando por fuente de Financiamiento”.   

6. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

7. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.  

 

Cómo imprimir el Estado de Actividades. 

 

Para imprimir el Estado de Actividades realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Edo. de Actividades” . 

2. Seleccione el periodo a consultar. 

3. Seleccionar comparativo: Mensual o Anual. 
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4. Seleccionar el nivel a consultar 

5. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

presentar las “Cuentas con saldos” y/o  “Filtrando por fuente de Financiamiento”.   

6. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

7. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.  

Cómo imprimir el Estado de Variaciones. 

 

Para imprimir el Estado de Variaciones realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Edo. de Variaciones” . 

2. Seleccione el periodo a consultar. 

3. Seleccionar comparativo: Mensual o Anual. 

4. Seleccionar el nivel a consultar 

5. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

presentar las “Cuentas con saldos” y/o  “Filtrando por fuente de Financiamiento”.   

6. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

7. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.  
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Cómo imprimir el Estado Analítico del Activo. 

 

Para imprimir el Estado Analítico del Activo realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Edo. Analítico del Activo” . 

2. Seleccione el periodo a consultar. 

3. Seleccionar comparativo: Mensual o Anual. 

4. Seleccionar el nivel a consultar 

5. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

presentar las “Cuentas con saldos” y/o  “Filtrando por fuente de Financiamiento”.   

6. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

7. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.  

 

Cómo imprimir el Reporte Analítico de Deuda Pública. 
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Para imprimir el Estado Analítico de Deuda Pública realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Rep. Analítico de Deuda Pública” . 

2. Seleccione el periodo a consultar. 

3. Seleccionar el nivel a consultar 

4. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

“Filtrando por fuente de Financiamiento”.   

5. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

6. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.  

 

Cómo imprimir la Cuenta Económica. 

 

Para imprimir el Reporte de la Cuenta Económica realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Reporte de la Cuenta Económica”  

2. Seleccione el periodo consultar.  

3. Si desea puede elegir las opciones: mostrar las cantidades en “Miles de Pesos” y/o 

presentar las “Cuentas con saldos”.   

4. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

5. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” .  El sistema 

genera un archivo en formato XLS.   

 

Cómo imprimir Reporte analítico de deuda Pública. 

 Para imprimir el Reporte Analítico de Deuda Pública realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Reporte Analítico de Deuda Pública” .  
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2. Seleccione el periodo a consultar.  

3. De clic en el botón de “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

4. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Excel” . El sistema 

genera un archivo en formato XLS. 
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Reporte de Análisis de Saldos 

 

Muestra el saldos de las cuentas a nivel auxiliar por periodos y por cuenta. 

 

Cómo generar el reporte de Análisis de Saldos de las Cuentas a Nivel Auxiliar.  

1. De clic en el botón de “Limpiar” . 

2. Seleccione el mes a consultar. 

3. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un reporte en formato PDF. 

4. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Imprimir a Excel” . 

El sistema genera un archivo en formato XLS. 
 

Cómo generar el reporte por cuenta. 

1. Seleccione el mes a consultar.  

2. De clic en el ícono de búsqueda , seleccione la cuenta a consultar 

 
 

3. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un reporte en formato PDF. 

4. Para generar el Reporte en Formato Excel, de clic en el botón “Imprimir a Excel” . 

El sistema genera un archivo en formato XLS. 
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Reporte Auxiliar de Movimientos. 

 
Se utiliza para analizar los movimientos de una o varias cuentas contables, de un periodo o un 

rango de periodos.  

Para imprimir el informe de Auxiliar de Movimientos por periodo, tipo de cuenta y 

Clasificación realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Seleccione de la lista el mes inicial. 

3. Seleccione de la lista el mes final. 

4. Seleccione el Tipo de Cuenta. 

5. Si lo desea puede elegir la clasificación de la cuenta a consultar. 

Seleccione en que formato desea imprimir el reporte: 

o De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

o De clic en el botón “Excel” . El sistema genera un archivo en formato XLS. 

Para imprimir el informe de Auxiliar de Movimientos por una o un rango de Cuentas 

Contables realice lo siguiente: 

 
Agregue la Cuenta Contable 

1. Seleccione de la lista el mes inicial. 

2. Seleccione de la lista el mes final. 

3. Elija en Tipo Cuenta (Algunas). 

4. Capture la cuenta contable en la sección De la Cuenta.  

 Si la conoce capture cada uno de los valores de la cuenta contable usando la tecla 

<TAB> para cambiar al siguiente valor.  

 
 De lo contrario de clic en el primer recuadro de la cuenta contable  y presione la 

tecla F2. 

Mostrará la siguiente ventana: 
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 Seleccione el valor de cada nivel de la cuenta contable.  

 De clic en el botón “Seleccionar” .  

 De clic en el botón “Agregar” . El sistema mostrará la cuenta contable.  

 
 Presione la tecla <ENTER> Y automáticamente aparecerá la misma cuenta en la 

sección A la Cuenta.  

 

5. Si desea puede cambiar esta última cuenta por otra usando el procedimiento previo. 

6. Para incluir saldos y movimientos en cero seleccione la casilla siguiente: 

 
7. Si desea puede habilitar las opciones: un Rango de fechas y/o Fechas de impresión 

8. Seleccione en que formato desea imprimir el reporte: 

 De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato 

PDF. 

 De clic en el botón “Excel” . El sistema genera un archivo en formato XLS. 
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Reporte Catálogo de Cuentas Contables.  

 

Se utiliza para generar el reporte del catálogo de una o varias cuentas contables. 

Para imprimir el informe de Auxiliar del Catálogo de Cuentas por periodo, tipo de cuenta, 

Clasificación y Nivel Cuenta realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Seleccione de la lista el mes inicial. 

3. Seleccione de la lista el mes final. 

4. Seleccione el Tipo de Cuenta. 

5. Si lo desea puede elegir la clasificación de la cuenta a consultar. 

6. Seleccione el Nivel Cuenta 

Seleccione en que formato desea imprimir el reporte: 

o De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

o De clic en el botón “Excel” . El sistema genera un archivo en formato XLS. 

Para imprimir el informe de Auxiliar de Movimientos por una o un rango de Cuentas 

Contables realice lo siguiente: 

 
Agregue la Cuenta Contable 

1. Seleccione de la lista el mes inicial. 

2. Seleccione de la lista el mes final. 

3. Elija en Tipo Cuenta (Algunas). 

4. Capture la cuenta contable en la sección De la Cuenta.  

 Si la conoce capture cada uno de los valores de la cuenta contable usando la tecla 

<TAB> para cambiar al siguiente valor.  

 
 De lo contrario de clic en el primer recuadro de la cuenta contable  y presione la 

tecla F2. 

Mostrará la siguiente ventana: 
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 Seleccione el valor de cada nivel de la cuenta contable.  

 De clic en el botón “Seleccionar” .  

 De clic en el botón “Agregar” . El sistema mostrará la cuenta contable.  

 
 Presione la tecla <ENTER> Y automáticamente aparecerá la misma cuenta en la 

sección A la Cuenta.  

 

5. Si desea puede cambiar esta última cuenta por otra usando el procedimiento previo. 

6. Para incluir saldos y movimientos en cero seleccione las casillas siguientes:  

  
7. Seleccione en que formato desea imprimir el reporte: 

 De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato 

PDF. 

 De clic en el botón “Excel” . El sistema genera un archivo en formato XLS. 
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Reporte Diario de Bancos. 

 

 

Este módulo muestra los movimientos y saldos por fuente de financiamiento de la cuenta de 

banco.  

Para imprimir el informe de Diario de Bancos realice lo siguiente: 

1. Capture la Fecha Inicial o Selecciónela dando clic en el botón de búsqueda . Se 

muestra la fecha del sistema. 

2. Capture la Fecha Final o Selecciónela dando clic en el botón de búsqueda . Se 

muestra la fecha del sistema. 

