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Como Accesar a los Catalogos.

Seleccione en el Menu Presupuesto/ Catalogos.

= /% Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
V) Administracion
V} Alta Direccidn
V} Configuracion
V} Finanzas
V) Crgano Interno de Control
B A’ Presupuesto
= a'\, Catalogos
Actividad Institucional
Ciclo del Recurso
Clasificacidn
Clasificacion Funcional del Gasto
Estados de la Repiblica
Estructura de la Clave Programatica
Filtrado de Partidas
Fuentes de Financiamiento
Matriz de Conversion
Modalidad de Ejecucidn
Municipios
Padrones
Participaciones
Plan de Accidn
Plan de Desarrollo
FProcedencia
Sectores
Tipos de Proyecto
Unidades Administrativas
Unidades de Medida
Zonas econdmicas
_ Programas y Proyectos Presupuestales

Manual de Usuario
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Actividad Institucional

Actividad Institucional

[ umpiar | [ Guardar |

* Descripcion : |

“Caveohcal:[ ]

* Unidad Administrativa: - SELECCIONE -

hd Active: |V

Clave Descripcidn

Unidad Administrativa Estatus

1 SERVICIOS DE APOYOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA ACTIVO
52 FONDO DE APORTACIONES PARA LA SEGURIDAD PUBLICA DELOS ESTADOS Y | DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA ACTIVO
50 INVESTIGACION DEL DELITO ESTATAL DIRECCION DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA ACTIVO
51 REPRESENTACION JURIDICA DEL ESTADO EN EL AMBITO INTERNO E INTER ES1  DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ACTIVO

No. de Registros: 4

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 seiiala la ley orgdnica o el ordenamiento juridico que les es aplicable, y
ademas es un componente de la clave programatica.

Como registrar los datos de una actividad institucional en el catalogo.

1. De clic en el botén “Limpiar” | Limpiar | .
2. Capture la siguiente informacion:

Campos

Descripcion

Descripcion

Descripcidn 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 botdn si la actividad institucional estd activa de lo contrario
desmarcar la casilla.

1.1 Campos contenidos en el catalogo de actividad institucional.

3. De clic en el botén “Guardar” | uardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se

vera reflejada en la lista de las actividades institucionales.
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Como actualizar los datos de una actividad institucional

1. Seleccione de la lista de actividades institucionales el registro que desea actualizar
Actualice la informacidn de los campos especificados en la Tabla 1.1

3. De clic en el botén “guardar” [Guardar ] | Gictema notificara los cambios realizados y
éstos se veran reflejados en la lista de las actividades institucionales.

Como generar el reporte de las actividades institucionales

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

icono ﬁ



SISTEMA DE
< ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

Ciclo del Recurso

Ciclo del Recurso

Nuevo Guardar
| ‘Dscripcién:l ‘(Iaveoﬁcial:l:l Activo :
Clave Descripcidn Estatus
-
o7 FINANCIAMIENTO 2007 ACTIVO
o8 FINAMCIAMIENTO 2003 ACTIVO
09 FINAMNCIAMIENTO 2009 ACTIVO
10 FINAMNCIAMIENTO 2010 ACTIVO
11 FINAMCIAMIENTO 2011 ACTIVO
12 FINANCIAMIENTO 2012 ACTIVO
13 FINAMCIAMIENTO 2013 ACTIVO
1 Resultados del 1 al 7 de 7

En este catdlogo se identifica el afio origen del recurso.

Como registrar los datos del Ciclo de Recurso.

. , N
1. Declic en el botén “Nuevo” .

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

Campos Descripcion
., Capture la fuente de financiamiento donde proceden los recursos
Descripcion . .
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 catalogo de ciclo del recurso.

3. Declic en el botdn ”Guardar”[ Guardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de Ciclo del Recurso.

CAmo Eliminar un Ciclo del Recurso.

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

2. De clic en el botén “eliminar” , el sistema le notificara la accidn realizada
“Eliminado correctamente”.

MNo se pueden eliminar un Ciclo del Recurso si ya tienen informacion relacionada en algin
proceso del Sistema.

