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Cómo Accesar a los Catálogos. 

Seleccione en el Menú Presupuesto/  Catálogos.  
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Actividad Institucional  

 

 
 

La Actividad Institucional es el conjunto de acciones reales o de apoyo que realizan los sectores 
y unidades administrativas por conducto de las unidades responsables con el fin de dar 
cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de conformidad con las 
atribuciones que les señala la ley orgánica o el ordenamiento jurídico que les es aplicable, y 
además es un componente de la clave programática. 
 

Cómo registrar los datos de una actividad  institucional en el catálogo.  

1. De clic en el botón “Limpiar”                      . 

2. Capture la siguiente información: 

 

Campos Descripción 

Descripción Descripción de la actividad institucional 

Clave oficial Clave que identifica a la actividad institucional  

Unidad Administrativa 
Seleccionar la unidad administrativa responsable de la actividad 
institucional 

Activo 
Marcar el botón si la actividad institucional está activa de lo contrario 
desmarcar la casilla. 

1.1 Campos contenidos en el catálogo de actividad institucional. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 

verá reflejada en la lista de las actividades institucionales. 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 

  9  
 
 

 

Cómo actualizar los datos de una actividad  institucional 

1. Seleccione de la lista de actividades institucionales 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 los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de las actividades institucionales.  

 

Cómo generar el reporte de las actividades institucionales  

1. Para generar el reporte en formato Excel de las actividades institucionales de clic en el 

ícono . 
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Ciclo del Recurso 

 
En este catálogo se identifica el año origen del recurso. 

Cómo registrar los datos del Ciclo de Recurso.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

 

Campos Descripción 

Descripción 
Capture la fuente de financiamiento donde proceden los recursos 
financieros. 

Clave oficial Capture la clave que identifica la fuente de financiamiento. 

activo Seleccione la casilla si la fuente de financiamiento va a estar activa. 

1.2 Campos contenidos en el catálogo de ciclo del recurso. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Ciclo del Recurso. 

 

Cómo Eliminar un Ciclo del Recurso. 

1. Seleccione de la lista la un Ciclo del Recurso que desea eliminar. 

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

“Eliminado correctamente”. 

 

 No se pueden eliminar un Ciclo del Recurso  si ya tienen información relacionada en algún 

proceso del Sistema. 
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Clasificación 

  
 

En este módulo Indica la orientación o destino global del gasto público. 

Cómo registrar los datos del Ciclo de Recurso.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

 

Campos Descripción 

Descripción Capture la descripción de la clasificación. 

Clave oficial Capture la clave que identifica la clasificación. 

1.3 Campos contenidos en el catálogo de Clasificación. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Clasificaciones. 
 

Cómo actualizar los datos de una Clasificación 

1. Seleccione de la lista la clasificación que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.3 

3. De clic en el botón “guardar”  el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Clasificaciones.  

Cómo Eliminar una Clasificación. 

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

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

“Eliminado correctamente”. 

  No se pueden eliminar una Clasificación  si ya tienen información relacionada en algún 

proceso del Sistema.  
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Clasificador Funcional de Gasto 

 

El clasificador Funcional del Gasto agrupa los gastos según los propósitos u objetivos 
socioeconómicos que persiguen los diferentes entes públicos, de acuerdo al catálogo emitido 
por el CONAC (Catálogo precargado en el Sistema). 

Cómo registrar una Finalidad en el catálogo.  

4. De clic en el botón “Limpiar”                      . 

5. Capture la siguiente información: 

 

Campos Descripción 

Descripción Descripción del concepto de la Finalidad, Función o Subfunción 

Clave oficial Clave que identifica al concepto de la Finalidad, Función o Subfunción 

Definición Definición de la Finalidad, Función o Subfunción 

1.4 Campos contenidos en el catálogo del clasificador funcional de gasto. 

6. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de funciones. 

Como registrar una Función en el catálogo: 

1. Seleccione de la lista la finalidad a la cual se le creará la función y de clic en el botón 

“crear subnivel” .   

2. Capture los datos contenidos en la tabla 1.4 Campos contenidos en el catálogo del 

clasificador funcional de gasto, y de clic en el botón “Guardar” , el sistema 
notificará que los datos se han guardado correctamente, estos se verán reflejados en la 
lista del Clasificador Funcional del Gasto. 
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Como registrar una Subfunción en el catálogo: 

1. Seleccione de la lista la Función a la cual se le creará la Subfunción y de clic en el botón 

“crear subnivel” . 

    

 

2. Capture los datos contenidos en la tabla 1.4 Campos contenidos en el catálogo del 

clasificador funcional de gasto, y de clic en el botón “Guardar” , al registrarse 

la información el sistema mandará el aviso “El registro se ha guardado correctamente”, 

los datos ingresados se visualizarán en la lista. 

 

Cómo Eliminar una Finalidad, Función o Subfunción. 

3. Seleccione de la lista la Finalidad, Función  o Subfunción que desea eliminar. 

4.  De clic en el botón “eliminar”           , el sistema le notificará la acción realizada 

“Eliminado correctamente”. 

 

No se pueden eliminar la Finalidad, función o subfunción  si ya tienen información 

relacionada en algún proceso del Sistema. 
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Estados de la República. 

 

 

 

 

 

 

 

En este catálogo se registran los Estados que conforman la República Mexicana (Catálogo 

precargado en el Sistema). 

Cómo registrar un Estado de la República Mexicana.  

1. De clic en el botón “Limpiar”  

2. Capture la siguiente información en el campo: 

Campo Descripción 

Estado Nombre del Estado de la República Mexicana. 

Tabla 1.5 Campos contenidos en el catálogo de Estados 

3. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Estados. 

Cómo actualizar los datos de un Estado de la República Mexicana. 

1. Seleccione de la lista de Estados de la República el registro que desea actualizar. Se 

activa el botón de “Actualizar”  . 

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.5.  

3.  De clic en el botón “Actualizar”, el sistema notificará los cambios realizados y éstos se 

verán reflejados en la lista de Estados. 

Cómo eliminar un Estado de la República Mexicana. 

1. Seleccione de la lista el Estado de la República que desea eliminar.  

2. De clic en el ícono “Eliminar”  el sistema notifica de la acción realizada, “Eliminado 

Correctamente”.  

 No se pueden eliminar un Estado de la República  si ya tienen información 

relacionada en algún proceso del Sistema.  
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Estructura de la Clave Programática. 

 

Las entidades deberán observar la composición de la clave presupuestaria y de la estructura 

programática conforme a los lineamientos para el proceso de programación presupuestaria 

para el ejercicio fiscal vigente. 

El sistema cuenta con una lista predefinida de los componentes de la clave programática de 

acuerdo al lineamiento 2014. 

Cómo ocultar un componente de la clave programática 

1. Desmarque la casilla correspondiente al componente 

2. De clic en el botón “Guardar”  . 
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Fuentes de Financiamiento. 

 

En este catálogo se registran los tipos de Recursos que maneja la Institución.  

Cómo registrar una Fuente de Financiamiento.  

1. De clic en el botón “Limpiar”         . 

2. Capture la siguiente información en los campos: 

Campo Descripción 

Descripción  Nombre de la Fuente de donde proceden los recursos financieros. 

Ámbito Este puede ser  Federal, Estatal y Municipal. 

Siglas Las siglas identifican las fuentes de financiamientos. 

Abreviatura 
Sirve para identificar la nomenclatura de las Pólizas relacionada con 
la fuente de financiamiento. 

Ejercicio  Año  de trabajo actual. 

Clave Inventario 
Funciona para identificar el activo fijo a través de una clave del 
inventario, (opcional). 

IVA Acreditable Funciona para separar el IVA de la fuente de financiamiento. 

Tabla 1.6 Campos contenidos en el catálogo Fuentes de Financiamiento. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Fuente de Financiamiento. 

 

 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 

  17  
 
 

 

Cómo actualizar los datos de una Fuente de Financiamiento. 

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

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.6.  

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

éstos se verán reflejados en la lista de Fuentes de Financiamiento. 

 

 Cómo eliminar una Fuente de Financiamiento. 

1. Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento  que desea eliminar haciendo clic  en 

la descripción de la fuente de financiamiento.  

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

 

No se pueden eliminar Fuentes de Financiamiento que ya tienen información 

relacionada en alguna parte del Sistema. 
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Modalidad de Ejecución 

 
 
Modalidad de Ejecución Señala la forma en que la Dependencia propone ejecutar el proyecto, 
administración, contrato o convenio. 

Cómo registrar los datos de Modalidad de Ejecución.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

 

Campos Descripción 

Descripción Capture la descripción de la Modalidad de Ejecución. 

Ámbito Seleccione el ámbito a la cual pertenece la modalidad. 

Activo Seleccione la casilla si la Modalidad va a estar activa. 

1.7 Campos contenidos en el catálogo de Modalidad de Ejecución. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Clasificaciones. 
 

Cómo actualizar los datos de una Modalidad de Ejecución. 

1. Seleccione de la lista la Modalidad que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.7 

3. De clic en el botón “guardar”  el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Modalidades.  

Cómo Eliminar una Modalidad de Ejecución. 

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

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

   No se pueden eliminar una Modalidad si ya tienen información relacionada en algún 
proceso del Sistema. 
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Municipios 

  
En este catálogo se registran los municipios que conforman cada estado de la República 
Mexicana (Catálogo precargado en el sistema). 
 

Cómo registrar un nuevo Municipio.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información: 

 

Campos Descripción 

Estado Seleccione el Estado. 

Municipio Capture el nombre del Municipio. 

Zona Económica Seleccione la Zona Económica. 

1.8 Campos contenidos en el catálogo de Municipio. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Municipios. 
 

 

Cómo actualizar los datos de un Municipio. 

 

1. Seleccione de la lista el Municipio que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.8 

3. De clic en el botón “Actualizar”  el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Municipios.  
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Padrones 

 
 
En este catálogo se registran a los Proveedores, Empleados, Clientes, Contratista, 
Dependencia de la Institución. 

 

Cómo registrar un Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista, Dependencia.  

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

Campos Descripción 

*R.F.C Especifique el Registro Federal de Contribuyente  

Fecha de registro Especifique la fecha en que se está registrando el proveedor, por 
default se muestra la fecha actual 

Determinación 
Seleccione si es Persona Física ó Moral. Por default el sistema tiene 
seleccionado Persona Física 

Clave  
Solo se activa cuando el rubro seleccionado es de Empleado, y aquí 
se registra la clave de la plaza del empleado. 

Nombre Especifique el Nombre, solo aplica a personas Físicas 

Apellido Paterno Especifique  el Apellido Paterno, solo aplica a personas Físicas 

Apellido Materno Especifique el Apellido , solo aplica a personas Físicas 

Representante 
Legal 

Es el nombre del Representante Legal. Solo aplica para la persona 
Moral 

Domicilio, Calle Capture el Domicilio Fiscal  

Colonia Capture la colonia 

Código Postal Capture el código Postal 
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*Estado Seleccione el Estado de la República 

*Municipio Seleccione el Municipio del Estado de la República 

Unidad 
Administrativa 

Esta opción se activa cuando se está registrando a un Empleado y 
aquí se especifica la unidad administrativa a donde está adscrito. 
Este dato es importante ya que está relacionado con los siguientes 
procesos: 

 Creación de usuarios 

 Requisiciones 

 Oficios de Comisión 

 Autorización de requisiciones y oficios de comisión 

Nombre Comercial Capture el Nombre Comercial del Proveedor 

Teléfonos Capture los números telefónicos 

Fax Capture el número de Fax 

Correo Electrónico Capture el correo electrónico 

*CURP Capture la CURP (Clave Única de Registro Poblacional)  

Número Oficialía Es el número de registro del proveedor en el Gobierno del Estado  

Registro IMSS Número de Registro Patronal ante el IMSS 

Número del Acta 
Constitutiva 

Número del acta constitutiva de la empresa. Aplica para personas 
Morales 

No. CC 
Número de control interno o folio que se le puede asociar a un 
expediente del proveedor en la dependencia. 

Fecha del Acta 
constitutiva 

Especifique la fecha del acta constitutiva de la empresa. Aplica para 
personas Morales 

Inicio de 
operaciones 

Especifique la fecha de inicio de operaciones del proveedor 

Estatus Seleccione Activo o Inactivo si desea que se muestre el registro o No 
en los módulos del sistema relacionado con el catálogo de padrones 

Lista de Rubros Seleccione de la lista de Rubros, haciendo clic en el cuadro de 
verificación el rubro o giro al que pertenece: 

 
 
 
 
 
 

 
Dependiendo del perfil que se le haya asignado en la creación de 
usuarios para el manejo de Padrones, puede tener acceso para 
registrar solo a Proveedores (Departamento de Recursos Materiales), 
a un cliente (Departamento de Recursos Financieros) o a un 
beneficiario (Empleados, Dependencias), Departamento de 
Planeación 
 
Si en la lista de rubros no aparece el rubro al que quiere asociar al 
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Proveedor, registre el nuevo rubro en el catálogo de Rubros del 
sistema 

Tabla 1.9 Campos contenidos en el catálogo de Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista, 

Dependencia. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema le notificará la acción realizada. 
 

Cómo Buscar a un Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista, Dependencia. 

1. De clic en el botón "Limpiar"  

2. Teclee el RFC del proveedor, , pulse la tecla "ENTER" o al salir de la 
captura del RFC, el sistema muestra una lista de las coincidencias. 