3. Seleccione la casilla de la Cuenta Bancaria. 

4. De clic en el botón “Imprimir en PDF” . El sistema genera un archivo 
en formato PDF o si desea imprimir en Excel de clic en el botón “Imprimir en Excel”

. 
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Reporte DIOT 

 

En este módulo se genera un reporte donde se registra la retención a los proveedores (Persona 

Física y Moral). 

1. Seleccione el mes a consultar. 

2. De  clic en el botón de “Reporte” . El sistema gebera un archivo en formato 

PDF. 
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Reporte de Balanza de Comprobación 
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Impresión Masiva de Pólizas. 

 

Este módulo le permite imprimir de manera masiva las Pólizas generadas en el sistema.  

 

Para imprimir las Pólizas de manera masiva realice lo siguiente: 

1. Seleccione el mes de trabajo a consultar. 

2. Seleccione el Tipo de Pólizas (Ingreso, Egresos, Diario, Orden). 

3. Seleccione la fuente de financiamiento. 

4. Capture el rango de folios a consultar. 

5. Habilite la opción de fechas, por rango o una fecha en específico. 

6. Si desea incluir en el reporte habilite la fecha de impresión  

7. De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 
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Libro Diario. 

 

Muestra las operaciones contables del periodo. 

1. Seleccione de la lista el mes a consultar.  

2. Si desea generar el reporte por fuente de financiamieno solo de clic en opción “Filtrar 

por Fuente de Financiamiento”  y seleccione las fuentes de financiamiento que desea 

consultar. 

  
3. Habilitar la fecha de impreseón, si requiere que el reporte visualice la fecha. 

4. De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 
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Libro Mayor. 

 

Muestra los movimientos por cuenta contable del periodo. 

Para generar el reporte del Libro Mayor realice lo siguiente: 

1. De clic el botón “Limpiar” .  

2. Seleccione el mes a consultar. 

3.  Para buscar una cuenta contable en particular capture en el campo nombre y de clic en 

el botón “Buscar” , el sistema  le mostrará la siguiente ventana: 

 

Ó bien si desea buscar todas las cuentas solo de clic en el botón “Buscar” , el 

sistema  le mostrará la siguiente ventana: 
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3.1 Seleccione la cuenta contable a consultar. 

 

 

4. Si desea puede filtrar el reporte por fecha.  

 Elija la opción (Filtrar por fecha) 

 Capture la fecha o De clic en ícono de búsqueda y seleccione la fecha.  

5. Si desea que en el reporte se muestre la fecha de impresión seleccione la siguiente 

opción:  

6. Si desea generar el reporte por fuente de financiamieno solo de clic en opción “Filtrar 

por Fuente de Financiamiento”  y elija las fuentes de financiamiento que desea 

consultar.  

 
 

7. De clic en el botón “Reporte PDF” . El sistema genera un archivo en 

formato PDF O  

8. De clic en el botón “Reporte Excel” . El sistema genera un archivo en 

formato XLS. 
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Listado Masivo de Pólizas. 

 

Para generar la impresión masiva de una lista de pólizas, se requiere que haga lo siguiente: 

1. Seleccione de la lista el mes a consultar. 

2. Seleccione de la lista el tipo de Movimiento a consultar. 

3. Seleccione de la lista el estatus a consultar. 

Opciones para generar el reporte:  

4. Seleccione Todas . O  

5. Seleccionar un rango de Pólizas: 

 

6. Si desea que en el reporte se muestre la fecha de impresión seleccione la siguiente 

opción:  

7. De clic en el botón “Imprimir” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 

8. De clic en el botón “Lista” . El sistema muestra una lista en un archivo en formato 

PDF. 
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Cómo Accesar a los Catálogos de Caja de Ingresos en Finanzas. 

 

Seleccione en el Menú Finanzas/Ingresos/Catálogos 
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Catálogo: Cajas. 

 

Este módulo se usa para registrar las Cajas de cobros de la institución.  

Cómo capturar una Caja. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Capture la información en los campos siguientes: 

Campo Descripción 

Descripción Capture el nombre de la Caja. 

Ubicación Capture la Ubicación de la Caja. 

Activo 
Seleccione la opción “Activo” si desea que la caja se encuentre 
disponible para su uso en el sistema. 

       Tabla 1.11 Campos contenidos en el catálogo de Cajas. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica la acción realizada, “Se 
ha guardado correctamente”, el nombre de la Caja se visualizará en la lista. 

Cómo actualizar los datos de una Caja. 

1. Seleccione de la lista el registro que desea actualizar.   

2. Actualice  la información de los campos de la tabla 1.11. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 

y éstos se verán reflejados en la lista de Cajas. 

 Cómo eliminar una Caja. 

1. Seleccione de la lista la Caja que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”. 

No se pueden eliminar Cajas que ya tienen información relacionada en los procesos del 

Sistema. 
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Catálogo: Conceptos de Ingreso. 

 

 

En este módulo se registran los Conceptos de Ingreso que usará  la Institución, propios o 

externos. 

Cómo capturar un Concepto de Ingreso. 

1. De clic en el botón “Limpiar” .  

2. Elija el nivel donde se creará el nuevo concepto.  

a. Caso 1: Cuando el botón “Nuevo Nivel” se encuentra desactivado el nuevo 

Concepto de Ingreso se creará en el nivel 1. 

b. Caso 2: Elija un Concepto de Ingreso, el cual tiene relacionado un nivel. El 

nivel del nuevo concepto será el nivel del concepto seleccionado más 1. 

Ejemplo: Elegimos el Concepto de Ingreso 5-051  PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTES  

que se encuentra en el nivel 2. 

 
c.  Damos clic en el botón “Nuevo Nivel”. El nivel del nuevo Concepto de Ingreso 

será el 3. 

 
3. Capture la información en los campos siguientes (Los campos marcados con * son 

requeridos): 

Campo Descripción 

Nivel Indica el nivel en que se está registrando el Concepto de Ingreso. 
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Se inicia desde el nivel 1 hasta el nivel 4 y el sistema lo genera 
automáticamente. 

*Clave Oficial Capture la Clave Oficial del Concepto de Ingreso. 

*Descripción Capture la descripción del Concepto de Ingreso. 

*Importe Capture el importe del Concepto de Ingreso. 

Activo Seleccione la opción “Activo” si desea que el Concepto de Ingreso 
se encuentre disponible para su uso en el sistema. 

        Tabla 1.12 Campos contenidos en el catálogo Conceptos de Ingreso. 
 

4. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica la acción realizada, “el 

registro se ha guardado correctamente”.  

Cómo actualizar los datos de un Concepto de Ingreso. 

1. Seleccione de la lista el Concepto de Ingreso que desea actualizar. Se activa el botón de 

Guardar.   

2. Actualice la información que requiera de los campos de la tabla 1.12. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Conceptos de Ingreso. 

Cómo Eliminar un Concepto de Ingreso. 

1. Seleccione de la lista el Concepto de Ingreso que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”.  

No se pueden eliminar Conceptos de Ingreso que ya tienen información relacionada en los 

procesos del Sistema. 
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Reporte de Movimientos de Caja. 

 

Este módulo sirve para generar un reporte con los movimientos que se han efectuado en la Caja.  

1. De clic en el botón “Limpiar” .  

2. Para generar el reporte puede ingresar uno ó varios criterios de búsqueda: 

 Folios Orden de Pago: Capture el rango de folios de los Recibos a consultar. 

 Estatus: Selección el Estatus de los Recibos a consultar. 

 Matrícula / RFC: Capture la matrícula del alumno o el Registro Federal de 

Contribuyente del Alumno/Beneficiario del Recibo a consultar. 

 Alumno / Empresa: Capture el nombre del alumno/Beneficiario del Recibo a 

consultar.  

 Fechas: Si elige la opción “Fechas” puede capturar el rango de fechas de los 

Recibos a consultar. 

 Importe: Capture el rango de los importes de los Recibos a consultar. 