10
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i

Clasificacion

Clasificacion
[ Nuevo ][ Guardar ][ Eliminar ]
*
* Descripcién : [GASTO CORRIENTE a cﬁl?l:l‘f [o1
Clave Descripcion
01 G e
02 GASTO DE CAPTTAL
MAP MO AFECTA PRESUPUESTO
03 AMORTIZACION DE DELIDA ¥ DISMINUCION DE P

En este mddulo Indica la orientacién o destino global del gasto publico.

Como registrar los datos del Ciclo de Recurso.

. , Nuevo
1. Declic en el boton “Nuevo” .

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

Campos Descripcion
Descripcion Capture la descripcidn de la clasificacion.
Clave oficial Capture la clave que identifica la clasificacidn.

1.3 Campos contenidos en el catalogo de Clasificacidn.

3. Declic en el botdn ”Guardar”[ Guardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se

vera reflejada en la lista de Clasificaciones.

CAomo actualizar los datos de una Clasificacion

1. Seleccione de la lista la clasificacion que desea actualizar
Actualice lainformacion de los campos especificados en la Tabla 1.3

De clic en el botén “guardar” [ Guardar ] el sistema notificard los cambios realizados y

éstos se verdn reflejados en la lista de Clasificaciones.

Como Eliminar una Clasificacion.

1. Seleccione de la lista la clasificacion que desea eliminar.
2. De clic en el botén “eliminar” , el sistema le notificard la accién realizada
“Eliminado correctamente”.

No se pueden eliminar una Clasificacion si ya tienen informacidn relacionada en algiin

proceso del Sistema.
11
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Clasificador Funcional de Gasto

Clasificadii n Fundonal del Gasto

G rdusr Limnprasr

wlm[ * Clawe Oficisl: |

!

| Musticia 12
Procuracion De Justicia 1.2

WO e

El clasificador Funcional del Gasto agrupa los gastos segln los propdsitos u objetivos
socioecondmicos que persiguen los diferentes entes publicos, de acuerdo al catalogo emitido
por el CONAC (Catdlogo precargado en el Sistema).

Como registrar una Finalidad en el catalogo.

4. Declic en el boton “Limpiar” :

5. Capture la siguiente informacién:

Campos Descripcion
Descripcion Descripcidn del concepto de la Finalidad, Funcion o Subfuncidn
Clave oficial Clave que identifica al concepto de la Finalidad, Funcion o Subfuncion
Definicion Definicidn de la Finalidad, Funcidn o Subfuncién

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

6. De clic en el botén ”Guardar"[ Guardar | , el sistema notificara de la accidn realizada y se
vera reflejada en la lista de funciones.

Como registrar una Funcién en el catalogo:
1. Seleccione de la lista la finalidad a la cual se le creara la funcidn y de clic en el botén
“crear subnivel” .
2. Capture los datos contenidos en la tabla 1.4 Campos contenidos en el catilogo del

clasificador funcional de gasto, y de clic en el botén “Guardar” [ Guardar ], el sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, estos se veran reflejados en la
lista del Clasificador Funcional del Gasto.

12
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Como registrar una Subfuncidn en el catalogo:

1. Seleccione de la lista la Funcién a la cual se le creara la Subfuncidn y de clic en el botdén

“crear subnivel” | CrearSubnivel |

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

clasificador funcional de gasto, y de clic en el botdn ”Guardar"[ Gmanda ], al registrarse
la informacidn el sistema mandara el aviso “El registro se ha guardado correctamente”,
los datos ingresados se visualizaran en la lista.

Como Eliminar una Finalidad, Funcidon o Subfuncion.

3. Seleccione de la lista la Finalidad, Funcién o Subfuncién que desea eliminar.

4. De clic en el botén “eliminar” , el sistema le notificard la accion realizada
“Eliminado correctamente”.

No se pueden eliminar la Finalidad, funcion o subfuncién si ya tienen informacion
relacionada en algtin proceso del Sistema.

13
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Te o
i

Estados de la Republica.