 
3. Seleccione el registro de la lista, haciendo clic en el RFC 
4. El sistema muestra los datos del registro seleccionado 
 
Otro método de búsqueda es el siguiente: 

1. De  clic en el botón Buscar , se activa el buscador   
 

 
 

2. Tecle el RFC, Nombre o especifique un rubro. De clic en el botón Buscar. 
 
3. El sistema mostrará una lista de los registros que coincidieron con los criterios 
especificados. 
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4. De clic en el RFC del registro que requiere 
mostrar sus datos. 
 

Cómo actualizar los datos de un Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista, Dependencia. 

 
1. Busque al Beneficiario que requiere actualizar sus datos, realizando los pasos anteriores 
(Cómo Buscar a un Proveedor, Beneficiario o Prestador de Servicio) 
2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.5.  

3.  De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de los cambios realizados 
y éstos se verán reflejados en la lista de Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista, 
Dependencia. 

 

Cómo Imprimir los Padrones 

1. De clic en el botón  
2. Seleccione de la lista de Rubros, el rubro a imprimir, si lo prefiere puede dejar la opción 
"Todos" para que se impriman todos los rubros del padrón. (Dependiendo del perfil que se le 
haya asignado en la creación de usuarios para el manejo de Padrones, podrá tener acceso 
solo a la información correspondiente. 
 

 

1. El sistema genera la información en formato XLS (Excel). 
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Participaciones 

En este módulo se identifica la participación de recursos con la cual interviene el gobierno 
federal estatal o municipal. 

Cómo registrar los datos de Participación.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

Campos Descripción 

Descripción Capture la descripción de la Participación. 

Clave Oficial Capture la clave oficial de la Participación. 

Activo Seleccione la casilla si la Participación va a estar activa. 

1.10 Campos contenidos en el catálogo de Participaciones. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Participaciones. 
 

Cómo actualizar los datos de una Participación. 

1. Seleccione de la lista la Participación que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.10 

3. De clic en el botón “guardar”  el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Participaciones.  

Cómo Eliminar una Participación. 

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

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

“Eliminado correctamente”.  

   No se pueden eliminar una Participación si ya tienen información relacionada en algún 
proceso del Sistema. 
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Plan de Acción 

 
 

Cómo registrar los datos de un Plan de Acción.  

Para agregar el nivel 

1. De clic en el botón derecho de su ratón, el sistema muestra las siguientes opciones: 

 
2. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
3. Capture la descripción del objetivo 
4. Capture la clave del objetivo al cual le corresponde tres dígitos. 

 
Para agregar el subnivel   
 

5. De clic derecho en el objetivo 
6. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
7. Capture la estrategia que corresponda al objetivo 
8. Capture la clave de la estrategia al cual corresponde cuatro dígitos 

 
Para agregar el siguiente subnivel 
 

9. De clic  derecho en la estrategia. 
10. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 
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11. Capture el Plan de Acción que corresponda a la estrategia. 
12. Capture la clave del Plan de Acción al cual corresponde cinco dígito. 

 
 
Como actualizar los datos de un nivel. 

1. De clic en el nivel que se desee modificar 
2. Actualice la información 

 
 
Como eliminar un nivel. 
Para eliminar un plan de acción debe comenzar por el último nivel 
 

1. De clic en el botón derecho de su ratón  
2. De clic en la opción quitar. El sistema notificará la acción realizada. 

 
 
Cómo  generar la lista del Plan de Acción 
 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
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Plan de Desarrollo 

 
 

Cómo registrar los datos de un Plan de Desarrollo.  

Para agregar un nivel 

1. De clic en el botón derecho de su ratón, el sistema muestra las siguientes opciones: 

 
2. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
3. Capture la descripción del eje transformador. 
4. Capture la clave del eje transformador al cual le corresponde un dígito. 
5. Capture el número de página. 
6. Capture el número de párrafo si es necesario 

 
Para agregar el subnivel   
 

7. De clic derecho en el eje transformador 
8. Seleccione agregar subnivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
9. Capture el subeje transformador que corresponda al eje transformador. 
10. Capture la clave del subeje transformador al cual corresponde dos dígitos. 
11. Capture el número de página. 
12. Capture el número de párrafo si es necesario. 

 
Para agregar el siguiente subnivel 
 

13. De clic  derecho en el subeje transformador  
14. Seleccione agregar subnivel y el sistema realizará lo siguiente: 
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15. Capture el objetivo que corresponda al subeje transformador. 
16. Capture la clave del objetivo cual corresponde a tres dígitos. 
17. Capture el número de página. 
18. Capture el número de párrafo. 
 

 
Para agregar el siguiente subnivel 
 

19. De clic  derecho en el objetivo.  
20. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
 

21. Capture la estrategia que corresponda al objetivo. 
22. Capture la clave de la estrategia la cual corresponde a cuatro dígitos. 
23. Capture el número de página. 
24. Capture el número de párrafo. 

 
Para agregar el siguiente subnivel 
 

25. De clic  derecho en la estrategia. 
26. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 

  
27. Capture la línea de acción que corresponda a la estrategia 
28. Capture la clave de la línea de acción la cual corresponde a cinco dígitos. 
29. Capture el número de página. 
30. Capture el número de párrafo. 
 

 
Como actualizar los datos de un nivel. 

1. De clic en el nivel que se desee modificar 
2. Actualice la información 

 
 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 

  29  
 
 

 
Como eliminar un nivel. 
Para eliminar un plan de desarrollo debe comenzar por el último nivel 

1. De clic en el botón derecho de su ratón  
2. De clic en la opción quitar. El sistema notificará la acción realizada. 

 
 
Cómo  generar la lista del Plan de Desarrollo 
 

2. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
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Procedencia. 

 
Éste módulo nos indica la particularidad de los recursos. 

Cómo registrar los datos de Procedencia.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

Campos Descripción 

Descripción Capture la descripción de la Procedencia. 

Clave Oficial Capture la clave oficial de la Procedencia. 

Activo Seleccione la casilla si la Procedencia va a estar activa. 

1.11 Campos contenidos en el catálogo de Procedencia. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Procedencia. 
 

Cómo actualizar los datos de una Procedencia.  

1. Seleccione de la lista la Procedencia que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.11 

3. De clic en el botón “guardar”  el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Procedencia.  

Cómo Eliminar una Procedencia. 

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

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

“Eliminado correctamente”.  

   No se pueden eliminar una Procedencia si ya tienen información relacionada en algún 
proceso del Sistema. 
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Sectores 

 
 

Cómo registrar los datos de un Sector.  

Para agregar un nivel 

1. De clic en el botón derecho de su ratón, el sistema muestra las siguientes opciones: 

 
2. Seleccione agregar nivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
3. Capture la descripción del sector. 
4. Capture la clave oficial del sector  al cual le corresponde un dígito. 
5. En el campo estatus el sistema por default selecciona la casilla que indica que el sector 

va a estar activo de lo contrario quitar la selección. 
 

Para agregar el subnivel   
 

6. De clic  derecho en el sector. 
7. Seleccione agregar subnivel y el sistema realizará lo siguiente: 

 
8. Capture el subsector que corresponda al sector. 
9. Seleccione la casilla si el sector va a estar activo. 
10. En el campo estatus el sistema por default selecciona la casilla que indica que el 

subsector va a estar activo de lo contrario quitar la selección. 
 

Como actualizar los datos de un nivel. 
1. De clic en el nivel que se desee modificar 
2. Actualice la información 
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Como eliminar un nivel. 
Para eliminar un sector  debe comenzar por el último nivel 

1. De clic en el botón derecho de su ratón  
2. De clic en la opción quitar. El sistema notificará la acción realizada. 

 
 
Cómo  generar la lista Sectores. 
 

3. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
 

 
  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 

  33  
 
 

 

Tipos de Proyectos 

 
Identifica la clasificación de los proyectos según la acción a realizar. 

Cómo registrar los datos de Tipos de Proyectos.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

Campos Descripción 

Descripción Capture la descripción del Tipo de Proyecto. 

Clave Oficial Capture la clave oficial del Tipo de Proyecto. 

1.12 Campos contenidos en el catálogo de los Tipos de Proyectos. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de los Tipos de Proyectos.  
 

Cómo actualizar los datos de un Tipo de Proyecto.  

1. Seleccione de la lista el Tipo de Proyecto que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.12 

3. De clic en el botón “guardar”   el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de Tipos de Proyectos.  

Cómo Eliminar un Tipo de Proyecto. 

1. Seleccione de la lista el tipo de proyecto que desea eliminar. 

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

“Eliminado correctamente”.  

    No se pueden eliminar un Tipo de Proyecto si ya tienen información relacionada en algún 
proceso del Sistema. 
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Unidades Administrativas. 

 

En este catálogo se registran las Unidades Administrativas que conforman la Estructura 

Orgánica de la Institución. 

Cómo registrar una Unidad Administrativa. 

1. De clic en el botón “Limpiar”                 . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados con * son requeridos): 

Campo Descripción 

*Descripción Capture el nombre de la Unidad Administrativa.  

*Clave Oficial Capture el número o clave que  le corresponda a la Unidad 
Administrativa según la Estructura Orgánica. 

*Nombre 
Titular 

Capture el nombre de la persona responsable de la Unidad 
Administrativa. 

*Clave de la 
Unidad en la 
Contabilidad 

Capture la clave contable, se refiere a la clave que tendrá la unidad 
administrativa en los procesos contables, se recomienda sea la misma 
que la clave oficial.  

Siglas Capture las siglas de las unidades Administrativas. 

Tabla 1.13 Campos contenidos en el catálogo de Unidades Administrativas. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada 

y se verá reflejada en la lista de Unidades Administrativas. 
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Como registrar una unidad administrativa dependiente de otra: 

1. Seleccione de la lista, la unidad administrativa de la cual dependerá la unidad a 

registrar.  

2. De clic en el botón “crear subnivel” .  

3. Capture los datos contenidos en la tabla 1.13 Campos contenidos en el catálogo de 

Unidades Administrativas, y de clic en el botón “Guardar” . El sistema 

notificará de la acción realizada y se verá reflejada en la lista de unidades 

administrativas.  

Cómo actualizar los datos de una Unidad Administrativa. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Seleccione de la lista, la unidad administrativa a actualizar. 

3. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.13.  

4.  De clic en el botón “Guardar” . El sistema notificará de los cambios 

realizados y éstos se verán reflejados en la lista de Unidades Administrativas. 

Cómo imprimir el catálogo de las Unidades Administrativas. 

1. De clic en el botón “Limpiar”  .   

2. De clic en el botón “Imprimir” , el sistema genera un archivo en formato 

PDF. 

Cómo eliminar una Unidad Administrativa. 

1. Seleccione de la lista la Unidad Administrativa que desea eliminar  

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

 

 No se pueden eliminar Unidades Administrativas que ya están relacionada en otros procesos 

en el Sistema.  
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Unidades de Medidas 

 
 

Cómo registrar los datos de una Unidad de Medida.  

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información (los campos marcados  con * son requeridos): 

Campos Descripción 

Descripción Capture la descripción de la Unidad de Medida. 

Clave Oficial Capture la clave oficial de la Unidad de Medida. 

1.14 Campos contenidos en el catálogo de Unidades de Medidas. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de las Unidades de Medidas.  
 

Cómo actualizar los datos de una Unidad de Medida.  

1. Seleccione de la lista la Unidad de Medida que desea actualizar  

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.14 

3. De clic en el botón “guardar”   el sistema notificará los cambios realizados y 

éstos se verán reflejados en la lista de las Unidades de Medidas.  

Cómo Eliminar una Unidad de Medida. 

1. Seleccione de la lista Unidades de Medidas la que desea eliminar. 

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

“Eliminado correctamente”.  

    No se pueden eliminar una Unidad de Medida si ya tienen información relacionada en algún 
proceso del Sistema. 
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Zonas Económicas. 

 

En este catálogo se registran los salarios mínimos clasificados por Zonas Económicas. 

Cómo registrar una Zona Económica. 

1. De clic en el botón “Limpiar”              .       

2. Capture la siguiente información en los campos: 

Campo Descripción 

Clave Seleccione la clave de la zona Económica del País. (A, B, etc.) 

Salario Mínimo 
Capture el salario mínimo vigente que corresponde a la Zona 
Económica.  

Año 
Es un campo de tipo informativo y corresponde al año en el cual se 
encuentra vigente el salario mínimo registrado en la Zona Económica. 

Tabla 1.15 Campos contenidos en el catálogo de Zonas Económicas. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará la acción realizada y éstos 

se verán reflejados en la lista de Zonas Económicas. 

Cómo actualizar los datos de una Zona Económica. 

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

2. Actualice  la información de los campos especificados en 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 Zonas Económicas. 
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Programas y Proyectos Presupuestarios. 
 

 
 
En este catálogo se podrán crear los programas y proyectos  presupuestarios en el ámbito 
estatal, municipal y federal en función a las necesidades de la institución o dependencía. 

 
 

Cómo registrar un Programa  
 

1. De clic en el botón “Limpiar”                 . 

2. Capture la siguiente información para el primer nivel (los campos marcados con * 

son requeridos): 

Campo Descripción 

*Descripción Capture el nombre del Programa o Proyecto.  

*Clave Oficial Capture el número o clave que  le corresponda  al Programa o proyecto. 

*Ámbito Seleccionar el ámbito (Municipal, Estatal y Federal) 

Tabla 1.16 Campos contenidos en el catálogo de Programas y Proyectos Presupuestarios. 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema notificará de la acción realizada 

y se verá reflejada en la lista de Programas y Proyectos Presupuestarios. 