3. Capture la clave del Concepto de Ingreso a consultar. 

 
4. Seleccione el tipo de reporte: 

o Por Concepto o Predial o Predial TXT 
o Consecutivo o Otros Conceptos o Rezagos TXT 
o Recibos Masivos o Predial por Conceptos  
o Acumulado o Predial Diario  
o Por mes o Predial Semanal  

 

5. De clic en el botón “Reporte” , el sistema genera un archivo en formato PDF. 
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Corte de caja. 

 
Este módulo se usa para realizar los Cortes de Caja de la Institución. 

Cómo realizar un Corte de Caja. 

Sólo se filtran Recibos de Cobro con estatus “Pagado”. 

Criterios de búsqueda:  

 Folios Recibos: Capture el rango de folios de los Recibos a consultar. 

 Matrícula / RFC: Capture la matrícula del alumno o el Registro Federal de 

Contribuyente del Alumno/Beneficiario del Recibo a consultar. 

 Alumno / Empresa: Capture el nombre del alumno/Beneficiario del Recibo a 

consultar.  

 Fechas: Si elige la opción “Fechas” puede capturar el rango de fechas de los 

Recibos a consultar. 

 Importe: Capture el rango de los importes de los Recibos a consultar. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture el o los  criterios de búsqueda. 

3. De clic en el botón “Buscar” . 

4. Se muestra el listado de los Recibos de Cobro encontrados de acuerdo a los criterios de 

búsqueda indicados.  
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En la parte inferior de la pantalla se muestra el Importe Total por el que se realizará el Corte de 

Caja. 

  

5. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica la acción realizada, “El registro 

se ha guardado correctamente”. Se genera el folio en automático del corte de caja. 

Tomando el estatus de Captura. 

Cómo Confirmar un Corte de Caja. 

Una vez que se ha guardado el Corte de Caja, el siguiente paso es Confirmarlo,  haga lo siguiente:   

1. De clic en el botón “Confirmar” . El sistema envía el mensaje “¿Seguro de 

Confirmar el Corte de Caja?”. Para confirmar de clic en el botón “Aceptar”, en caso 

contrario de clic en el botón “Cancelar”. Al confirmar el Corte de Caja, el sistema 

presentará el mensaje “El Corte de Caja se ha confirmado correctamente”. El Estatus del 

Corte de Caja aparece como CONFIRMADO. 

Al confirmar el corte de caja tiene la opción de crear la(s) póliza(s) de Ingreso. 

2. De clic en el botón “Crear Póliza” , el sistema le notifica la acción 

realizada, “La(s) Póliza(s) de Ingreso(s) se ha(n) creado correctamente”. Cambiando su 

estatus EN PÓLIZA CAJA.  

Cómo cancelar un Corte de Caja. 

Los Cortes de Caja que puede cancelar son los que están con el estatus de Captura, de lo 

contrario no podrá realizar la cancelación. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture el número de folio o de clic en el ícono de búsqueda , y selecciónelo. 

3. De clic en el botón “Cancelar” , el sistema le notifica la acción realizada “El 

Corte de Caja se ha cancelado correctamente”. 

Cómo generar el reporte de un Corte de Caja. 

Los reportes se generan cuando se crea la póliza de Ingreso al Corte de Caja, en estatus EN 

PÓLIZA CORTE. 

1. De clic en el botón “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 
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Cortes de Caja en Póliza de Ingreso de Caja. 

 

En este módulo se registran los movimientos de caja, a bancos o en Transito, de los Cortes de 

Cajas que tienen el estatus En Póliza Caja.  

Para crear Póliza(s) Banco 

1. Seleccione el folio de la Póliza de Ingreso. 

 
2. De clic en el botón “Crear Póliza (s) Banco”, se muestra la siguiente pantalla: 

 

3. De clic en el  siguiente botón , se activarán otros campos: 

 
4. Seleccione de la lista la(s) fuente(s) de Financiamiento(s) 

5. Capture el importe. 

6. De clic en el botón “Agregar” .  

Para quitar una fuente de Financiamiento realice lo siguiente: 

 

7. Seleccione la Fuente de Financiamiento  
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8. De clic en el botón “Quitar” .  

9. De clic en el botón “Crear Póliza(s) Banco” , el sistema notifica la acción 

realizada “Se ha creado la Póliza correctamente”. 

 

Para crear Póliza(s) en Transito. 

Esta opción se efectúa cuando no se puede depositar en ese momento al banco, se realiza una 

Póliza en Transito, creándose un deudor, el cual se liberará cuando se realice el depósito al 

Banco, (creando una póliza manual y enviarlo al Banco).   

1. Seleccione la fecha de la Póliza. Por default se muestra la fecha actual del sistema. 

2. De clic en el botón “Crear Póliza(s) en Transito” , el sistema 

notifica la acción realizada, “Se ha creado la Póliza en Transito correctamente”. 

 

  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 
 

  67  
 
 

Folios de Recibos Cancelados. 

 

Este módulo se usa para Cancelar los Recibos de Caja. 

 

Cómo capturar los Recibos de Cobro Cancelados. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Capture el número de Folio del Recibo que desee cancelar. 

3. Capture la serie, A, B… etc. 

4. Capture la fecha o Seleccione la fecha en el ícono de fecha  . 

5. Capture la descripción del motivo de la Cancelación. 

4. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica la acción realizada, “El folio del 

Recibo de Cobro ha sido guardado”. Estos se verán reflejados en la lista de Folios de 

Recibos de Cobro Cancelados.  

 

Cómo eliminar un folio de Recibo de Cobro. 

1. Seleccione de la lista el registro que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema le indica la acción realizada, 

“Eliminado Correctamente.” 

No se pueden Cancelar Folios de Recibos de Caja que ya tienen información relacionada en los 

procesos del Sistema.  
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Recepción de Folios de Recibo de Caja. 

 

Este módulo se usa para registrar las Recepciones de Folios de los Recibo de Caja. 

Cómo registrar la Recepción de Folios de Recibos de Caja. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 
2. Capture la información en los campos siguientes (los campos con * son requeridos):  

Campo Descripción 

Fecha 

Capture la fecha de la Recepción de Folios de Recibos de Caja. O 

seleccione la fecha en el ícono de búsqueda . Por default se 
muestra la fecha del sistema. 

Incluye Serie Seleccione el recuadro si desea incluir serie.  

Serie Capture la letra de la serie. 

*Recibo Inicio Capture el folio inicial de los Recibos de Caja. 

*Recibo fin Capture el folio final de los Recibos de Caja. 

Observaciones Capture las observaciones de la Recepción de Folios. 

Tabla 1.13 Campos contenidos en el Módulo de Recepción de Folios de Recibos de Caja. 
 

3. De clic en el botón “Guardar” ,  el sistema notifica la acción realizada, “Los folios 
de los Recibos de Caja se han guardado correctamente”. Se genera de manera 
automática un número de Recepción de Folios. 

Cómo actualizar un registro de Recepción de Folios de Recibos de Caja. 
1. Seleccione de la lista de Folios el registro que desea actualizar.  
2. Actualice  la información de los campos de la tabla 1.13. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados y 
éstos se verán reflejados en la lista. 
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Cómo Eliminar un folio de Recepción de Folios de Recibos de Caja. 

1. Seleccione de la lista el Folio que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”.   

No se pueden eliminar Folios de Recepciones de Recibos de Caja que ya tienen información 

relacionada en los procesos del Sistema. 

Cómo generar el formato 13. 

 

 

 

 

 

1. Seleccione de la lista el folio de una o más remesas de Folios de Recibos de Caja.   

2. Seleccione de la lista el mes. 

3. De clic en el botón “Formato 13” . El sistema genera un reporte en 

formato PDF. 
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Recibos de Cobro. 

 

Este módulo se usa para registrar y elaborar los Recibos de Cobro por los diversos conceptos de 
Ingreso de la Institución. 

Cómo realizar un Recibo de Cobro. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Capture la información en los campos siguientes (Los campos con * son requeridos): 
Campo Descripción 

Folio 
Número de folio que se genera de manera automática al momento de 
guardar el Recibo de Cobro. 

Fecha 

Capture la fecha de elaboración del Recibo de Cobro o selecciónela 

dando clic en el ícono de búsqueda . Por default se muestra la fecha 
del sistema.  