Estados de la Repiiblica

Guardar Limpiar

Estado:

L ]

32 regisiro(s) enconfrados

AGUASCALTENTES
BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA SUR
CAMPECHE

CHIAPAS

CHIHUAHUA
COAHUILA

DISTRITO FEDERAL
DURANGO

CooOocOoOoDE

En este catdlogo se registran los Estados que conforman la Republica Mexicana (Catalogo
precargado en el Sistema).

Como registrar un Estado de la Republica Mexicana.

1. Declic en el botén “Limpiar”| Limpiar
2. Capture la siguiente informacion en el campo:

Campo Descripcion
Estado Nombre del Estado de la Republica Mexicana.
Tabla 1.5 Campos contenidos en el catalogo de Estados

3. Declicen el botén ”Guardar"[ Guardar | , El sistema notificara de la accidn realizada y se
verad reflejada en la lista de Estados.

Como actualizar los datos de un Estado de la Republica Mexicana.
1. Seleccione de la lista de Estados de la Republica el registro que desea actualizar. Se

. , . actualizar
activa el boton de “Actualizar” .

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

De clic en el botdon “Actualizar”, el sistema notificara los cambios realizados y éstos se
veran reflejados en la lista de Estados.

Como eliminar un Estado de la Republica Mexicana.
1. Seleccione de la lista el Estado de la Republica que desea eliminar.

2. De clic en el icono ”EIiminar”IE el sistema notifica de la accién realizada, “Eliminado
Correctamente”.

No se pueden eliminar un Estado de la Republica si ya tienen informacion
relacionada en algtin proceso del Sistema.
14
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Estructura de la Clave Programatica.

Estructura de la Clave Programatica

Nivel Descripcién Visible

O

1 PROYECTO

2 UNIDAD RESPONSABLE

3 FINALIDAD

4 FUNCION

5 SUBFUNCION

6 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
7 PROGRAMA PRESUPUESTARIO
8 SUBPROGRAMA

9 PROYECTO PRESUPUESTARIO
10 TIPO DE GASTO

11 FUENTE DE FINANCIAMIENTO
12 PROCEDENCIA

13 LOCALIDAD

14 PARTIDA

AAAAARTOIRRAAA

Las entidades deberdn observar la composicién de la clave presupuestaria y de la estructura
programatica conforme a los lineamientos para el proceso de programacién presupuestaria
para el ejercicio fiscal vigente.

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

acuerdo al lineamiento 2014.
Visible
Como ocultar un componente de la clave programatica B

1. Desmarque la casilla correspondiente al componente ¥

2. Declic en el botdn “Guardar” [ Guardar ] )

15
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Fuentes de Financiamiento.

Fuentes de Financiamiento

| Limpiar | | Guardar |
Descripcion : | Ambito: -Selecdonar un Ambito-
sgls:[ ] Abreviatwra:[ ]
Ejercicio : - NINGUNO - - CaveInventario:| |
IVA Acreditable :
2 FEIEF FEDERAL FEIEF FEIEF a
3 FEDERAL FEDERAL FED FED SNSP 0
4 RAMO FEDERAL 4 FEDERAL RF4 RF4 SMSP a
] RAMO FEDERAL & FEDERAL RF& RF& SMNSP 1]
g RAMO FEDERAL 8 FEDERAL RF3 RF3 SMSP a
9 REMANENTE FEDERAL FASP 2009 FEDERAL RFF09 RFFO9 SMNSP a
10 REMANENTE FEDERAL FASP 2010 FEDERAL RFF10 RFF10 SMSP a
11 REMANENTE FEDERAL FASP 2011 FEDERAL RFF11 RFF11 SMNSP a
12 REMANENTE FEDERAL FASP 2012 FEDERAL RFF12 RFF12 SNSP 0
13 FAST-ACTIVO FIIO FEDERAL AFAST AFAST SMNSP a
14 FASP-ACTIVO FIIO FEDERAL AFASP AFASP SMSP a
15 IFOS-ACTIVO FIIO FEDERAL AIFOS AIFOS SMNSP a
18 POA-ACTIVO FIIO FEDERAL APOA APOA SMSP a
17 SHSP-ACTIVO FOOO FEDERAL ASNSP ASNSP SNSP 0
1 ESTATAL ESTATAL 01 EST POA a
5 ESTATAL 2012 ESTATAL 01-2012 EST-2012 POA 0
7 F7 ESTATAL F7 F7 a
4 n 3

En este catdlogo se registran los tipos de Recursos que maneja la Institucion.