 

Cómo registrar un Subprograma 
 

1. Seleccione de la lista, el programa de la cual dependerá el Subprograma a registrar.  

2. De clic en el botón “crear subnivel” .  

3. Capture los datos contenidos en la tabla 1.16 Campos contenidos en el catálogo de 

Programas y Proyectos Presupuestarios, y de clic en el botón “Guardar” .  
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El sistema notificará de la acción realizada y se verá reflejada en la lista de 
Programas y Proyectos Presupuestarios. 

 

Cómo registrar un Proyecto dependiente de un Programa 

1. Seleccione de la lista, el Subprograma de la cual dependerá el proyecto a registrar.  

2. De clic en el botón “crear subnivel” .  

3. Capture los datos contenidos en la tabla 1.16 Campos contenidos en el catálogo de 

Programas y Proyectos Presupuestarios, y de clic en el botón “Guardar” . 
El sistema notificará de la acción realizada y se verá reflejada en la lista de 
Programas y Proyectos Presupuestarios. 

 

Cómo actualizar los datos de un Programa, Subprograma o Proyecto Presupuestario. 

1. De clic en el botón “Limpiar” . 

2. Seleccione de la lista, el Programa o Proyecto Presupuestario a actualizar. 

3. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.16.  

4.  De clic en el botón “Guardar” . El sistema notificará de los cambios 

realizados y éstos se verán reflejados en la lista de Programa o Proyecto 

Presupuestario. 

Cómo eliminar un Programa, Subprograma Presupuestario. 

Para poder eliminar un programa primero debe eliminar los elementos relacionados 

(Subprogramas, Proyectos). 

1. Seleccione de la lista un Programa, Subprograma o Proyecto Presupuestario que desee 

eliminar.  

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

 

No se pueden eliminar un Programa, Subprograma o Proyecto Presupuestario que ya están 

relacionadas en otros procesos en el Sistema.  
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Capítulos.  

 

En este módulo se registran los capítulos establecidos por el Consejo Nacional de Armonización 

Contable (CONAC). 

Cómo registrar un Capítulo. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

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

requeridos): 

Campo Descripción 

*Clave Oficial Capture la clave que identificará de manera única a cada Capítulo 
registrado. 

*Descripción Capture el nombre del Capítulo. 

*Definición Capture la definición detallada de cada Capítulo. 

*Activo Seleccione si el Capítulo se muestra como ACTIVO o INACTIVO 
dentro del sistema.  

Clasificador 
por Objeto del 
Gasto 

Marque si pertenece al Clasificador por Objeto del Gasto. 

Visualizar 
partidas en el 
catálogo de 
artículos 

Marque si requiere que las partidas presupuestales del capítulo se 
muestren en el catálogo de artículos. 
Nota: No es necesario marcar el capítulo 2000 y el 5000, ya que 
por default se reflejan en el catálogo de artículos.   

Tabla 1.17 Campos contenidos en el módulo de Capítulos. 
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3. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Capítulos. 
 

Cómo actualizar un Capítulo. 

1. Seleccione de la lista de Capítulos el registro que desea actualizar,  
2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.17.  

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

y éstos se verán reflejados en la lista de Capítulos. 

 

Cómo imprimir el catálogo de Capítulo. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .    

2. De clic en el botón “Reporte” , el sistema le generará un archivo en PDF con 

los datos de los capítulos. 

Para generar el reporte en formato XlS (Excel) 

3. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
  

 

Cómo eliminar un Capítulo. 

1. Seleccione de la lista el Capítulo que desea eliminar haciendo clic en la clave del 

Capítulo.  

2. De clic en el botón de “Eliminar”                , El sistema le mostrará un mensaje indicándole 
si realmente está seguro de eliminar el Capítulo, en caso contrario de clic en el botón 
cancelar. 
 

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

del Sistema.  
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Conceptos.  

 

En este módulo se agrupan los conceptos que corresponden a cada Capítulo.  

 

Cómo registrar un Concepto. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información en los campos: 

Campo Descripción 

Capítulos Seleccione el Capítulo al cuál se le registrarán los Conceptos. 

Clave Oficial Capture la clave que identificará a cada Concepto. 

Descripción Capture el nombre del Concepto. 

Definición Capture una descripción detallada del Concepto.   

Activo 
Seleccione si el Concepto se muestra como ACTIVO o INACTIVO 
dentro del sistema. 

Tabla 1.18  Campos contenidos en el módulo de Conceptos. 

3. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará  la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de Conceptos. 

Cómo actualizar un Capítulo. 

1. Seleccione de la lista el Concepto que desea actualizar,  
2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.18.  
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3.  De clic en el botón “Guardar”                   , el sistema notificará de los cambios realizados 

y éstos se verán reflejados en la lista de conceptos. 

 

 Cómo imprimir el catálogo de Conceptos. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .    

2. De clic en el botón “Reporte” , el sistema le generará un archivo en PDF con 

los datos de los conceptos. 

Para generar el reporte en formato XlS (Excel) 

3. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
  

 

Cómo eliminar un Concepto. 

1. Seleccione de la lista el Concepto que desea eliminar haciendo clic en la clave del 

Concepto.  

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

“Eliminado correctamente”. 

 

No se pueden eliminar Conceptos que ya tienen información relacionada en los procesos 
del Sistema. 
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Partidas Genéricas.  

 

En este módulo se registran las partidas Genéricas consideradas en el Clasificador por Objeto 

del Gasto emitido por la Ley de Contabilidad Gubernamental. 

Cómo registrar una Partida Genérica. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información en los campos: 

Campo Descripción 

Capítulo Seleccione el Capítulo al cuál pertenecerán las Partidas. 

Concepto Seleccione el concepto. 

Clave Oficial Ingrese la clave que identificará a cada Partida. 

Descripción Capture el nombre de la Partida. 

Definición Capture la descripción detallada de la Partida. Ejemplo: Partida 
número 729: “Asignaciones para la adquisición de acciones y 
participaciones de capital en entidades del sector externo, que se 
traducen en una inversión financiera para el organismo que los 
otorga y en un aumento del patrimonio para el que los recibe 
realizadas con fines de administración de la liquidez”. 

Activo De clic en el recuadro para indicar si la Partida estará Activa. 

Tabla 1.19 Campos contenidos en el módulo de Partidas. 

3. De clic en el botón “Guardar” , El sistema notificará de la acción realizada y se 
verá reflejada en la lista de partidas genéricas. 
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Cómo actualizar los datos de una Partida Genérica. 

1. Seleccione de la lista de Partidas Genérica desea actualizar. 

2.  Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.19.  

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

y éstos se verán reflejados en la lista de Partidas Genéricas.  

 

Cómo imprimir el catálogo de Partidas Genéricas. 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 

  

 

 Cómo eliminar una Partida Genérica. 

3. Seleccione de la lista la Partida Genérica que desea eliminar, haciendo clic en la clave de 

la partida.  

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

“Eliminado correctamente”. 

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

del Sistema. 
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Partidas Específicas.  

 

En este módulo se registran las partidas específicas consideradas en el Clasificador por Objeto 

del Gasto emitido por la Ley de Contabilidad Gubernamental. 

Cómo registrar una Partida Específica. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. Capture la siguiente información en los campos:  

Campo Descripción 

Clave Oficial Capture la clave que identificará a cada Partida. 

Capítulo Seleccione el Capítulo al cuál pertenecerá la Partida. 

Concepto Seleccione el concepto. 

Partida Genérica Seleccione la partida genérica  

Descripción Capture el nombre de la Partida Específica 

Definición 

Capture la descripción detallada de la Partida. Ejemplo: Partida 
número 13404: “Asignaciones por servicios eventuales, suplencias, 
sustituciones, pagos a empleados salientes por el tiempo que 
utilicen en la entrega del cargo o bien en el relevo del servicio 
cuando se encuentre justificada esta espera o por la liquidación de 
diferencias de sueldo, en los términos de las disposiciones que 
establezca la secretaría a través de la unidad de política y control 
presupuestario”. 

Activo 
De clic en el recuadro para indicar si la Partida estará Activa en el 
sistema. 
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Restringida 
De clic en el recuadro para indicar que la partida sólo podrá ser 
visualizada por los usuarios que tienen el privilegio asignado en el 
módulo de administración de usuario. 

Incluir Lista de 
Beneficiario  

Marque para indicar si al elaborar una requisición de un bien o 
servicio el sistema requiera una lista de beneficiarios. 

Tabla 1.20 Campos contenidos en el módulo de Partidas Específicas. 

4. De clic en el botón “Guardar”                     ,  el sistema notificará de la acción realizada y 
se verá reflejada en la lista de partidas específicas. 

Cómo actualizar los datos de una Partida Específica. 

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

2. Actualice  la información de los campos especificados en la Tabla 1.20.  

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 Partidas específicas. 

 Cómo imprimir el Catálogo de Partida Específica. 

1. De clic en el botón “Nuevo” .  

2. De clic en el botón “Reporte” , el sistema  genera un archivo en formato PDF. 

Para generar el reporte en formato XlS (Excel) 

3. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 

  

 

 

Cómo imprimir el Reporte para visualizar la relación de la partida Específica con la Cuenta 

Contable. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 

2. De clic en el botón “Reporte de Cuentas”                                         ,   el sistema le generará 

un archivo en formato PDF con los datos de las rutas donde se encuentran las partidas 

Específicas en el catálogo de cuentas contables. 
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 Cómo eliminar una Partida Específica. 

1. Seleccione de la lista la Partida Específica que desea eliminar.  

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

“Eliminado correctamente”. 

No se puede eliminar una Partida específica que ya tiene información relacionada en los 

procesos del Sistema. 
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Cómo accesar al Menú Egresos. 

 

Seleccione en el Menú Presupuesto/egresos. 
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Contra Recibo de Egresos.  

 
Es un documento administrativo que sirve para elaborar una orden de pago derivado de: 

 Una compra de un bien o servicio. 

 Pago de una nómina de sueldos.  

 Pago de pasivos. 

 Fondo revolvente  

 Anticipo a Proveedores, etc. 

Cómo elaborar un Contra Recibo egresos.  

1. De clic en el botón “Nuevo”                .  

2. Capture la siguiente información en el encabezado del contra recibo: 

Campo Descripción 

Folio  
Campo no editable, número consecutivo que se genera en automático al 
guardar el contra Recibo. 

Fecha 
Fecha en que se elabora el contra recibo, se muestra por default la fecha del 
sistema. 

Estatus 

Representan el Estatus en el que se encuentra el contra recibo: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene un contra recibo, y se origina al 
momento de guardarlo. 
CONFIRMADO: Este es el segundo estatus que tiene el contra recibo y se 
origina cuando ya capturado el contra recibo se decide confirmarlo. Una vez 
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confirmado el contra recibo este ya puede ser utilizado en una orden de pago 
ya no se podrá hacer cambios sobre el mismo. 
CANCELADO: Significa que el contra recibo ya no podrá ser utilizado en 
ningun proceso del sistema. 
APLICADO: Significa que el contra recibo ya fue utilizado en una orde de 
pago. 

Fecha Probable 
Pago 

Especique la fecha probable de pago. El  sistema muestra por default la fecha.  

Beneficiario  
Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando clic en el ícono 

de búsqueda  .  

Tipo Contra 
Recibo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione el tipo de Contra Recibo. (ORDEN DE COMPRA/SERVICIO, 
VIATICOS, LIQUIDACIÓN, fONDO REVOLVENTE Y PERSONAL, APERTURA Y 
CANCELACIÓN DE FONDO REVOLVENTE, OTROS, ANTICIPO A PROVEEDOR, 
REGISTRO DEUDORES, COMPROBACIÓN DE DEUDORES,  NOMINA MANUAL, 
AYUDA SOCIAL). 
Consulte más adelante en esta sección el uso que tiene cada tipo de contra 
recibo. ( Tipos de Contra Recibo) 

 
Para los tipos de contra recibos ORDEN COMPRA/SERVICIO, ANTICIPO A 
PROVEEDORES, REGISTRO DEUDORES, COMPROBACIÓN DE DEUDORES, el 
sistema requiere para el primer tipo un folio de orden de compra y para los 
demas un folio de requisición.  
 
Los tipos de contra recibos VIÁTICOS, LIQUIDACIÓN, son generados en 
automático en el sistema. 

Orden Compra 
/Servicio 

Si el tipo de Contra Recibo es de una orden de compra/ Servicio:  
1. Capture el folio de orden de compra/servicio o 
2. Búsque la orden de compra/servicio dando clic en el ícono de búsqueda  

. 
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3. Al capturar o seleccionar la orden de compra/servicio, el sistema muestra 
el RFC, el nombre del beneficiario, y la descripción de la orden de 
compra/servicio. 

Anticipo a 
Proveedores 

Si el tipo de Contra Recibo es de Anticipo a Proveedores:  
1. Capture el folio de la orden de compra/servicio o 

2. Búsque el pedido dando clic en el ícono de búsqueda   (realizará un 
anticipo al proveedor si previamente se le haya especicado y elaborado el 
contrato). 
3. Al capturar o seleccionar la requisición, el sistema muestra la siguiente 
información:  

 Pagos/Anticipos: Muestra el número y el total de pagos realizados. 

 Resta: Muestra el saldo por pagar.  

 Descripción: Muestra la descripción capturada en la requisición. 
4. Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando clic en el 

ícono de búsqueda  .  