Estatus 

Representan el Estatus en el que se encuentra el recibo de cobro: 
De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Pagado: Toma este estatus cuando guarda el recibo de cobro. 
Cancelado: Significa que el recibo fue cancelado y no podrá ser utilizada 
en ningun proceso del sistema.  
En corte de Caja: Significa que el recibo de cobro tiene una póliza de 
ingreso. 

Tipo de 
Pago 

Seleccione los siguientes Tipos de Pagos: 
Efectivo/Cheque: Es cuando el Recibo de Cobro se paga en caja, Ingresos 
contra Caja. 
Depósito/Tarjeta: Son depósitos Referenciados, se captura el Recibo de 
Cobro, pero aún falta por depositar en el Banco. Ingreso contra Bancos. 
Depósito por Cobrar: Son Depósitos que llegan al banco y no se sabe 
quien lo realizó. Ingresos contra Deudor. 
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Depósito Identificado: Se identifica el depósito que llega del Banco. 
Ingresos contra Bancos.  

Categoría  Seleccione el tipo de categoría: 
Predial 

 
Captura el número de predial  
normal  

 Concepto 

Capture la Clave del Concepto de Ingreso si la conoce. 

 Y de clic en el botón “Seleccionar”

. Pero si no conoce la clave realice lo siguiente: 

De clic en el botón “Agregar” , muestra una ventana, busque la 

clave del concepto y  seleccione, de clic en el botón “Agregar”
Si al agregar la clave del Concepto de Ingreso, no tiene importe, 
captúrelo dando clic en el importe. 

 
   
Para quitar un concepto de ingreso haga lo siguiente: 

Seleccione la clave, y de clic en el botón “Quitar” . 

 
        Tabla 1.14 Campos contenidos en el Módulo Recibos de Cobro. 
 

4. De clic en el botón “Guardar” , quedando el estatus en Pagada. 
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Cómo Buscar un Recibo de Cobro. 

Para buscar un Recibo de Cobro, de clic en el botón “Búsqueda” . Aparece la siguiente 

ventana: 

1. Capture uno ó varios criterios de búsqueda: 

 Folios: Capture el rango de Folios de los Recibos de Cobro a consultar. 

 Estatus: Seleccione el Estatus de los Recibos de Cobro a consultar. 

 Matrícula / RFC: Matrícula o el Registro Federal de Contribuyente del alumno. 

 Alumno / Empresa: Capture el nombre del alumno o de la empresa. 

 Fechas: Capture el rango de Fechas de los Recibos de Cobro a consultar. 

 Importe: Capture el rango de los importes de los Recibos de Cobro a consultar. 

2. De clic en el botón “Buscar” . Y seleccione el folio del Recibo de Cobro. 

Cómo sustituir un Recibo de Cobro. 

Crea otro recibo de cobro con otro folio, cancelando el anterior, siempre que el estatus del 
Recibo de Cobro esté en Pagado, busque el folio del Recibo a sustituir:  

1. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo buscar un Recibo de Cobro). 

2. De clic en el botón “Sustituir” . Mostrará la siguiente ventana: 

 
3. Capture el motivo por el cual desea sustituir el Recibo de Cobro 

4. De clic en el botón “Aceptar” . El sistema notifica de la acción realizada, “Se ha 

Sustituido el Recibo de Cobro Correctamente”.  
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Cómo cancelar un Recibo de Cobro. 

1. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo buscar un Recibo de Cobro). 

2. De clic en el botón “Cancelar” . Mostrará la siguiente ventana: 

 
Para concluir el proceso de cancelación tiene que hacer lo siguiente: 

o Capturar el folio de autorización, es un número de control de autorización 
emitido por el responsable del área de Finanzas. 

o Capturar el motivo de la cancelación. 
Si no captura los datos mencionados no podrá realizar la cancelación. 

3. De clic en el botón “Aceptar” . El sistema notifica la acción realizada, “Se ha 

Cancelado el Recibo de Cobro Correctamente”. 

 

Cómo generar el Recibo de Cobro. 

1. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo buscar un Recibo de Cobro). 

2. De clic en el botón “Recibo” . El sistema le indica a que impresora desea imprimir, 
seleccione la indicada, generando el Recibo de Cobro. 

 

Cuando hayan concluido los Cobros de Recibos, cierre la caja, dando clic en el botón “Cerrar 

Caja” .  El sistema notifica de la acción realizada, “La Caja se ha Cerrado 
Correctamente”. 
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Cómo Accesar a los Catálogos de Ingresos en Finanzas. 
 

Seleccione en el Menú Finanzas /Ingreso/Caja/Catálogos 
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Catálogo: Alumnos 

 

Este modulo permite dar de alta a los Alumnos y Ex-alumnos de la Institución.  

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Capture la información en los campos siguientes (Los campos marcados con * son 

requeridos): 

Campo Descripción 

*Matricula Capture  la matricula del alumno 

*Nombre  Capture el nombre del alumno 

         Tabla 1.15 Campos contenidos en el Catálogo de Alumnos. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica de la acción realizada, 
“El Registro se ha guardado correctamente”.  

Cómo actualizar los datos de un alumno. 

1. Seleccione de la lista la matricula del alumno que desea actualizar.  

2. Actualice  la información de los campos de la tabla 1.15. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 

y éstos se verán reflejados en la lista de Alumnos.  

Cómo Eliminar un Alumno. 

1. Seleccione de la lista la matricula que desea eliminar. 

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notifica la acción realizada 

“Eliminado correctamente”. 

No se pueden eliminar un Alumno que ya tienen información relacionada en los procesos del 

Sistema. 
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Catálogo: Tipos de Ingresos. 

 

Este módulo se usa para registrar los tipos de Ingresos de la Institución. 

Cómo registrar un Tipo de Ingreso. 

1. De clic en el botón “nuevo” . 

2. Capture la información en el campo siguiente (Los campos marcados con * son 

requeridos):  

Campo Descripción 

*Descripción Capture la Descripción del Tipo de Ingreso. 

Activo 
Seleccione la opción “Activo” si desea que el Tipo de Ingreso se 
encuentre disponible para su uso en el sistema. 

        Tabla 1.16 Campos contenidos en el catálogo de Tipos de Ingreso. 
 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica de la acción realizada, “El 
registro se ha guardado correctamente”. Tipo de Ingreso se visualizará en la lista. 

Cómo actualizar los datos de un Tipo de Ingreso. 

1. Seleccione de la lista de Tipos de Ingresos el registro que desea actualizar.  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la tabla 1.16. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica los cambios realizados y éstos 

se verán reflejados en la lista de Tipos de Ingreso. 

 Cómo eliminar un Tipo de Ingreso. 

1. Seleccione de la lista el Tipo de Ingreso que desea eliminar.  

2. De clic en el botón “Eliminar” , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”.  

No se pueden eliminar Tipos de Ingresos que ya tienen información relacionada en los 

procesos del Sistema. 
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Reintegros y otros. 

 

Este módulo se usa para Registrar los Ingresos de la Institución. 
Cómo registrar un Ingreso: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 
2. Capture la información en los campos siguientes (Los campos marcados con * son 

requeridos): 

Campos Descripción 

Folio El folio se genera automáticamente al momento de Guardar el Ingreso. 

Fecha 
Fecha del Ingreso. Se muestra por default la fecha del sistema. Si desea puede 
cambiarla dando clic en el icono ubicado en la derecha del campo.  

Estatus 

Representan el Estatus del Contra Recibo de Ingreso: 
NO DEFINIDO: Estatus inicial. 
Captura: Se origina al momento de guardarlo. 
Confirmado: Se origina al momento de confirmarlo. 
Cancelado: Se origina al momento de Cancelarlo. El Ingresó no podrá ser 
utilizada en ningun otro proceso del sistema.  
Aplicado: Se origina cuando el Ingreso ya tiene su Póliza de Ingreso. 

*Fecha Depósito Capture la fecha si hay un depósito. O seleccione en el ícono  la fecha. Por 
default se muestra la fecha del sistema.  