Registro 
Deudores 

Si el tipo de Contra Recibo es de Registro Deudores:  
1. Capture el folio de la requisición o 

2. Búsque la requisición dando clic en el ícono de búsqueda   (la 
requisición debe estar en estatus AUTORIZADA POR EL DIRECTOR). 
3. Al capturar o seleccionar la requisición, el sistema muestra la siguiente 
información:  

 Pagos/Anticipos: Muestra el número y el total de importes entregados 
al beneficiario (Aplica en el caso de que haya más de un deudor en el 
mismo contra recibo). 

 Resta: Muestra el saldo disponible (Aplica en el caso de que haya más 
de un deudor en el mismo contra recibo).  

 Descripción: Muestra la descripción capturada en la requisición. 
4. Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando clic en el 

ícono de búsqueda  .  

Comprobación 
de Deudores 

Si el tipo de Contra Recibo es de Comprobación de Deudores:  
1. Capture el folio de la requisición utilizada en un contra recibo de tipo 
registro deudores o 

2. Búsque la requisición dando clic en el ícono de búsqueda   (la 
requisición debe estar en estatus PENDIENTE DE COMPROBACIÓN). 
3. Al capturar o seleccionar la requisición, el sistema muestra la siguiente 
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Tabla 1.21 Contra Recibo de egresos. 
 

3. Capture el o los Documentos que amparan el registro del Contra Recibo (Facturas, 
recibos, etc.) en los siguientes campos:  

 

Campo   Descripción 

Documento/Factura 
Capture el número de Documento o Factura. Ejemplo: para el caso 

de una Factura capture el número 2107. 

Fecha 
Capture la fecha del documento. El sistema muestra por default la 

fecha actual. 

Importe Capture  el importe del Documento o Factura. 

Retención 

En caso de que aplique una retención capture el importe. Este 

campo se habilita para los tipos de contra recibos: NÓMINA, 

ANTICIPO A PROVEEDORES, REGISTRO DEUDORES, COMPROBACIÓN 

DE DEUDORES. 

Tabla 1.14 Campos utilizados  en la captura de documentos de un Contra Recibo. 

 

4. De clic en el botón “Agregar” ,para registrar los documentos, repite este paso  

en caso de que exista más de un documento. Si requiere eliminar un documento 

capturado, de clic en el botón ”Quitar”              . 

5. Una vez terminada y verificada la captura de los datos del  contra recibo, de clic en el 

botón “Guardar”         . El sistema notificará que los datos se han guardado 

correctamente, generándose automáticamente el Folio consecutivo del Contra Recibo 

de Egresos. El estatus del Contra Recibo  queda en CAPTURA. 

información:  

 Pagos/Anticipos: Muestra el número y el total de importes entregados 
al beneficiario (Aplica en el caso de que haya más de un deudor en el 
mismo contra recibo). 

 Resta: Muestra el saldo disponible (Aplica en el caso de que haya más 
de un deudor en el mismo contra recibo).  

 Descripción: Muestra la descripción capturada en la requisición. 
4. Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando clic en el 

ícono de búsqueda  . EL BENEFICIARIO DEBE SER EL QUE RECIBIÓ EL 
CHEQUE DE ANTICIPO. 

Nómina 
Manual 

Si el tipo de Contra Recibo es de Nómina Manual:  
1. Seleccione la fecha Probable de pago. 
2. Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando clic en el 

ícono de búsqueda  .  
3.  Capture en el campo descripción del motivo del pago  
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Cómo confirmar un Contra Recibo de egresos. 

Una vez que se ha guardado un  Contra Recibo de egresos se puede Confirmar.  

1. De clic en el botón “Confirmar” . 
2. El sistema mostrará el mensaje “¿Seguro desea Confirmar el Contra Recibo de 
egresos?”. De clic en el botón “Aceptar”, en caso contrario de clic en el  botón 
“Cancelar”. El estatus del Contra Recibo de Egresos queda en CONFIRMADO. 
 

 Al confirmar un Contra Recibo de Egresos, ya puede ser utilizado en una Orden de Pago. 

 Una vez confirmado el Contra Recibo de Egresos ya no puede ser modificado 

Cómo Cancelar un  Contra Recibo de egresos. 

1. Capture el folio del Contra Recibo de Egresos o Búsque el contra recibo, dando clic en el 

ícono de búsqueda .      

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

3. El sistema presenta el mensaje “Seguro desea cancelar el Contra Recibo de egresos?”. 
De clic en el botón “Aceptar”, en caso contrario de clic en el botón “Cancelar”. El Estatus 
del Contra Recibo de Egresos queda como CANCELADO. 

Cómo Generar el Reporte de Contra Recibo de egresos. 

1. Capture el folio del Contra Recibo de Egresos o Búsque el contra recibo, dando clic en el 

ícono de búsqueda .      

2. De clic en el botón “Reporte” , el sistema genera el reporte en formato PDF.                  
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Contra Recibo TIPOS DE CONTRA RECIBOS 

Orden Compra/Servicio 
Utilice éste tipo de Contra Recibo para el pago originado de una orden 

de compra/servicio. 

Viaticos  

Este tipo de contra recibo se genera de manera automática en el 

sistema, derivado de un proceso de autorización de una comisión de 

tipo anticipada. 

Liquidación 

Este tipo de contra recibo se genera de manera automática en el 

sistema, derivado de un proceso de confirmación de una comisión de 

tipo anticipada y devengada. 

Nómina 

Utilice éste tipo de contra recibo para el pago originado de una 
Requisición  del capítulo 1000  con estatus de Autorizada por el 
Director (para la partida Compensaciones por Servicios Eventuales 
13404).  

Fondo Revolvente y 

Personal 

Utilice éste tipo de contra recibo para el reembolso de los pagos hechos 
por Fondo Revolvente.  

Se realizan los siguientes pasos: 

 Seleccione el tipo de Contra Recibo: Fondo Revolvente y Personal 

 Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando 

clic en el ícono de búsqueda  .  
 Capture la descripción del Contra Recibo. 

 Capture el o los documentos/factura, especificando la fecha y el  
importe. 

 Guarde el Contra Recibo y Confírmelo. 
 

Apertura y Cancelación 

de Fondo Revolvente 

Este tipo de Contra Recibo se utiliza para aperturar y cancelar el uso del 

fondo Revolvente. 

Se realizan los siguientes pasos: 

 Seleccione el tipo de contra recibo: Apertura y Cancelación de 
Fondo revolvente. 

 Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando 

clic en el ícono de búsqueda  .  

 Capture la descripción del Contra Recibo. 

 Capture el o los documentos/factura, especificando la fecha y el  
importe. 

 Guarde el Contra Recibo y Confírmelo. 

Otros Utilice éste tipo de Contra Recibo  para cualquier caso que no se 

contemple en los demás tipos de contra recibo ó bien para los siguientes 
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casos: 

 Pago de impuestos 

 Pago de seguridad social (Descontado en Nómina) 

 Descuentos de nómina (Préstamos, Créditos comerciales) 

 Pagos a proveedores (Que no se originan de un proceso de 

compras) 

 Pagos por depósitos no identificados (Cuando existe un depósito 

que por equivocación del Banco se abonó a una cuenta de la 

institución) 

 Comisiones bancarias 

Se realiza los siguientes pasos: 

 Seleccione el tipo de contra recibo: otros. 
 Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando 

clic en el ícono de búsqueda  .  

 Capture la descripción del objeto del gasto. 

 Capture el documento/factura, la fecha la da por default el 
sistema, y capture el importe, clic en agregar. 

 De clic en el botón Guardar y confirmar. 

Anticipo a Proveedores 

Utilice éste tipo de contra recibo cuando se realice algún pago 
anticipado por políticas del proveedor por la compra de material o 
prestación de servicio originado de una Orden de compra/servicio 
donde previamente se haya elaborado un contrato. 

Registro Deudores 

Utilice éste tipo de contra recibo para  cuando se realice una salida de 
efectivo y no se cuente con la comprobación por parte del beneficiario. 
El pago anticipado originado de una Requisición, con estatus de 
Autorizada por el Director. 

Comprobación de 

Deudores 

Utilice éste tipo de contra recibo para  cuando el beneficiario 
compruebe la salida de efectivo a su nombre relacionado con la 
Requisición, con estatus de Pendiente de Comprobación.  

Nómina Manual 

Utilice este Tipo de Contra Recibo para cuando se realice una salida de 

efectivo afectando partidas del capítulo  1000, este tipo de contra recibo 

no requiere de una Requisición. 

 Capture el RFC del beneficiario o búsque el beneficiario dando 

clic en el ícono de búsqueda  .  

 Capture la descripción del pago de la nómina. 

 Capture el documento/factura, la fecha la da por default el 
sistema, y capture el importe, clic en agregar. 

 De clic en el botón Guardar y confirmar. 
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Ayuda Social 
Utilice este tipo de contra recibo para el pago del capítulo 4000, este  

tipo de contra recibo no requiere de una requisición. 
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Orden de Pago. 

 
 
En este módulo se elaboran las Ordenes de Pago relacionadas con pagos de cheques o 
transferencias y comprobaciones. Es un documento que regula la aplicación del gasto 
presupuestal. 

 

Cómo elaborar una Orden de Pago.  

Para poder elaborar una Orden de Pago se requiere de un Contra Recibo de egresos en estatus 
de CONFIRMADO. Como referencia puede consultar en este manual la sección de CONTRA 
RECIBOS DE EGRESOS. 
 

Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO OTROS, realice los siguientes 

pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Otros), aparece la siguiente ventana, 
seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 
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   Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

 
Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 

 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 
 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra 
Recibo  

Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago 
y se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra 
Recibo 

Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado. 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación. 

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del 
Contra Recibo 

Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo. 
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3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 
 

 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 

presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
 

5. Seleccione dentro del buscador, la clave presupuestal correspondiente, repita este paso 
si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”               . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal. 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe del 
“Contra Recibo”. 

 

8. Una vez terminada y verificada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el 

botón “Guardar”         . El sistema notificará que los datos se han guardado 

correctamente, generándo automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. 

El estatus queda en CAPTURA.  

9. Para continuar con el proceso de Pago confirme la orden de pago haciendo clic en el 

botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO ORDEN DE COMPRA/SERVICIO, 

realice los siguientes pasos: 

De clic en el botón “Nuevo”                . 
1. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Orden de Compra/Servicio), aparece 
la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 

 

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado la Orden de Pago. 

Tipo Gasto Se muestra el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  
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Descripción 
Se muestra la descripción capturada en la Requisición, sin embargo 
ésta puede ser modificada.  

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en la Orden de Pago. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
2. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 

captura de claves presupuestales, verifique que los datos mostrados sean los correctos.  
 

 
En el caso de que el sistema esté configurado para que aplique la retención del IVA a personas 
físicas cuyo importe de la operación exceda de $2000.01, el importe del Contra Recibo difiere 
del importe que muestra la Orden de Pago, por lo que deberá capturar la clave presupuesal 
correspondiente a la retención, a como se muestra a continuación:  

 
 
 

3. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
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4. Seleccione dentro del buscador, la clave presupuestal correspondiente, repita este paso 
si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  

5. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”               . 

6. Capture el importe de la clave presupuestal. 

 
 
 

 La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser el mismo que importe del 
“Contra Recibo”. 
 

7. Una vez verificada la  Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”               . El sistema 
notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose automáticamente 
el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

8. Para continuar con el proceso de Pago confirme la orden de pago haciendo clic en el 

botón “Confirmar” .   
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO ORDEN DE COMPRA/SERVICIO, 

relacionada con el pago de Honorarios Asimilados, ISR (PARA HONORARIOS ASIMILADOS DEL 

CAPÍTULO 1000), ISR e IVA (PARA HONORARIOS DEL CAPÍTULO 3000),realice los siguientes 

pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Orden de Compra/Servicio), aparece 
la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en la Orden de 
Compra. 

Tipo Gasto Se muestra el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 
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Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en la Requisición, sin embargo 
ésta puede ser modificada.  

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en la Orden de Compra.  

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  

 
 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales, verifique que los datos mostrados sean los correctos.  

 

El importe del Contra Recibo difiere del importe que muestra la Orden de Pago, por lo que 
deberá capturar las claves presupuesales correspondiente a la retención, a como se muestra a 
continuación:  
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4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
 

 
 

5. Seleccione dentro del buscador, la clave presupuestal correspondiente, repita este paso 
si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  

 

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”               . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal. 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser el mismo que importe del 
“Contra Recibo”. 

8. Una vez verificada la  Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”               . El sistema 
notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose automáticamente 
el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago confirme la orden de pago haciendo clic en el 

botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO VIÁTICOS (ANTICIPADOS), realice 

los siguientes pasos: 

 
1. De clic en el botón “Nuevo”                 . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Viáticos), aparece la siguiente 
ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 

 

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario. 

Tipo Gasto Se muestra el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  
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Descripción 
Se muestra la descripción del motivo de la comisión, sin embargo ésta 
puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe de la comisión. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, muestra el número de folio de la comisión, con la fecha e 
importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 

 

 
 

4. Seleccione la clave presupuestal del Deudor, de clic en el botón “Agregar” , y 
se mostrará el buscador de claves presupuestales, como se observa en la siguiente 
imagen: 
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal NO AFECTABLE. 
 

 
 
 

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”                 .  

7. Capture el importe de la clave presupuestal. 
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 

8. Una vez terminada y verificada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el 

botón “Guardar”         . El sistema notificará que los datos se han guardado 

correctamente, generándose automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de 

Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago confirme la orden de pago haciendo clic en el 

botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO LIQUIDACIÓN(DEVENGADA), 

realice los siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Liquidación), aparece la siguiente 
ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 

 

 
 

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada ya puede ser utilizada para la elaboración de una Pólioza 
de Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y ya no 
podrá ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario. 

Tipo Gasto Se muestra el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  
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Descripción 
Se muestra la descripción del motivo de la comisión, sin embargo ésta 
puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe de la comisión. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en la 
liquidación, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales, verifique que los datos mostrados sean los correctos.  

 
 
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser el mismo que importe del 
“Contra Recibo”. 

 

1. Una vez verificada la  Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”                   . El sistema 
notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose automáticamente 
el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

4. Para continuar con el proceso de Pago confirme la orden de pago haciendo clic en el 

botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO NÓMINA, realice los siguientes 

pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Nómina), ), aparece la siguiente 
ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado. 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturados en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Se muestra el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación. 

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en la Requisición, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 
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Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe Neto del Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 

 

 
Se muestra la clave presupuestal correspondiente al gasto y los l importe del Contra Recibo y la 
Orden de Pago  difieren, aplique la retención del ISR, capturando la clave presupuestal 
correspondiente, a como se muestra a continuación:  

 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal correspondiente a la retención de 
ISR,  repita este paso si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.   

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, seleccionela y de clic en 
el botón “Quitar”                 . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal. 

 

 La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 
 

8. Una vez terminada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el botón 

“Guardar”                . El sistema notificará que los datos se han guardado correctamente, 

generándose automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus 

queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO APERTURA Y CANCELACIÓN DE 

FONDO REVOLVENTE, realice los siguientes pasos: 

 
1. De clic en el botón “Nuevo”                   . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Apertura y Cancelación de Fondo 
Revolvente), aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el 
Folio: 

 
 

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 
Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación. 
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Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en el  Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 
 

 
 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 

 
 
 

5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal NO AFECTABLE, repita este paso si 
requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  
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6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”                . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal.  
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 

 
 

8. Una vez verificada la  Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”                   . El sistema 

notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose automáticamente 

el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” .   
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Para elaborar una Orden de Pago relacionada con la cancelación de un Fondo Revolvente 

realice lo siguiente: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                   . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Apertura y cancelación de Fondo 
Revolvente), Aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el 
Folio:  

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación. 

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 
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Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en el  Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 

 
 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal relacionada con la afectación del 
gasto, repita este paso si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  
 

 
 

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”                 . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal.  
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 

8. Una vez verificada la  Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”                   . El sistema 

notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose automáticamente 

el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” .   
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO FONDO REVOLVENTE Y 

PERSONAL, realice los siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                   . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Fondo Revolvente Y Personal), 
Aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:  

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación. 

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en el  Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
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Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 
 

 
 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal correspondiente, repita este paso 
si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  
 

 
 
 

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”                . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal.  
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 

8. Una vez verificada la  Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”                   . El sistema 

notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose automáticamente 

el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” .   
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO ANTICIPO A PROVEEDOR, realice 

los siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Anticipo a Proveedor), Aparece la 
siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:  

 
 

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó.  
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado. 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.   

Tipo Gasto Se muestra  el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado del Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 

  85  
 
 

 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 
 

 
 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



                                                                         SAGA+                                     Manual de Usuario 

  86  
 
 

 

5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal NO AFECTABLE, repita este paso si 
requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  
 

 
 

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”                . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal. 
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el 
importe del “Contra Recibo”. 

 

8. Una vez terminada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el botón 

“Guardar”                 . El sistema notificará que los datos se han guardado correctamente, 

generándose automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus 

queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de finiquito que haya generado un ANTICIPO A PROVEEDOR, 

realice los siguientes pasos: 

Previamente se debió haber realizado lo siguiente: 

 Expediente de procedimiento de contratación con el procedimiento 
normal teniendo el cuidado de elegir el mismo número de folio de la 
Requisición de tipo Artículos o Servicios. 

 Orden de Compra/Servicio asignando al mismo proveedor a quien se le 
dio el anticipo. 

 Elabore el Contra Recibo de tipo ORDEN DE COMPRA/SERVICIO. 
1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Orden de Compra/Servicio), Aparece 
la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:  

 
 

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó.  
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado. 
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Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.   

Tipo Gasto Se muestra  el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado del Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se visualiza la clave 

presupuestal del gasto y  la del Anticipo a Proveedores 

 
La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe del 
“Contra Recibo”. 

 

4. Para guardar los datos de la Orden de Pago, de clic en el botón “Guardar”                 . El 

sistema notificará que los datos se han guardado correctamente, generándose 

automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus queda en 

CAPTURA. 

5. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” .  
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO REGISTRO DEUDORES, realice los 

siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Registro Deudores), Aparece la 
siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:  

 
 
Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado. 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Se muestra  el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
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Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 

 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 
 

 
 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal NO AFECTABLE, repita este paso si 
requiere seleccionar más de una clave presupuestal.  
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6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, seleccionela y de clic en 
el botón “Quitar”                 . 

7. Capture el importe de la clave presupuestal. 
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 
 

 

8. Una vez terminada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el botón 

“Guardar”                  . El sistema notificará que los datos se han guardado correctamente, 

generándose automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus 

queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” . 
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO COMPROBACIÓN DE DEUDORES, 

realice los siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                 . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Comprobación de Deudores), 
Aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:  

 
 

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación. 
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: : Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado. 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo. 

Tipo Gasto Se muestra  el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Se muestra la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación.  

Descripción 
Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
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Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  

 
3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 

captura de claves presupuestales, verifique que los datos mostrados sean los correctos.  
 

 
 
 

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe del 
“Contra Recibo”. 

4. Una vez verificada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el botón 

“Guardar”                  . El sistema notificará que los datos se han guardado correctamente, 

generándose automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus 

queda en CAPTURA. 

5. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” . 
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO NÓMINA MANUAL, realice los 

siguientes pasos: 

1. De clic en el botón “Nuevo”                  . 
2. Capture el número de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el ícono de 

búsqueda   de Contra Recibo (debe ser de tipo Nómina Manual), Aparece la 
siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos: 

Campo Descripción 

Fecha 
Fecha de elaboración de  la Orden de Pago. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Fecha Contra Recibo  Fecha en la que se elaboró el Contra Recibo. 

Estatus 

De manera inicial se muestra el estatus como NO DEFINIDO. 
Los estatus que puede tener una Orden de Pago son los siguientes: 
CAPTURA: Este es el primer estatus que tiene la Orden de Pago, y se 
origina al momento de guardarla. 
CONFIRMADA: Este es el segundo estatus que tiene la Orden de Pago y 
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez 
confirmada puede ser utilizada para la elaboración de una Póliza de 
Egresos o una Comprobación.  
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra 
contabilizada. 
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobación ya 
finalizó. 
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podrá 
ser utilizada en ningun proceso del sistema. 

Tipo Contra Recibo Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado 

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.  

Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en función a la naturaleza de la operación. 

Fuente de 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento en función a la naturaleza de la 
operación. 

Descripción Se muestra la descripción capturada en el Contra Recibo, sin embargo 
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ésta puede ser modificada. 

Importe del Contra 
Recibo 

Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo. 

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Módulo de Orden de Pago. 
 
Al seleccionar el Contra Recibo, se muestra la lista de Documentos o Facturas capturadas en el 
Contra Recibo, con la fecha e importe a como se muestra a continuación:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. De clic en la opción “clave presupuestales” , se habilita el área de 
captura de claves presupuestales. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. De clic en el botón “Agregar” , y se mostrará el buscador de claves 
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen: 
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal correspondiente y las retenciones,  
repita este paso si requiere seleccionar más de una clave presupuestal.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Si la captura que realizó de la clave presupuestal es incorrecta, selecciónela y de clic en 
el botón “Quitar”                . 

7. Capture el importe de las claves presupuestales. 
  

La cantidad  del importe total de la “Orden de Pago” debe ser la misma que el importe 
del “Contra Recibo”. 

8. Una vez terminada la captura de los datos de la  Orden de Pago, de clic en el botón 

“Guardar”           .. El sistema notificará que los datos se han guardado correctamente, 

generándose automáticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus 

queda en CAPTURA. 

9. Para continuar con el proceso de Pago,  verifique los datos previamente capturados y  

confirme la orden de pago haciendo clic en el botón “Confirmar” . 
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Al Confirmar una Orden de Pago, se generan las siguientes Pólizas: 

 

 

  

 
MOMENTOS PRESUPUESTALES MOMENTOS CONTABLES 

Tipos de Orden de Pago Comprometido Devengado Ejercido Pagado Devengado Ejercido Pagado 

Orden Compra/Servicio 
(Capítulo 2000 , 3000 y 4000)   

√ 
    

Orden de Servicio con 
Contrato (3000)  

√ 
     

Orden Compra/Servicio 
(Capítulo 5000)  

√ √ 
 

√ √ 
 

Viáticos Anticipado 
       

Liquidación de Viático de tipo 
Devengado  

√ √ 
 

√ √ 
 

Liquidación de  Viático de 
tipo Anticipado  √ √ √ √ √ √ 

Nómina 
 

√ √ 
 

√ √ 
 

Fondo Revolvente y Personal √ √ √ 
 

√ √ 
 

Apertura de Fondo  
Revolvente        
Cancelación de Fondo 
Revolvente √ √ √ 

 
√ √ √ 

Otros (en caso de afectación 
del gasto) √ √ √ 

 
√ √ 

 
Anticipo a Proveedores 

       
Registro Deudores 

       
Comprobación de Deudores √ √ √ √ √ √ √ 
Nómina Manual 

 
√ √ 

 
√ √ 
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Cómo Cancelar una Orden de Pago. 

1. Capture el folio de la Orden de Pago o Búsque el folio dando clic en el ícono de 

búsqueda , y selecciónela.      

2. De clic en el botón “Cancelar” . (Sólo se podrá cancelar los que tengan el 
estatus de CAPTURA y CONFIRMADA) 

3. El sistema presenta el mensaje “Seguro desea cancelar la Orden de Pago?”. De clic en el 
botón “Aceptar”, en caso contrario de clic en el botón “Cancelar”. El Estatus de la Orden 
de Pago queda como CANCELADA.  

Cómo Imprimir una Orden de Pago. 

Para imprimir una Orden de Pago realice lo siguiente: 

1. Capture el folio de la Orden de Pago o de clic en el ícono de búsqueda , y seleccione 
el folio.      

2. De clic en el botón “Reporte”   . El sistema genera un archivo 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 1.23 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. 

3. De clic en el ícono de “Exportar”  , el sistema genera un reporte en formato XLS 
(Excel). 
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Parámetros Presupuesto 

 

Este módulo sirve para establecer el folio consecutivo de la Orden de Pago. Este folio es un 

consecutivo anual. Por motivo del cierre mensual podrá apartar los folios necesarios para poder 

iniciar las operaciones en el mes siguiente. 

Ejemplo: 

 

Si en el mes de cierre se quedó en el folio 697, y tiene la necesidad de operara el siguiente mes 

y haya apartado 39 folios el parámetro lo moverá el número 736. 

 

Capturar  el folio con el que  inicia el siguiente mes.  

1. De clic en el botón “Guardar”                    , y el parámetro estará  listo para utilizarse en 

una orden de pago. Esto podrá suceder a cada cierre del ejercicio mensual. 
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Cómo accesar al Menú Elaboración POA 
 

Seleccione en el Menú Presupuesto/Elaboración POA. 
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 Captación de los Ingresos. 

 

En este módulo se registra la Captación de los Ingresos presupuestados durante el ejercicio 
anual.  

Como realizar la captación de los ingresos. 

1. Seleccione de la lista la fuente de financiamiento correspondiente al Ingreso. 

 

2. Capture la clave del concepto de Ingreso como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Los Conceptos de Ingresos deberán ser proporcionados por el área de Recursos Financieros. 
Utilice el nivel del Concepto de Ingreso que tenga relacionado una Cuenta Contable (Por lo 
regular los conceptos que están hasta el 4to. Nivel). Para mayor información consulte el manual 
de Finanzas. 

3. De clic en el botón “Agregar” . Se visualiza en la lista el concepto agregado: 
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2. Capture los siguientes datos: 
o Número de evento del mes. 
o Cuota del concepto del mes. Hasta llegar al último mes. 

El sistema muestra el importe total del concepto (la multiplicación del número de 
evento por la cuota del concepto de cada mes).  

Si requiere ingresar más de un Concepto de la misma fuente de financiamiento repita los pasos 
2, 3 y 4. 

5.  Si requiere eliminar un registro de la lista, selecciónelo y de clic en el botón  
“Quitar”                . 

 

 
3. Una vez terminada la captura de los conceptos, de clic en el botón “Guardar”                . El 

sistema notificará que los datos se han guardado correctamente. Quedando el estatus 

en CAPTURA. Se visualiza al final de la lista el Total de los Ingresos capturados. 

 
 

Cómo confirmar la Captación de los Ingresos. 

Para poder confirmar la Captación de los Ingresos Propios: 

1. De clic en el botón “Confirmar” . Al confirmar la Captación no se podrán 
realizar modificaciones. Durante la confirmación se generan 2 pólizas de Orden 
Presupuestal por fuente de financiamiento (POLIZA DE ORDEN DE PRESUPUESTO DE 
INGRESOS ESTIMADA/POR EJECUTAR y POLIZA DE ORDEN DE PRESUPUESTO 
APROBADO). 

  

Cómo imprimir el reporte de la  Captación de los Ingresos. 

1. De clic en el botón “Reporte”  .  El sistema genera un archivo en formato XLS 

(Excel). 
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Cédula Presupuestal.  