*Cuenta Bancaria  Seleccione la Cuenta Bancaria. 

*Fuente de Financ. Seleccione la Fuente de Financiamiento. 

*Tipo de Ingreso 
Seleccione el tipo de Ingreso. (Son datos de referencias, que no impactan en el 
proceso de la Póliza de Ingreso). 

*Cliente 

De clic en la lupa para buscar el nombre del Cliente. Aparece la siguiente 
ventana: 

 
 Ingrese el RFC o nombre del Cliente o Beneficiario. 

 De clic en el botón “Buscar”. 
Seleccione el cliente o Beneficiario. 
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*Descripción Capture la descripción del Contra Recibo de Ingreso. 

  Tabla 1.17 Campos contenidos en el módulo de Contra Recibo de Ingresos. 

Capture la Cuenta Contable:  

3. De clic en el primer recuadro de cuenta contable  y presione la tecla F2. 

 
 

Mostrará la siguiente ventana: 

 
4.   Seleccione la cuenta contable o captúrela si ya la conoce. 

5. De clic en el botón “Seleccionar” . 

6. De clic en el botó “Agregar” . Se agregará la cuenta contable a la lista. 
7. Capture el importe de la cuenta contable agregada. 

8. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notificara de la acción realizada, 
“El Registro se ha Guardado Correctamente”. El estatus queda en Captura. 

9. Para continuar con el proceso de Ingreso, verifique los datos previamiente 
capturados y confirme el Contra Recibo de Ingreso haciendo clic en el botón 

“Confirmar” . El estatus queda en Confirmado. 
 

Cómo Buscar un Contra Recibo de Ingreso. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. De clic en el ícono de búsqueda . 

Aparece la siguiente ventana: 
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3. Puede realizar la búsqueda del Contra Recibo de Ingresos usando uno o varios 
criterios: 

 Folios: Capture el rango de folios de los Contra Recibos de Ingreso a consultar. 

 Mes: Seleccione el mes de los Contra Recibos de Ingreso a consultar. 

 Beneficiario: Capture el nombre del beneficiario. 

 Descripción: Capture la descripción del Contra Recibo de Ingreso. 

 Fechas: De clic en la casilla de fechas y captúrela o de clic en el ícono de fecha 

 y selecciónela. 

 Importe: Capture el rango de importes de los Contra Recibos de Ingreso a 
consultar. 

 Cuenta Bancarias: Seleccione de la lista la cuenta bancaría. 

 Fuente de Financ.: Seleccione la Fuente de Financiamiento. 

 Tipo Ingreso: Seleccione de la lista el tipo de Ingreso. 

 Estatus: Seleccione de la lista el Estatus del Contra Recibo de Ingresos. 

4. De clic al botón “Buscar” . Se muestran los datos del Contra Recibo de 

Ingreso. 

Cómo cancelar un reintegro y otros. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo buscar un Contra Recibo de Ingreso). 

3. De clic en el botón “Cancelar” . El sistema notifica de la acción realizada, “EL 
Contra Recibo de Ingreso ha sido Cancelado Correctamente”. El estatus queda Cancelado. 

 

Cómo generar el reporte de un Contra Recibo de Ingresos. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo buscar un Contra Recibo de Ingreso). 

3. De clic en el botó “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF. 
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Cómo Accesar a los Módulos de Oficio de Comisión en Finanzas. 

 

Seleccione en el Menú Finanzas /Oficio de Comisión/Consulta de Comisiones 
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Consulta de Comisiones 
 

 

En este módulo se consultan las comisiones elaboradas en el módulo de Oficio de Comisión. 

1. De clic en el botón “Limpiar” .  
2. Puede realizar la búsqueda del Oficio de Comisión usando uno o varios criterios: 

o Folios: Capture el rango de folios de los Oficios de Comisión a consultar. 
o Estatus: Seleccione de la lista el estatus de la Comisión. 
o R.F.C.: Capture el RFC del Beneficiario. 
o Empleado: Capture el nombre del empleado.  
o Fecha: Si desea consultar por rango de fechas elija la opción (Habilitar) y 

capture la fecha o de clic en el ícono de fecha  y selecciónela. 

3. De clic en el botón “Buscar” .  
 

Se visualizará la siguiente ventana: 
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Liquidación de comisión 

 

En este modulo se capturarán las Liquidaciones de Viáticos.  

Cómo registrar una Liquidación de Viáticos: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Capture el folio de la comisión o de Clic en el ícono de búsqueda , y selecciónela. Se 
muestra el número de folio de la comisión, el tipo de comisión y los datos del 
comisionado. El botón “Detalle” está habilitado. 

 

 

3. De clic en el botón de “Comprobación” . Para capturar los documentos 

de la comprobación: 
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4. Capture la información en los campos siguientes: 

Campo Descripción 

Fecha 
Capture la fecha en que se realiza la comprobación. Por default se muestra la 

fecha del sistema, o puede elegirla dando clic en el ícono fecha . 

Población Capture el lugar de la comisión. 

Tipo  
Seleccione de la lista el tipo de comprobación: Hotel, Alimentos, Con 
Comprobante, Sin Comprobante. 

Factura  Capture el folio de la factura. 

Importe Total Capture el importe de la Factura. 

IVA Acreditable 
Capture el IVA Acreditable correspondiente al importe total del tipo de 
comprobación. 

RFC Capture el RFC del proveedor. 

Proveedor Capture el nombre del proveedor. 

CURP Capture la CURP del proveedor. 

Tabla 1.18 Campos contenidos en el módulo de Liquidación de Comisión. 

5. De clic en el botón “Agregar” . Se muestra en la lista el tipo de comprobación, 

lugar de la comisión, y la factura con su respectivo importe.  

 

 Para quitar un registro de comprobación de la lista, seleccione la casilla y de 

clic en el botón “Quitar” . 
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En el momento que se agrega una comprobación se calcula la diferencia de lo entregado menos 

lo comprobado (es decir, lo que falta por comprobar). 

 

Cuando haya capturado todos los comprobantes realice lo siguiente:  

1. De clic en el botón “Guardar” . La liquidación queda en estatus de Captura.  

2. Para continuar con el proceso de comprobación, verifique los datos previamente 

capturados y confirme la liquidación haciendo clic en el botón “Confirmar” , 
queda el estatus en Confirmado. 

 

Cómo realizar la búsqueda de una liquidación. 

1. Capture el folio de la liquidación o de clic en el ícono de búsqueda , y se mostrará la 

siguiente ventana: 

 
 

2. De clic en el botón “Limpiar” . 
3. Realice la búsqueda de la Liquidación usando uno o varios criterios: 

o Folios: Capture el rango de folios de la liquidación a consultar. 
o Estatus: Seleccione de la lista el estatus de la liquidación a consultar 
o R.F.C.: Capture el RFC del empleado. 
o Empleado: Capture el nombre del empleado. 
o Fechas: Capture la fecha en que se hizo la liquidación. Por default se muestra la 

del sistema, o puede seleccionarla dando clic en el ícono de fecha . 
o Folio de la comisión: Capture el rango de folios de comisiones a consultar. 

4. De clic en el botón “Buscar” . Se muestran los datos de la liquidación.  
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Cómo generar el reporte de Liquidación. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 
2. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo realizar la búsqueda de una liquidación). 
3. De clic en el botón correspondiente al tipo de Liquidación.  

o “Rpt. Viáticos” . 

o “Rpt. Terrestre” . 

o “Rpt. Aéreo” . 

o “Rpt. Marítimo” . 

o “Rpt. Combustible” . 

 

Cómo cancelar una Liquidación. 

1. De clic en el botón “Limpiar” .  

2. Repita los pasos a partir del número 1 (Cómo realizar la búsqueda de una liquidación). 

3. De clic en el botón “Cancelar” . El sistema notifica la acción realizada, “Se ha 

cancelado la liquidación Correctamente”. 

 

Sin Adeudo. 

Para indicar que el deudor puede realizar otra Comisión regrese al módulo de Liquidación y 

haga lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Sin Adeudo” . El sistema notifica la acción realizada, 

“La liquidación ha quedado confirmado”. Esto indica al sistema que el comisionado no 

tiene adeudo y se le puede comisionar nuevamente.  

 

  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 
 

  86  
 
 

Tabulador de Viáticos (Grupos Jerárquicos). 

 

En este módulo se capturan los Grupos Jerárquicos que se utilizan en los Oficios de Comisión. 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Capture el nombre del Grupo Jerárquico. 

3. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notifica la acción realizada, “El grupo 

jerárquico se ha guardado correctamente”. 

Para eliminar un Grupo Jerárquico: 

1. De clic en el botón “limpiar” .  

2. Seleccione de la lista el Grupo Jerárquico a eliminar. 

3. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema notifica la acción realizada, “El grupo 

jerárquico se ha eliminado correctamente”. 
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Tabulador de viáticos (Zonas). 

 

En este módulo se capturan las zonas de viáticos que utiliza la institución. 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Capture la Zona. 

3. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notifica la acción realizada, “La zona se 

ha guardado correctamente”. 

 

Para eliminar una Zona haga lo siguiente: 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Seleccione de la lista la Zona a eliminar. 

3. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema notifica la acción realizada, “La zona 

se ha eliminado correctamente”. 
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Zonas Cuotas. 

 

En este módulo se capturan las Cuotas Diarias de los Viáticos que utiliza la institución. 

Cómo capturar las Cuotas Diarias. 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Seleccione de la lista la Zona Económica. 

3. Seleccione de la lista el Grupo Jerárquico. 

4. Capture la Cuota Diaria. 

5. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notifica la acción realizada, “La cuota 

se ha guardado correctamente”. 

Para eliminar una Cuota Diaria realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Seleccione de la lista la Cuota Diaria a eliminar. 

3. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema notifica la acción realizada, “La cuota 

se ha eliminado correctamente”. 
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Zonas económicas. 

 

En este modulo se capturan los Lugares de las Zonas Económicas para los Viáticos. 

1. De clic en el botón “limpiar” . 
2. Elija la Zona Económica 
3. Capture el lugar. 
4. Seleccione la casilla Manual (si desea que el lugar se pueda capturar en el oficio de 

comisión)  
5. Seleccione la casilla Extranjero si el lugar se encuentra fuera del país. (La cuota diaria 

para lugares en el extranjero es de US$ 45.00) 

6. De clic en “Guardar” . El sistema notifica la acción realizada, “El registro se ha 
guardado correctamente”. 

 

Para eliminar un Lugar realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “limpiar” . 

2. Seleccione de la lista el registro que desea eliminar. 

3. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema notifica la acción realizada, “El 

registro se ha eliminado correctamente”. 
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Cómo Accesar a los Catálogos de Tesorería en Finanzas. 

 

Seleccione en el Menú Finanzas / Tesorería/ Catálogos 
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Catálogo: Bancos / Cuentas Bancarias. 

 

Este módulo sirve para registrar los Bancos y sus Cuentas Bancarias correspondientes. 
 
Cómo agregar el nombre de un Banco. 

1. De clic en el botón “Limpiar” .  
2. Capture el nombre del Banco. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica de la acción realizada, “Los 
datos han sido guardados”. 

Cómo eliminar el nombre de un Banco. 

1. De clic en el botón “Limpiar” .  
2. Seleccione el nombre del banco 

4. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema notifica de la acción realizada, “El 
banco ha sido eliminado”. 

Nota: No se puede eliminar el nombre de un banco siempre que tenga cuentas bancarias 
asignadas. 
 

Cómo agregar una Cuenta Bancaria a un Banco. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. De clic en la liga “Agregar” , del Banco al que desea agregar la Cuenta Bancaria. 
Se mostrará la siguiente ventana: 
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3. Capture la información en los campos siguientes (los campos marcados con * son 
requeridos): 

Campo Descripción 

* Número de Cuenta Capture el Número de Cuenta Bancaria. 

*Descripción de la 
cuenta 

Capture la descripción de la Cuenta. Se recomienda nombrar la 
Cuenta Bancaria con el siguiente formato: XXXX-Fuente de 
Financiamiento-YYYY. (XXXX = Últimos 4 dígitos del número de la 
cuenta Bancaria. YYYY = Año del ejercicio). 

*Cuenta Contable 

Una cuenta bancaria debe de estar relacionada a una cuenta 
contable. Para agregar una Cuenta Contable realice lo siguiente: 
De clic en el primer recuadro de cuenta contable  y presione la 

tecla F2.  

Mostrará la siguiente ventana: 

 
 

Seleccione la cuenta contable o captúrela si ya la conoce. 
De clic en el botón “Seleccionar”  
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De clic en el botón “Agregar” .  

Descripción de la cuenta 
Contable 

Es un campo de tipo informativo y despliega la descripción de la 
Cuenta Contable seleccionada. 

Fecha de apertura 
Capture la fecha en que se dio de alta a la cuenta Bancaria o puede 

seleccionarla dando clic en el ícono de fecha . 

*Saldo inicial Capture el saldo inicial de la Cuenta Bancaria. 

*No. De cheque 
disponible 

Capture el número del siguiente cheque que tenga disponible 
actualmente 

Plantilla para el Cheque 
Seleccione la plantilla que se va a utilizar de acuerdo a la cuenta de 
banco. 

        Tabla 1.19 Campos contenidos en el catálogo de Cuentas Bancarias. 

4. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notifica la acción realizada, “Los datos 
han sido guardados”, los datos se visualizarán en la lista de Cuentas Bancarias.  

 

Cómo eliminar una Cuenta Bancaria. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 
2. Seleccione de la lista la cuenta bancaria que desea eliminar. 

3. De clic en el botón “Eliminar” . El sistema notifica la acción realizada, “La 
cuenta bancaria se ha eliminado”. 

No se pueden eliminar una Cuenta Bancaria que ya tienen información relacionada en los 
procesos del Sistema. 
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Cómo Accesar a los Modulos de Tesorería en Finanzas. 

 

Seleccione en el Menú Finanzas / Tesorería/ Cheques/Expedición de Cheques 
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Expedición de Cheques.  

 

Este módulo se usa para imprimir los cheques que emite la Institución. 

Cómo expedir un cheque. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. Capture el folio de la Orden de Pago o de clic en el ícono del buscador en folio Orden 

de Pago . Aparece la siguiente ventana: 

 

3. Elija uno o varios criterios de acuerdo a las opciones siguientes:  

 

Campo Descripción 

Folios Orden Pago Capture  el rango de los Folios de las Órdenes de Pago a consultar. 

Mes Seleccione de la lista el mes de las  Órdenes de Pago a consultar. 

Beneficiario  Capture el nombre del beneficiario de  las Órdenes de Pago a consultar. 
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4. De clic en el botón “Buscar” . Se mostrarán los datos consultados. 

En la parte superior derecha de la ventana hay dos opciones: 
 
 
Esta opción permite generar un cheque por cada Orden de Pago. Aparece seleccionada por 

default. 

o Seleccione el número de folio de la Orden de Pago. (En color azul). 

 

 
Esta opción permite generar un cheque de varias Órdenes de Pago perteneciente al mismo 

beneficiario.  

o Seleccione en las casillas de las Órdenes de Pago que desee agrupar en un solo Cheque.  

 

o De clic en el botón “Agregar” . 
 

5. De clic en el botón “Imprimir Cheques” . El sistema genera 
el cheque en el formato que especifique la institución. 

6. Se activa el botón “Confirmar Impresión” . Si desea puede 
confirmar aquí mismo la Impresión correcta del cheque. El sistema notifica la acción 
realizada, “La confirmación de la Impresión se ha realizado Correctamente”. 

 

 

 

 

Descripción  Capture una parte de la descripción de las Órdenes de Pago a consultar. 

Fechas (Habilitar) 
Seleccione el recuadro (Habilitar), y seleccione el rango de fechas de las  
Órdenes de Pago  a consultar.  