 

 
 
En este módulo se registran y detallan la información presupuestal para el ejercicio actual, en 
diferentes secciones los cuales son: Cédula Básica, Proyectos Complementarios, Alineación, 
Mestas Físicas/Financieras, Beneficiarios, Anexo Técnico y Calendarización. Para cada programa 
presupuestario debe haber una cédula presupuestaria. A continuación se detallan las secciones 
que conforman la Cédula Presupuestal: 
 
Cómo registrar la Cédula Básica 
 

1. De clic el botón “Nuevo”         . 

2. Capture y selecciones los siguientes campos (los marcados con un asterisco* son requeridos): 
 

Campo Descripción 

Oficio de solicitud 
Capture el número de oficio de solicitud en el que se requisita la 
cédula básica.  

Folio Capture el número de folio de la cédula presupuestal. 

Unidad 
Responsable 

Seleccione el nombre de la unidad administrativa responsable del 
proyecto, de acuerdo a la clasificación administrativa. 

Clasificación Seleccione la clasificación que corresponda al tipo de gasto. 

Fuente de 
Financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento de acuerdo al catálogo 
correspondiente. 

Procedencia 
Seleccione en forma específica, el origen de los recursos, de acuerdo 
al catálogo de fuente de financiamiento. 

Ciclo del Recurso 
Seleccione el ejercicio fiscal del que proviene el financiamiento de 
acuerdo al catálogo del ciclo del recurso. 

Participación Seleccione de acuerdo con el catálogo de tipo de participación. 

Sector Seleccione el nombre de acuerdo con catálogo de sectores. 
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Subsector 
Seleccione el nombre de acuerdo con catálogo de sectores. (Se 
incluyen los subsectores). 

Finalidad Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de clasificación 
funcional del gasto.  

Función  
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de clasificación 
funcional del gasto. (Se incluye la función). 

Subfunción  
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de clasificación 
funcional del gasto. (Se incluye la subfunción). 

Subsubfunción 
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de clasificación 
funcional del gasto. (Se incluye la subsubfunción). 

Actividad 
Institucional 

Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de actividad 
institucional. 

Programa 
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de programas y 
proyectos presupuestales. 

Subprograma 
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de programas y 
proyectos presupuestales. (Se incluye el subprograma). 

Proyecto 
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de programas y 
proyectos presupuestales. (Se incluyen el proyecto). 

Tipo de Proyecto 
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de tipo de 
proyecto.  

Municipio Seleccione el nombre de acuerdo al catálogo de municipios 

Localidad Seleccione el nombre de la localidad. 

Tabla 1.24 Descripción campos de Cédula Básica. 

3. Una vez terminada la captura y selección de los datos de la cédula Básica, de clic en el 

botón “Guardar” . 
 
Cómo imprimir de las Cédulas Presupuestales 

1. De clic en el botón “Reporte” , el sistema genera un archivo en PDF, o 
generar el reporte en formato Excel, 

2. Seleccione la casilla  

3. De clic en el botón “Reporte” , el sistema genera el archivo en formato XLS 
(Excel). 

 
 

Cómo Confirmar la Cédula Básica 

 
Para poder confirmar la cédula básica no debe existir diferencia entre el costo total y el total 
calendarizado. Al confirmar la cédula básica el sistema genera en automático la estructura 
presupuestal calendarizada.  
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1. De clic en el botón “Confirmar” 

. Una vez que haya confirmado no se podrá realizar modificaciones en la 

cédula básica. 

 
 

Cómo registrar Proyectos Complementarios 

 
 

En esta pestaña podrá agregar otros proyectos que estén involucrados original. 

 
1. De clic en el ícono  “Agregar”         . El sistema muestra la siguiente ventana: 

 
2. Seleccione el proyecto complementario 

3. De clic en el botón “Agregar” .  De lo contrario, De clic en el botón 
“Cancelar”                            . Una vez agregado los proyectos estos se verán reflejados en 
la lista de los proyectos complementarios. 

4. De clic en ícono “Guardar”  . El sistema realizará la acción realizada. 
 
Cómo eliminar un Proyecto Complementario 
 

  
 

1. Seleccione de la lista el proyecto complementario que desee eliminar. 

2. De clic en el ícono “Quitar”  .  El sistema quita el proyecto seleccionado de la lista. 
 
 
Cómo Imprimir la lista de Proyectos Complementarios 
 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
 

 
 

Cómo registrar una Alineación 
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En esta pestaña podrá agregar la alineación de las líneas de acción con las estrategias, estas con 
los objetivos, los cuales se derivan de los ejes transformadores que integran el Plan de 
Desarrollo Estatal. 
 
Plan de desarrollo: 
 

1. De clic en el ícono  “Agregar”         . El sistema muestra la siguiente ventana: 

 
 
 

2. Seleccione el eje rector, objetivo, estrategia y línea de acción de acuerdo al Plan de 
Desarrollo Estatal. 
   

3. De clic en el botón “Agregar” .  De lo contrario, De clic en el botón 
“Cancelar”                            . Una vez agregada la información  se verán reflejados en la 
lista del Plan de Desarrollo Estatal. 

 

4. De clic en ícono “Guardar”  . El sistema realizará la acción realizada. 
 

Cómo Eliminar un Plan de Desarrollo 
 

1. Seleccione de la lista el Plan de Desarrollo que desee eliminar. 

2. De clic en el ícono “Quitar” . El sistema quita EL Plan seleccionado de la lista. 
 
 
Cómo Imprimir la lista del Plan de Desarrollo 
 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
 

 
 
Programa de Acción:  
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1. De clic en el ícono  “Agregar”         . El sistema muestra la siguiente ventana: 
 
 
 

 
 
 

2. Seleccione el objetivo, estrategia y línea de acción de acuerdo al Plan de Acción. 
   

3. De clic en el botón “Agregar”                      .  De lo contrario, De clic en el botón 
“Cancelar”                        . Una vez agregada la información  se verán reflejados en la lista 
del Plan de Acción. 

 

4. De clic en ícono “Guardar”        . El sistema realizará la acción realizada. 
 

Cómo Eliminar un Plan de Acción 
 

1. Seleccione de la lista el Plan de Acción que desee eliminar. 

2. De clic en el ícono “Quitar” . El sistema quita EL Plan seleccionado de la lista. 
 
Cómo Imprimir la lista de Programas de Acción. 
 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
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Cómo registrar Metas Físicas/Financieras 
 

 

 
 
 
 
En esta pestaña se registran las Metas Físicas/Financieras cuantificables en unidades de 
medidas de proyectos a realizar. 
 

1. De clic el botón “Nuevo”              . 
2. Capture y selecciones los siguientes campos (los marcados con un asterisco* son 

requeridos): 
 

Campo Descripción 

Inversión Anterior 
Capture lo que se haya ejercido en los ejercicios fiscales anteriores 
para el mismo proyecto. 

Inversión Pendiente 
Capture el monto que se requerirá para continuar o concluir con el 
proyecto en posteriores ejercicios fiscales. 

Inversión Actual Capture el monto para el ejercicio fiscal actual. 

Inversión 
Programada 

Capture el monto que se requiere para el ejercicio fiscal para el que 
se programa el proyecto o alguna de sus etapas. 

Costo Total Muestra el costo total del proyecto. 

Fecha de Inicio 
Seleccione la fecha en que se autoriza y que da inicio la ejecución 
del proyecto. 

Fecha Término 
Seleccione la fecha en que se concluye la conclusión de un 
proyecto. 

Modalidad de 
Ejecución 

Seleccione la modalidad que corresponda de acuerdo a los 
conceptos que parecen en el catálogo de modalidad de ejecución. 

Unidad de Medida 
Seleccione del catálogo de unidades de medidas el nombre 
correspondiente 

Meta Anterior Capture la cantidad de metas que se hubieren alcanzado en 
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ejercicios anteriores.  

Meta Programada Si el proyecto está en proceso, capture la cantidad de metas que se 
están programando para el ejercicio correspondiente. 

Meta Pendiente 
Capture la cantidad de metas pendientes de realizar si este 
proyecto fuera una de las etapas del proyecto completo. 

Metas Totales Muestra la sumatorias de todas las metas antes mencionada. 

Empleos Eventuales Capture el número de empleos a generar por cada tipo eventual. 

Empleos 
Permanentes 

Capture el número de empleos a generar por cada tipo 
permanente. 

Calendarios de 
Metas Porcentuales 

Capture la distribución porcentual de las metas a alcanzar en el 
periodo para el que se está programando, de acuerdo a las fechas 
de inicio y término, mes por mes. 

Tabla 1.25 Descripción campos Metas Físicas/Financieras. 

 

3. Una vez terminada la captura y selección de los datos de las Metas Físicas/Financieras, 

de clic en el botón “Guardar” . 
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Cómo registrar Beneficiarios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta pestaña se capturan el número de hombres beneficiados y mujeres beneficiadas 
anotando posteriormente en el total la sumatoria de ambos. 
 
 

1. De clic en el ícono  “Agregar”      . El sistema agrega un campo como se muestra a 
continuación: 
 

 

 
2. De clic en el campo para capturar la descripción. 
3. De clic en el campo Hombres para capturar el número de beneficiario. 
4. De clic en el campo Mujeres para capturar el número de beneficiario.   
5. De clic en el ícono “Guardar”      . El sistema realizará la acción realizada. 

 

Cómo Eliminar un Beneficiario  
 

1. Seleccione de la lista la descripción que desee eliminar. 

2. De clic en el ícono “Quitar” . El sistema quita la descripción seleccionada de la lista. 
 
 
Cómo Imprimir la lista de Beneficiarios. 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
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Cómo registrar Anexo Técnico. 
 

  
En esta pestaña se detallan todas las obras o acciones a realizar. 
 

1. De clic el botón “Nuevo”                . 
2. Capture los siguientes campos: 

 

Campo Descripción 

Objetivo 
Capture la definición de lo que el programa pretende alcanzar con 
el proyecto. 

Justificación Capture el por qué se debe realizar el proyecto programado. 

Mecánica Operativa 
Capture el procedimiento que utilizará para realizar el proyecto, es 
decir cómo va a ejecutar el proyecto. 

Descripción 
Capture en qué consiste el proyecto programado, información que 
permite conocer con mayor detalle los alcances del mismo. 

Tabla 1.26 Descripción campos Anexo Técnico. 

 

3. Una vez terminada la captura de los datos de Anexos Técnicos, de clic en el botón 

“Guardar” .  
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Cómo registrar la Calendarización 
 

 
 
En la parte superior se muestran los siguientes datos: 
 

 
 
Total: Es el monto del costo total de las Metas Físicas/Financieras 
Calendarizado: Es la suma de las partidas calendarizadas 
Calendarizado Total: Este campo tiene una particularidad, dependiendo de la unidad 
administrativa asignada al usuario podrá ver sus respectivos importes (si el usuario tiene 
asignado la opción de ver todas las unidades podrá ver toda la información). 
Diferencia: Es la diferencia entre el total y lo calendarizado. 
 
 

1. De clic en el ícono  “Agregar”         . El sistema muestra el campo agregado en la ventana 
siguiente: 
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2. Seleccione la partida a calendarizar  
3. Capture en el campo el importe a calendarizar por su respectivo mes  
4. De clic en el ícono “Guardar”      . El sistema realizará la acción realizada. 

  
En el módulo podrá ver el total por mes calendarizado y el total por partidas, realizando una 
sumatoria total de lo calendarizado como se muestra a continuación: 
 

 
 

 
Cómo Actualizar Datos   
Para actualizar los datos la cédula básica debe estar en estatus de captura. 
 

1. Seleccione de la lista el campo que desee actualizar, si desea cambiar la partida  
2. Busque de la lista la partida y actualice, como se muestra a continuación: 

 
Para actualizar los importes de acuerdo a los meses  

3. De clic en el periodo que requiera actualizar y capture el importe 
4. De clic en el ícono “Guardar”      . El sistema realizará la acción realizada. 

 
 
Cómo Eliminar una Partida  
 

1. Seleccione de la lista la  que desee eliminar. 

2. De clic en el ícono “Quitar” . El sistema quita la descripción seleccionada de la lista. 
 
 
Cómo Imprimir la lista de las Partidas Calendarizadas. 

2. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
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Cómo Ingresar al Menú de Presupuesto Autorizado. 
 

Seleccione en el Menú Presupuesto/Presupuesto Autorizado/Ajustes Presupues 
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Ajuste Presupuestales. 

 

En este módulo se realizan los ajustes al presupuesto originados por Transferencias, 

Ampliaciones o Reducciones 

Cómo realizar un Ajuste Presupuestal. 

1. De clic en el botón “Nuevo”  . 

2. Capture los siguientes campos: 

Campo Descripción 

Número Oficio Capture el Folio del Oficio que ampara el Ajuste Presupuestal. 

Tipo  Seleccione el tipo de ajuste que desea realizar: 
Transferencia: Aplica para ajustes presupuestales internos 
Ampliación: Aplica para una Ampliación presupuestal externa al 
presupuesto aprobado 
Reducción: Aplica para una Reducción presupuestal externa al 
presupuesto aprobado 
Disponible del cierre Presupuestal: Este tipo es de carácter 
informativo y se refiere a los ajustes presupuestales que el sistema 
realiza al cierre de cada mes. 