Fuente de Financ. 
Seleccione de la lista la fuente de financiamiento de las Órdenes de Pago  
a consultar. 

Cuenta Bancaria 
Seleccione de la lista la cuenta bancaria relacionada con la Póliza de 
Egresos que desea consultar. 

Importes 
Capture el rango de los importes de las Órdenes de Pago que desea 
consultar.  
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Consulta, cambios de estatus, cancelación y sustitución de Cheques. 
 

 

En este módulo puede realizar varias acciones: Consultar, cambiar estatus, cancelar y sustituir 
cheques. 

Cómo Consultar un cheque. 

1. De clic en botón “Limpiar” .  
2. Elija uno o varios criterios de acuerdo a las opciones siguientes:  

 

3. De clic en el botón “Buscar” . Se visualizarán los datos de los cheques ya 
impresos. 

Campo Descripción 

Número Capture  el rango de los Cheques a consultar. 

Mes Seleccione de la lista el mes del Cheque a consultar. 

Beneficiario  Capture el nombre del beneficiario del Cheque a consultar. 

Motivo Cancelación Capture una parte del motivo de cancelación del Cheque a consultar. 

Fechas (Habilitar) 
Seleccione el recuadro (Habilitar), y seleccione el rango de fechas de los  
Cheques  a consultar.  

Estatus Seleccione de la lista el estatus del cheque a consultar. 

Cuenta Bancaria Seleccione de la lista la cuenta bancaria del cheque a consultar. 

Importe Capture el rango de los importes del Cheque a consultar.  
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En el resultado de la consulta cada cheque presentará las acciones que puede realizar con él.  
Las Acciones pueden ser cualquiera de las siguientes: 

 

 

Acción Descripción 

 De clic si desea Generar el cheque en formato PDF.  

 De clic si desea Imprimir nuevamente el cheque. Imprime directamente en 
la Impresora. 

 De clic si desea generar el recibo de entrega del cheque.  

 De clic si desea Cancelar el cheque consultado. 

 De clic si desea sustituir el cheque consultado, cancelando el cheque actual 
y generando uno nuevo con el siguiente número disponible. Capturar el 
motivo de la cancelación del cheque consultado. 

 Muestra el documento de cancelación del cheque. 

 Muestra el documento del gasto a comprobar. 

 

Cómo se realiza el cambio de estatus.  

 

1. Marcar la casilla que se encuentra en la parte superior  derecha de la ventana “Activar 
Cambio de Estatus”.  
 

 
2. Aparece seleccionada por default la opción Confirmar Impresión. En la consulta 

aparecen solamente los cheques a los que no se les haya confirmado la impresión en el 
módulo de Expedición de Cheques (El cheque está en estatus No Impreso). Marque los 
cheques que desee confirmar de impresión y de clic en el botón “Confirmar”

. Esta acción se debe realizar después de que se verifique la correcta 
impresión del cheque. El cheque queda con estatus Impreso. 
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3.  Si elige la opción confirmar entrega en la consulta aparecen solamente los cheques con 

estatus Impreso. Marque los cheques que desee confirmar de entregado y de clic en el 

botón “Confirmar” . Esta acción se debe realizar después de que el cheque 
fue entregado al beneficiario. El cheque queda en estatus Entregado. 
 

 
4. Si elige la opción confirmar cobro en la consulta aparecen solamente los cheques con 

estatus Entregado. Marque los cheques que desee confirmar de cobrado y de clic en el 

botón “Confirmar” . Esta acción se debe realizar después de que el banco 
notifica que el cheque fue cobrado. El cheque queda en estatus Cobrado. 

  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 
 
 

  100  
 
 

Cómo Accesar al Módulo de Conciiación Bancaria (Manual) en Finanzas. 

 

 

Seleccione en el Menú Finanzas / Tesorería/ Procesos/ Conciliación Bancaria (manual) 
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Conciliación Bancaria (manual) 

 En este módulo se agregan de manera manual los movimientos bancarios por fuente de 

financiamientos. 

1. Seleccione la cuenta bancaria.  

 

2. Establezca un rango de fechas, y  

3. De clic en el botón “Ver Movimientos” .  El sistema muestra la 

siguiente ventana: 

 

4. Marque la opción de conciliados o no conciliados, dependiendo de todos aquellos 

movimientos que ya se hayan cotejado con el estado de cuenta. 

5. Una vez hecha la conciliación quedara marcado en alguna de las dos opciones, 

posteriormente dar clic en  el botón  Cerrar  y  los datos quedaran guardados. 
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Para accesar a la opción de Saldo de Banco 

  

1. De clic en la opción Agregar de la cuenta seleccionada. El sistema muestra la siguiente 

ventana: 

 

2. Capture los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Mes Seleccione el mes.  

Saldo Capture el saldo. 

Nota Capture una nota del saldo de banco. 
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3. De clic el botón “Guardar” . El sistema notificara la acción realizada, “Los datos 

se han guardado correctamente”. 

 

Para accesar a la opción Movimientos No Identificados 

 

En ésta ventana se dan de alta los movimientos de ingresos y de egresos que parecen en el 

estado de cuentas pero que no estén registrados en el libro de banco del sistema SAGA+. 

1. Seleccione la opción de Agregar en la columna de Movimientos No Identificados 

correspondiente a la cuenta seleccionada. El sistema muestra la siguiente ventana: 

 

1. Capture los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Movimientos De clic en el tipo de movimiento: Egresos o Ingresos.  
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Concepto 
De clic en el tipo de concepto: Cheque, Transferencia, Ingresos, 
Contra recibo 

Fecha Seleccione la fecha dando clic en el ícono de fecha . El 
sistema muestra la fecha actual por default. 

Importe Capture el importe. 

Observación Capture la observación para los movimientos no identificados. 

 

2. De clic el botón “Guardar” . El sistema notificara la acción realizada, “Los datos 

se han guardado correctamente”. 

 

 Cuando se haga la conciliación de los movimientos registrados anteriormente, y estos 

sean identificados se marcaran como conciliados por lo cual ya no deberá aparecer en el 

reporte. 

Para generar el reporeporte de la Conciliación Bancaria 

 

1. De clic en el botón “Reportes” . El sistema genera los cheques en tránsito y los 

importes no identificados. Deberá cuadrar el importe del saldo del estado de cuenta del 

banco con el saldo del libro del mismo. 
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2. De clic en el botón  “Caratula” . El sistema emite la hoja solo de importes.  

Cómo Accesar a los Módulos de Transferencia Electrónica de Tesorería en 

Finanzas. 
 

Seleccione en el Menú Finanzas / Tesorería/Transferencia Electrónica 
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Traspaso a Proveedores. 

 

Esté módulo permite registrar los pagos por transferencia electrónica a los Proveedores. 

Para registrar una transferencia realice los siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture en el campo Folio el número de la Orden de pago o de clic en ícono del buscador 

, aparece la siguiente ventana: 

 
3. Elija uno o varios criterios de acuerdo a las opciones siguiente:  

 

4. De clic en botón “Buscar” . Se mostraran los datos consultados. 

Campo Descripción 

Folios Orden Pago Capture  el rango de los Folios de las Órdenes de Pago a consultar. 

Mes Seleccione de la lista el mes de las  Órdenes de Pago a consultar. 

Beneficiario  Capture el nombre del beneficiario de  las Órdenes de Pago a consultar. 

Descripción  Capture una parte de la descripción de las Órdenes de Pago a consultar. 

Fechas (Habilitar) 
Seleccione el recuadro (Habilitar), y seleccione el rango de fechas de las  
Órdenes de Pago  a consultar.  

Fuente de Financ. 
Seleccione de la lista la fuente de financiamiento de las Órdenes de Pago  
a consultar. 

Cuenta Bancaria 
Seleccione de la lista la cuenta bancaria relacionada con la Póliza de 
Egresos que desea consultar. 

Importes 
Capture el rango de los importes de las Órdenes de Pago que desea 
consultar.  
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5. Seleccione el folio de la orden de pago. 

6. Al dar clic sistema despliega los datos de la orden de pago: Fecha de la Orden de Pago, 

Importe, Nombre y RFC del Beneficiario, Folio de Póliza, Tipo de Gasto, Fuente de 

Financiamiento  y  Descripción del Pago. 

7. Muestra la “Cuenta Bancaria” y el saldo disponible en la cual se hará la transferencia al 

Proveedor. Por default el sistema muestra la fecha del traspaso. 

8. De clic al botón “Registrar” . El sistema pregunta si desea confirmar la 

operación “Seguro desea realizar el traspaso a Proveedor”. Para confirmar seleccione el 

botón “Aceptar”, en caso contrario de clic al botón “Cancelar”.  

 

Consulta del Traspaso 

 

Para realizar la consulta de traspaso a proveedores: 

1. De clic en el botón “Consulta de Traspaso” . 

2. De clic en el botón “Limpiar” . 
3. Puede realizar la búsqueda por los siguientes criterios: 

Número: Capture  el rango de los Folios del o los traspasos. 
Mes: Seleccione de la lista el mes de las  Órdenes de Pago a consultar. 
Beneficiario: Capture el nombre del beneficiario de  las Órdenes de Pago a consultar. 
Motivo de Cancelación: Capture una parte del motivo de la cancelación. 
Fechas (Habilitar): Seleccione el recuadro (Habilitar), y seleccione el rango de fechas de 
las  Órdenes de Pago  a consultar. 
Estatus: Seleccione de la lista el estatus, Registrada o Cancelada. 
Cuenta Bancaria: Seleccione de la lista la cuenta bancaria relacionada con la Póliza de 
Egresos que desea consultar. 
Importes: Capture el rango de los importes de las Órdenes de Pago que desea consultar. 

4. O de clic en el botón “Buscar”  y el sistema muestra automáticamente una lista 

de todos los traspasos.   
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Para generar el reporeporte de los traspasos consultados haga lo siguiente: 

5. De clic en el botón “Reporte PDF” . El sistema genera un archivo en 

formato PDF O  

6. De clic en el botón “Reporte Excel” . El sistema genera un archivo en 

formato XLS. 

En el resultado de la consulta cada traspaso presentará las acciones que puede realizar con él.  
Las Acciones pueden ser cualquiera de las siguientes: 

 

Acción Descripción 

 De clic si desea Generar el traspaso en formato PDF.  

 De clic si desea Cancelar el traspaso consultado. 
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Registrar Traspaso Bancario.   

 

Esté módulo permite registrar la transferencia entre Cuentas Bancarias. 

Para registrar un traspaso Bancario realice los siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 
2. Capture la información en los campos siguientes:  

Campo Descripción 

Folio Traspaso 
Es el número de la Transferencia Bancaria. Este número lo genera de 
manera automática el sistema. 

Cuenta  Origen 
Seleccione el número de Cuenta Bancaria Origen. Es decir la Cuenta 
desde la que se hará la transferencia de dinero. 

Cuenta  Destino 
Seleccione el número de Cuenta Bancaria Destino. Es decir la cuenta a 
la que se hará la transferencia de dinero. 

Importe Capture el importe de dinero a transferir. 

Observaciones Capture el motivo de la transferencia. 

Fecha 
Elaboración 

Capture la fecha en la que se realizará la Transferencia de dinero o de 

clic en el ícono fecha  y selecciónela. El sistema muestra por default 
la fecha de la sesión. 

Estatus Se muestra el Estatus actual de la Transferencia Bancaria. 

Fuente de 
Financiamiento 
(origen) 

Se muestra la fuente de financiamiento de la cuenta bancaria origen. 

Fuente de 
Financiamiento 
(Destino) 

Se muestra la fuente de financiamiento de la cuenta bancaria destino. 

Tabla 1.21 Campos contenidos en el módulo Registrar traspaso Bancario. 

3. De clic en el botón “Guardar” . El sistema notifica la acción realizada, “Datos 
guardados con éxito”. 

4. Para continuar el proceso de clic en el botón “Confirmar” .  
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Para Cancelar un traspaso bancario realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Capture el folio o de clic en el ícono búsqueda  y selecciónelo. 

3. De clic en el botón “Cancelar” . El sistema notifica la acción realizada, “El 
registro se ha cancelado”. 
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Preguntas Frecuentes 
 
P.- ESTOY HACIENDO UNA POLIZA DE EGRESOS Y NO ENCUENTRO LA CUENTA BANCARIA QUE 

UTILIZARÉ, ¿DONDE LA BUSCO? 
R.- Al elegir el tipo de póliza Egresos aparece automáticamente la lista de las cuentas de banco.  Elija la 

correspondiente a su gasto. Puede consultar las cuentas bancarias en la Ruta: 
Finanzas\Tesorería\Catálogos\Bancos / Cuentas Bancarias 
 

P.- ¿ES NECESARIO CONFIRMAR LA IMPRESIÓN DEL CHEQUE AL MOMENTO DE IMPRIMIRLO?  
R.- No es necesario. Puede confirmar la impresión del cheque en el módulo de consulta de Cheques.  

 
P.- ¿POR QUE NO APARECE LA ORDEN DE PAGO PARA PODER CREAR UNA NUEVA POLIZA DE EGRESOS 

O POLIZA DE DIARIO?  
R.- Se encuentra en captura (Estatus CAPTURA) o Puede haber sido utilizada en otra póliza (Estatus 

CONTABILIZADA). Verifique el estatus de la Orden de Pago en el módulo de Elaboración de Orden de 
Pago. Debe estar en estatus CONFIRMADA. Ruta: Presupuesto\Egresos\Elaboración de Orden de 
Pago 

 
P.- ¿DÓNDE PUEDO VER LAS CLAVES DE LOS CONCEPTOS DE INGRESO?  
R.- En la sección de Ingresos en el módulo de conceptos de ingresos. Ruta: 

Finanzas\Ingresos\Caja\Catálogos\Concepto de Ingreso  
 
P.- ESTOY EN EL MÓDULO DE EXPEDICIÓN DE CHEQUES, YA ELABORÉ LA ORDEN DE PAGO, PERO NO 

PUEDO GENERAR EL CHEQUE. ¿QUÉ ME HACE FALTA?  
R.- Debe consultar que la orden de pago tenga el estatus de Confirmada. Posteriormente verifique que 

exista su póliza de egresos correspondiente. Ruta: Finanzas/Contabilidad/Pólizas/Nueva Póliza. 
 
P.- TENGO VARIAS ÓRDENES DE PAGO PARA UN SOLO BENEFICIARIO, ¿TENGO QUE GENERAR UN 

CHEQUE POR CADA ORDEN DE PAGO? 
R.- No necesariamente. Puede hacer un solo cheque siempre que la póliza de egresos sea de la misma 

fuente de financiamiento y la misma cuenta bancaria. 
 
P.- ¿DESPUÉS DE UNA LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS ANTICIPADOS CÓMO PUEDO REINTEGRAR SI QUEDA 

SALDO? 
R.- Se debe crear un contra recibo de ingreso y una póliza de ingreso. 

• Un contra recibo de ingreso con el valor que se va a reintegrar, la cuenta bancaria, la fuente de 
financiamiento y la cuenta contable. Ruta: Finanzas\Ingresos\Reintegros y Otros 
• Una póliza de tipo ingreso, con los datos que capturó en el contra recibo de ingreso. Ruta: 
Finanzas\Contabilidad\Pólizas\Nueva Póliza 

 
P.- ¿CÓMO SE EFECTÚA UN REINTEGRO DE DIFERENCIA DE GASTO A COMPROBAR? 
R.- Se debe crear un contra recibo de ingreso y una póliza de ingreso. 

• Un contra recibo de ingreso con el valor que se va a reintegrar, la cuenta bancaria, la fuente de 
financiamiento y la cuenta contable. Ruta: Finanzas\Ingresos\Reintegros y Otros 
• Una póliza de tipo ingreso, con los datos que capturó en el contra recibo de ingreso. Ruta: 
Finanzas\Contabilidad\Pólizas\Nueva Póliza 