Fecha Se muestra la fecha del sistema 

Estatus 
El estatus inicial es de NO DEFINIDO 
REGISTRADO: Es el estatus que adquiere el ajuste al registrarse 

Tabla 1.27 Campos del Módulo de Ajuste Presupuestal. 
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3. Seleccione la(s) clave(s) programática(s) que intervendrán en el ajuste, para ello de clic 

en el botón “Agregar” , se visualizará el buscador de claves presupuestales: 

 

Seleccione o teclee dentro del buscador cada componente de la clave programática, al llegar al 

último nivel, se agregará en automático la clave seleccionada. 

 

Repita este paso, dependiendo el tipo de ajuste, por ejemplo: 

o Si requiere Transferir recursos de una clave programática a otra(s), se requiere más de 

una clave programática 

o Si requiere Transferir recursos de un mes a otro (Recalendarizar), se requiere al menos 

de una clave programática 

Si requiere eliminar una Clave Presupuestal de la lista, selecciónela y de clic en el botón “Quitar”

 .  
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Si el importe del(os) mes(es) de la clave programática de donde se dispondrán los 
recursos se muestra en color rojo significa que hay Trámites que están en proceso 
(Presupuesto Pre comprometido), haga clic en el importe y se visualizará la lista de los 
trámites: 
 

 
 

 
 
Si requiere disponer de los recursos que están en Proceso o Pre comprometidos, proceda a 
Cancelarlos. 
 

4. Capture el importe en negativo en el(los) mes(es) de la(s) clave(s) presupuestal(es) de 
donde se dispondrán los recursos. 

5. Capture el importe en positivo en el(los) mes(es) de la(s) clave(s) presupuestal(es) a 
donde se canalizará el recurso.  
 

 
 
Si lo requiere repita los pasos 4 y 5, en la parte  inferior se visualizan los importes del ajuste, 
el sistema valida que el monto de la ampliación sea el mismo que el de la reducción 
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6. Al finalizar el ajuste, de clic en el botón "Registrar” , el sistema notifica la 
acción realizada y el estatus del ajuste queda en REGISTRADO. 

 

Cómo generar el Reporte del Ajuste Presupuestal. 

1. Capture el Folio del Oficio  o Busquelo dando clic en el ícono de búsqueda ,  
 

 
 
 

2. De clic en el botón “Reporte” , el sistema genera el reporte en formato PDF.                      
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Calendarización.  

 

En este módulo se calendarizan los recursos de los proyectos presupuestales y se armonizan las 

claves presupuestales con las cuentas contables 

Como Registrar la Calendarización. 

Hay dos maneras de crear la calendarización en el sistema: 

1. Cuando se confirma la Cédula Presupuestal 
2. Cuando se realiza la Carga Masiva 

Como se registra la calendarización cuando se confirma la Cédula Presupuestal 

 
 
 

Cuando se confirma la Cédula Presupuestal, se crea una carpeta dentro de la calendarización 

con el nombre “Programa Operativo Anual” (POA) o nombre corto del cliente, la cual se muestra  

en color amarillo lo que significa que el proyecto no se encuentra autorizado. 

Dentro de esta carpeta se visualizan en forma de nivel los componentes de la clave 

programática (la configuración de la clave programática va a depender del cliente), teniendo 

como último nivel la partida específica, que es donde se almacena el presupuesto. 
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Cómo agregar una Clave presupuestal antes de Autorizar el Proyecto 

 
1. De clic en el primer nivel que es el proyecto 
2. De clic en el botón “Nuevo Nivel”, se visualizará en la parte derecha de la ventana el 

componente de la clave programática (según el orden definido cuando se estructuró la 
clave programática). 

3. Seleccione de la lista el valor que tendrá el componente de la clave programática 

 
 

4. De clic en el botón “Guardar”  , el sistema le notificará de la acción realizada.  

Para agregar un Nivel de clave programática, seleccione de la lista el nivel que servirá de base 
para crear el siguiente nivel y  repita los pasos 2,3 y 4. 
 
 

5. Al llegar a la creación del último nivel que es la Partida Específica, puede crear  una 

partida o varias seleccionando la opción correspondiente  
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Seleccionando una partida: 

Seleccione de la lista de partidas la partida a calendarizar 

 
 

Seleccionando Varias Partidas: 
De clic en la casilla de verificación de las partidas a seleccionar 

 
6. De clic en el botón “Guardar”  , el sistema le notificará de la acción realizada. 
7. En la sección derecha de la pantalla, capture los importes en los meses 

correspondientes (se habilitan los meses que sean igual o mayor al período de trabajo 
establecido al entrar al sistema). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la parte inferior se visualiza el total de lo calendarizado. 
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8. Capture la cuenta contable que estará relacionada con la clave programática que se está 

calendarizando, teclee cada nivel de la cuenta contable, 

 

Ó si lo prefiere oprima F2 para activar el buscador de cuentas contables 

 

 

La captura de la cuenta contable puede realizarse posteriormente a la calendarización, a 

como se explicó anteriormente o puede realizarse de forma masiva haciendo clic en el 

botón "Relacionar Cuentas" , que automáticamente relaciona las 

cuentas contables de los capítulos 1000,2000 y 3000. 

Puede visualizar las claves presupuestales que no tienen su relación contable, haciendo 

clic en el botón "Cuentas Faltantes"  

 

 
 

9. De clic en el botón “Guardar”  , el sistema le notificará de la acción realizada.  
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Como se registra la calendarización cuando se confirma de una carga masiva. 

 

Cuando se realiza la carga masiva se visualiza en el módulo de calendarización el proyecto 
representado con el nombre corto del cliente en forma de carpeta de color  amarillo (lo que 
significa que el proyecto aún no está Autorizado), la carga masiva puede incluir los remanentes 
o Refrendos por lo que tendrá que revisar la información de la carga masiva. 
 
Para realizar la configuración de la relación de la cuenta contable y la clave presupuestal 

revise y realice el siguiente punto: Cómo realizar la relación Contable-Presupuestal de las 

claves programáticas. 

 
Cuando las claves programáticas estén relacionadas con su clave contable podrá AUTORIZAR LA 
CALENDARIZACIÓN, revise a detalle su importe después realice lo siguiente: 
 

1. De clic en el botón Autorizar 

 
 
El sistema le muestra el mensaje siguiente:  
“Seguro desea autorizar este proyecto Presupuestal” 

2. De clic en el botón Aceptar. De lo contrario Cancele. 
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Cómo agregar claves programáticas a un proyecto que ya ha sido AUTORIZADO 

 
1. Realice los pasos del 1 al 6 indicados en la sección "Como se registra la calendarización 

cuando se confirma de un Proyecto de Investigación".  
 

2. Al finalizar la creación de la(s) clave(s) programática(s), proceda a realizar el ajuste 
presupuestal en el módulo de Ajustes presupuestales. 

 
 
 

Cómo eliminar un componente de la Clave Programática de la Calendarización. 

1. Seleccione el componente de la clave  programática a eliminar. 

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

nivel se ha eliminado exitosamente”. 

El sistema solo permite eliminar componentes de la clave programática que no estén 
relacionadas en otro proceso Presupuestal. 
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Ministración de los Recursos. 

 

 
 
 
En este módulo se separan y se identifican la ministración de los recursos para un mejor control 
interno de las partidas presupuestales.   

Como registrar una Ministración de Recurso. 

1. De clic en el botón “Nuevo” . 
2. Seleccione los siguientes campos  (los marcados con un asterisco* son requeridos): 

 

Campo Descripción 

Cuenta (Partida) Seleccione la partida específica afectada. 

Fuente de 
financiamiento 

Seleccione la fuente de financiamiento de acuerdo al catálogo 
correspondiente. 

Procedencia 
Seleccione en forma específica, el origen de los recursos, de 
acuerdo al catálogo de fuente de financiamiento. 

Estructura 
Orgánica 

Seleccione la unidad administrativa correspondiente. 

Programa 
Presupuestario 

Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de programas y 
proyectos presupuestales. 

Subprograma 
Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de programas y 
proyectos presupuestales. (Se incluye el subprograma). 

Proyecto 
Presupuestario 

Seleccione el nombre de acuerdo con el catálogo de programas y 
proyectos presupuestales. (Se incluyen el proyecto). 

Municipio Seleccione el nombre de acuerdo al catálogo de municipios 
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Localidad   Seleccione el nombre de la localidad. 

Importe Capture el importe de la ministración de recurso 

Tabla 1.28 Campos del Módulo de Ministración de los Recursos. 

 

3. De clic en el botón “Guardar” , el sistema le notificará de la acción realizada y 

se verá reflejada en la lista de Ministración de los Recursos.  

 

Cómo actualizar una Ministración de Recursos. 

Para realizar la actualización de una Ministración de Recursos,  

1. Seleccione de la lista la Ministración de Recursos que desea actualizar.  

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

guardado correctamente, estos se verán reflejados en la lista de Ministración de 

Recursos. 

Cómo eliminar una Ministración de Recursos. 

1. Haga clic en uno de los campos de la lista de Ministración de Recursos 

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

 

Cómo imprimir una lista de Ministración de Recursos. 

1. De clic en el ícono “Exportar” , el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel). 
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Modificación a la Ley de Ingreso Estimada 
 

En este módulo permitirá realizar modificaciones a la ley de ingreso como Ajustes, Ampliación y 
Reducción.  
Ajuste: Pasar presupuesto de un concepto a otro 
Ampliación: Ampliar un concepto de ingreso 
Reducción: Ajustar lo que se recibió en el año con lo captado 
 

Cómo realizar un Ajuste de Ingreso Estimada. 

1. De clic en el botón “Nuevo”  . 

2. Capture los siguientes campos (los marcados con un asterisco* son requeridos): 

Campo Descripción 

Folio Oficio Capture el Folio del Oficio que ampara el tipo de Modificación de la 
Ley de Ingreso Estimada. 

Justificación 
Capture el motivo por el cual se va a realizar la Modificación de la Ley 
de Ingreso Estimada. 

Tabla 1.29 Descripción de campos de Modificación a la Ley de Ingreso. 
 

3. Seleccione el tipo de modificación   
 
Si la opción que seleccionó es Ajuste realice lo siguiente: 

4. De clic en el botón “Agregar” . El sistema muestra la siguiente ventana: 
 
 
 
 
 
 

 
 
La ventana que abre el sistema es de búsqueda, y buscar el concepto de ingreso a afectar.  
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5. De clic en el botón “Limpiar” . 
6. Capture la clave o descripción del concepto de ingreso (opcional) 

7. De clic en el botón “Buscar” . 
8. Seleccione de la lista el ó los conceptos de ingresos a utilizar. 

9. De clic en el botón “Agregar” . El sistema muestra la siguiente información: 
 

 
 

10. Para eliminar un concepto de ingreso seleccione la casilla correspondiente 
 

 

11. De clic en el botón “Quitar” . 
 

12. Capture los importes del ajuste, teniendo en cuenta que el importe del concepto de 
ingreso que va a transferir debe ser en signo negativo y el concepto de ingreso que va a 
recibir en signo positivo, como se ve a continuación: 

 
 
Si la opción que seleccionó es Ampliación realice lo siguiente: 
 

13. Repita los pasos del 4 al 11 
14. Capture el importe de la ampliación, como se muestra en la pantalla siguiente: 
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Si la opción que seleccionó es Ampliación realice lo siguiente: 
  
15. Repita los pasos del 4 al 11 
16. Capture el importe de la Reducción, tomando en cuenta que el importe debe estar en 

signo negativo. 
 

 
 
Una vez que haya seleccionado y capturado la información requerida para el tipo de 
modificación, realice lo siguiente para terminar el proceso: 

 

17. De clic en el botón “Registrar” . Se muestra el siguiente mensaje: 

 
18. De clic en el botón “Aceptar” de lo contrario cancele la operación. 
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cómo Accesar al Menú Procesos. 

Seleccione en el Menú Presupuesto/Procesos. 
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Carga Masiva 
 

 
 

En este módulo se realiza la carga masiva del presupuesto de la dependencia remanentes y 

refrendos. Para hacer este proceso se necesita previamente uno o varios archivos en formato 

XLS (Excel). 

Cómo realizar la Carga Masiva. 

 

1. De clic en el botón “Examinar” , para buscar el archivo. 

 

2. Seleccione el archivo para realizar la carga masiva, una vez seleccionado el archivo. 

 

3. De clic en el botón “Cargar” . El sistema muestra una lista de los registros para 

subir al sistema, como se muestra a continuación: 
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4. Verifique que no existan registros con observaciones en color rojo (si es el caso Se 

tienen que corregir TODOS estos registros antes de poder subir el archivo al sistema.) 

La corrección debe ser desde el archivo XLS por si algún dato del archivo (en Excel) no 

coincide con los catálogos del sistema.  

Si no hay observaciones realice lo siguiente: 

 

5. De clic en el botón “Aceptar”.  

 

6. Para realizar más cargas entonces de clic en el botón “Nueva Carga”. 

Antes de hacer el proceso de carga masiva la Calendarización aparece en blanco. Después de 

hacer el proceso de carga masiva podrá ver el presupuesto creado en la Calendarización, como 

se muestra a continuación: 
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Cierre de Perido Presupuestal 

 

Este módulo forma parte del proceso del cierre mensual  y aquí se transfieren los saldos 

presupuestales que quedaron disponibles al siguiente mes. 

Capture en los siguientes campos:  

Campo Descripción 

Número Oficio  Capture el número de Oficio de Autorización  

Fecha  Seleccione la fecha del Oficio de Autorización. Por default se muestra la 
fecha del sistema. 

Tabla 1.30 Campos del Módulo de Cierre de Periodo Presupuestal. 

1. De clic en el botón “Ajuste Presupuestal” , el sistema notificará la acción 
realizada, se  genera el reporte de las transferencias realizadas: 
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Conciliación Contable-Presupuestal (Egresos) 
 

 
El módulo Conciliación Contable-Presupuestal es un auxiliar para buscar diferencias y poder 
realizar la conciliación presupuestal de las cuentas de gasto. 
 
Cómo realizar la conciliación 

1. Seleccione el mes a conciliar 
2. Seleccione el tipo de la fuente de financiamiento a conciliar o todas las fuentes de 

financiamientos. 
3. De clic en el momento contable a conciliar  

 
 
El sistema muestra una lista si hay diferencias, como se muestra a continuación: 
 

 
Para realizar la conciliación de otro momento contable seleccione el paso 3 de cómo realizar la 
conciliación. 
 
Para buscar las diferencias: 

1. De clic en el importe ya sea presupuestal o contable y el sistema genera un reporte de 
auxiliar de movimientos presupuestal o contable para que realice su conciliación. 
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Envío de Órdenes de Pago a la SPF 

 
 
En este módulo se envían las órdenes de Pagos a la Secretaría de Planeación y Finanzas que va a 
pagar y se recepcionan cuando la Secretaría de Planeación y Finanzas envíe las o la Orden de 
Pago. 
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Generación de Anteproyecto. 

 

Este módulo se usa para la apertura del siguiente año de trabajo y la generación de la 

información requerida para la elaboración del anteproyecto presupuestal 

Para generar la información realice lo siguiente:  

Se muestra un listado de la información a migrar hacia el año siguiente. 

1. Deberá seleccionar en los cuadros la opción que desee copiar para el siguiente año 

(Información opcional: PTA, Unidades responsables, POA e incluir saldos, Captación de 

Ingresos) 

 

: Al seleccionar esta opción se copiará la información que se encuentra en 

la estructura del PTA del presente año, los datos serán copiados al siguiente año en estatus de 

captura. 

: Al seleccionar esta opción se copiarán las unidades 

administrativas responsables del PTA del presente año. 

 : Al seleccionar esta opción se copiará 

el POA del presente año al siguiente año (se crea toda la estructura de la calendarización), si se 

desea incluir los saldos (los importes de la calendarización inicial) deberá seleccionar la opción 

correspondiente, en caso de no seleccionar la opción “incluir saldos” la calendarización 

presupuestal aparecerá en $0.00, y quedará en el año siguiente en estatus de captura. 

: Al seleccionar esta opción se copiará la información que se 

encuentra en la captación de ingresos del presente año así como los conceptos de ingreso, estos 

datos se pasarán al siguiente año en estatus de captura. 

2. Una vez seleccionada la información necesaria de clic en el botón “Generar”

. El sistema muestra un mensaje que indica que el nuevo anteproyecto se ha generado. 
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3. Para verificar que los datos se hayan copiado correctamente se procede a cerrar la 

sesión en el sistema y entrar nuevamente.  

 
4. En la pantalla de inicio deberá seleccionar el año posterior donde se ha realizado el 

copiado de información (2014). 

 

 

5. Finalmente seleccione el período en el cuál va a trabajar. 

 

 
6. Una vez que haya entrado al sistema, comprobar que se hayan copiado todos los datos 

seleccionados en la “Generación de Anteproyecto” entrando a cada módulo 

correspondiente. 
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Recepción de Órdenes de Pago  
 

 
 

En este módulo se reciben las órdenes de Pagos que la Secretaría de Finanzas va a pagar y se 
recepcionan cuando la SPF envíe las o la Orden de Pago. 
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Cómo Accesar al Menú Reportes de Presupuesto . 
 
Seleccione en el Menú Presupuesto/Reportes. 
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Consulta de Ajustes Presupuestales  

 
 

Este módulo permite consultar los ajustes presupuestales que se han realizado. 

Para generar la información realice lo siguiente:  

1. De clic en el botón “Limpiar” .  

2. Capture el número de Oficio con el que se realizó el Ajuste Presupuestal o especifique un 
rango de fechas a consultar. 

3. De clic en el botón “Consultar” . Se visualizará la lista de ajustes 
presupuestales que cumplen con los criterios de selección del punto anterior.  

 

Cómo imprimir  el listado de los Ajustes Presupuestales  

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

 

2. Si desea imprimir en Excel de clic en el botón”Reporte Excel”  el 
sistema genera un archivo en formato XLS. 
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Estado Analítico de Ingresos Presupuestarios. 

 
 
Este módulo le permite generar el Reporte del Estado Analítico de Ingresos.  

 

1. Seleccione de la lista  el mes a generar. 

2. Seleccione el formato para generar el reporte   

3. Seleccione el tipo de reporte  

4. Especifique los criterios de cada uno de los filtros/componentes de consulta, por default 
todos aparecen seleccionados :  
 

 
 
Si requiere consolidar (agrupar) algún filtro/componente de consulta, selecciónelo y de 

clic en la casilla de verificación "Consolidado". 

 

Al consolidar un filtro/componente, significa que no se visualizará en el reporte el 

componente consolidado. 
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5. De clic en el botón “Reporte”  . El sistema genera el reporte en el formato que 
previamente seleccionó del Estado Analítico de Ingresos Presupuestarios. 
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Estado Análitico del Ejercicio del Presupuesto. 

 

En este módulo se generan los reportes relacionados con el ejercicio del presupuesto de 

egresos. 

Los reportes que el sistema genera son los siguientes: 

Calendarización Este reporte muestra la calendarización presupuestal anual, es decir, 

la información presupuestal inicial aprobada. 

Estado Analítico del 

Presupuesto 

Este reporte muestra la situación presupuestal del Período y lo 

acumulado en el año. Se visualiza la información a detalle de todos 

los componentes de la clave programática en las etapas del 

presupuesto de egresos: 

 Aprobado 

 Modificado 

 Comprometido 

 Devengado 

 Ejercido 

 Pagado 

Así como el presupuesto Pendiente de ejecutar en el mes y en el año 

Estado Analítico del 
Presupuesto (Plano) 

Este reporte es similar al anterior, con la diferencia de que No se 
visualiza a detalle todos los componentes de la clave programática 

Auxiliar de 
Movimientos 
Presupuestales 

Este reporte muestra las etapas del presupuesto de egresos con el 
detalle de los movimientos presupuestales. Este reporte sirve de 
auxiliar la etapa presupuestal en que quedo cada movimiento. 

Presupuesto 
Modificado 

Este reporte muestra la información presupuestal de lo calendarizado 
anual más los ajustes presupuestales realizados. 

Presupuesto 
Disponible 

Este reporte muestra la información anual del presupuesto 
disponible detallado por los componentes de la clave programática. 
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Cómo generar un Reporte Presupuestal. 

1. Seleccione de la lista el reporte a generar  

2. Seleccione de la lista el mes a generar   (No aplica para el reporte 

de calendarización, para el de presupuesto modificado, para el de presupuesto 

disponible) 

3. Especifique una fecha, en caso que requiera generar el reporte a una fecha en 

específico, por default el sistema muestra el último día del mes seleccionado (No aplica 

para el reporte de calendarización, para el de presupuesto modificado, para el de 

presupuesto disponible). 

4. Especifique si el reporte se genera en formato PDF o Excel  

5. Especifique los criterios de cada uno de los filtros/componentes de consulta, por default 

todos aparecen seleccionados 

 

Si requiere consolidar (agrupar) algún filtro/componente de consulta, selecciónelo y de 

clic en la casilla de verificación "Consolidado". 

 
 

Al consolidar un filtro/componente, significa que no se visualizará en el reporte el 

componente consolidado. 

6. Especifique los criterios de cada uno de los filtros/componentes de consulta, por default 

todos aparecen seleccionados 

7. De clic en el botón "Reporte" y se genera el reporte seleccionado 
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Estado Analítico del Presupuesto 

 

 

Estado Analítico del Presupuesto (Consolidado) 

Se consolidaron todos los filtros/componentes excepto el de CAPÍTULO 

 

 

Estado Analítico del Presupuesto (Plano) 
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Preguntas Frecuentes. 

 

 1. ¿COMO SE CUANTO TENGO DISPONIBLE EN EL MES PARA UNA RUTA PRESUPUESTAL? 

Respuesta: Verifique el disponible para la ruta presupuestal en el reporte de Estado Analítico 
del Ejercicio del Presupuesto.  

Solución: Genere el reporte que incluya esa ruta presupuestal (Presupuesto\Reportes\Estado 
Analítico del Ejercicio del Presupuesto). 

 
2. ESTOY HACIENDO UNA REQUISICIÓN Y AL GUARDAR ME INDICA EL SISTEMA QUE NO 
TENGO DISPONIBLE PRESUPUESTO ¿A QUE SE DEBE ESTO? 

Respuesta: La ruta presupuestal que está usando en la requisición no tiene disponible 
suficiencia presupuestal. 

Causas posibles:  

o La ruta presupuestal que está usando no tiene presupuesto. 

o La ruta presupuestal que está usando tiene pre-comprometido su presupuesto (En 
Proceso). 

Solución: 1. Solicite al área encargada del presupuesto que le de suficiencia a la ruta 
presupuestal que está usando. 

Solución: 2. Cancele (SI ES NECESARIO Y POSIBLE) otras requisiciones que estén usando la misma 
ruta presupuestal y ya no se vayan a completar. 

 
3. ESTOY HACIENDO UN OFICIO DE COMISIÓN Y AL ENVIAR A CONFIRMAR ME INDICA EL 
SISTEMA QUE NO TENGO DISPONIBLE PRESUPUESTO ¿A QUE SE DEBE ESTO? 

Respuesta: La ruta presupuestal que está usando en el oficio de comisión no tiene disponible 
suficiencia presupuestal. 

Causas posibles:  

o La ruta presupuestal que está usando no tiene presupuesto. 

o La ruta presupuestal que está usando tiene pre-comprometido su presupuesto (En 
Proceso). 

Solución: 1. Solicite al área encargada del presupuesto que le de suficiencia a la ruta 
presupuestal que está usando. 

Solución: 2. Cancele (SI ES NECESARIO Y POSIBLE) otros oficios de comisión que estén usando la 
misma ruta presupuestal y ya no se vayan a completar. 
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4. ¿COMO SE CUANTO PRESUPUESTO TENGO DISPONIBLE PARA UNA REQUISICIÓN? 

Respuesta 1: Verifique el importe que se muestra en la Esquina Superior Derecha del módulo de 
Requisiciones. (Disp. Req.)  

Respuesta 2: En el módulo de Calendarización se puede consultar la ruta presupuestal en el mes 
específico. Se elije la Partida Presupuestal y se hace clic en el costado izquierdo del mes a 

consultar (Si aparece el icono de ( ) haga clic en él para verificar los pre-compromisos de esa 
ruta presupuestal). 

 

5. ¿COMO SE CUANTO PRESUPUESTO TENGO DISPONIBLE PARA UNA COMISIÓN? 

Respuesta 1: Verifique el importe que se muestra en la Esquina Superior Derecha del módulo de 
Comisiones. (Disp. Solicitud)  

Respuesta 2: En el módulo de Calendarización se puede consultar la ruta presupuestal en el mes 
específico. Se elije la Partida de la ruta presupuestal y se hace clic en el costado izquierdo del 
mes a consultar. 

 
6. ¿POR QUE NO APARECE EL CONTRA RECIBO PARA PODER CREAR UNA NUEVA ORDEN DE 
PAGO? 

Respuesta: Se encuentra en captura (Estatus CAPTURA) o Puede haber sido utilizado en otra 
Orden de Pago (Estatus APLICADO). 

Solución: Verifique el estatus del contra recibo en el módulo de Contra recibo de Egresos. Debe 
estar en estatus CONFIRMADO. (Presupuesto\Egresos\Contra recibo de Egresos)  

           

7. ¿POR QUE NO APARECE LA ORDEN DE PAGO PARA PODER CREAR UNA NUEVA PÓLIZA DE 
EGRESOS O PÓLIZA DE DIARIO? 

Respuesta: Se encuentra en captura (Estatus CAPTURA) o Puede haber sido utilizada en otra 
póliza (Estatus CONTABILIZADA). 

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

 
8. ¿EN QUE CASO USO EL CONTRA RECIBO TIPO NOMINA MANUAL? 

Respuesta: Cuando se quiere hacer el pago de la nómina quincenal o Pagos por honorarios o 
Cuotas de seguridad social  (12.75% al ISSTEY). 
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9. ¿EN QUE CASO USO EL CONTRA RECIBO TIPO OTROS? 

Respuesta: Cuando se quiere hacer el pago de las prestaciones sociales de la nómina 
(Prestamos, Servicios Médicos, etc.), Pagos de Pensión Alimenticia de Nómina, Pago de pasivos, 
Comisiones Bancarias, etc. 

 

10. ¿QUE SIGNIFICAN LOS NEGATIVOS EN EL REPORTE DE AUXILIAR DE MOVIMIENTOS 
PRESUPUESTALES? 

Respuesta: la Clave Presupuestal que se está afectando, en la partida No hay Suficiencia. 

Solución: 1. Solicite al área encargada del presupuesto que le de suficiencia a la ruta 
presupuestal que está usando. 

 

11. ¿COMO DEBO REGISTRAR UNA AMPLIACIÓN AL PRESUPUESTO? 

1. Verifique que ya existan en la calendarización las claves presupuestales a afectar, en 
caso de no existir, regístrelas en el módulo de Calendarización 

2. Realice la ampliación al presupuesto en el módulo de Ajustes presupuestales 

 

 