Como registrar una Fuente de Financiamiento.

1. Declicen el boton “Limpiar” | Limpiar |.
2. Capture la siguiente informacién en los campos:

Campo Descripcion
Descripcion Nombre de la Fuente de donde proceden los recursos financieros.
Ambito Este puede ser Federal, Estatal y Municipal.
Siglas Las siglas identifican las fuentes de financiamientos.

Sirve para identificar la nomenclatura de las Pélizas relacionada con

Abreviatura . .
la fuente de financiamiento.

Ejercicio Ao de trabajo actual.

Funciona para identificar el activo fijo a través de una clave del

Clave Inventario | . . .
inventario, (opcional).

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

Tabla 1.6 Campos contenidos en el catdlogo Fuentes de Financiamiento.

3. De clic en el botén “Guardar” | Suardar ], el sistema notificard de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de Fuente de Financiamiento.

16
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Como 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 informacién de los campos especificados en la Tabla 1.6.

3. De clic en el botdn ”Guardar"[ Gmaniox ] el sistema notificara los cambios realizados y
éstos se verdn reflejados en la lista de Fuentes de Financiamiento.

Como eliminar una Fuente de Financiamiento.

1. Seleccione de la lista la Fuente de Financiamiento que desea eliminar haciendo clic en
la descripcion de la fuente de financiamiento.
2. Declic en el botén “Eliminar” , el sistema le notificara la acciéon realizada

No se pueden eliminar Fuentes de Financiamiento que ya tienen informacion
relacionada en alguna parte del Sistema.

17
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1, o
i

Modalidad de Ejecucion
Modalidad de Ejecucion

I Huevo H Guardar H Eliminar I
= Dﬁcripci&n:|administ’aci6n * Ambito : ESTATAL - Activo :
Descripcidn Ambito Estatus
w w
administracian ESTATAL ACTIVO

Modalidad de Ejecucién Sefiala la forma en que la Dependencia propone ejecutar el proyecto,
administracion, contrato o convenio.

Como registrar los datos de Modalidad de Ejecucion.

. , Nuevo
1. Declic en el boton “Nuevo” ;J

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

Campos Descripcion
Descripcion Capture la descripcidn de la Modalidad de Ejecucion.
Ambito Seleccione el dmbito a la cual pertenece la modalidad.
Activo Seleccione la casilla si la Modalidad va a estar activa.

1.7 Campos contenidos en el catalogo de Modalidad de Ejecucion.

3. Declic en el botdn ”Guardar”[ Guardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de Clasificaciones.

Como actualizar los datos de una Modalidad de Ejecucion.

Seleccione de la lista la Modalidad que desea actualizar
Actualice lainformacion de los campos especificados en la Tabla 1.7

3. De clic en el botén “guardar” [Guardar ] | sistema notificara los cambios realizados y
éstos se verdn reflejados en la lista de Modalidades.

Como Eliminar una Modalidad de Ejecucion.

1. Seleccione de la lista la Modalidad que desea eliminar.
2. De clic en el botén “eliminar” | Eliminar | el sistema le notificara la accion realizada
“Eliminado correctamente”.
No se pueden eliminar una Modalidad si ya tienen informacién relacionada en algun
proceso del Sistema.

18
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nuewe guardar

Estado: Municipio:

- Selecciona un Estado - +

Zona Econdmica Afio

Seleccione... * 2013

17 registro(s) encontrados

M T.pasco -

BALANCAN
CARDENAS
CENTLA

CENTRO
COMALCALCO
CUNDUACAN
EMILIANG ZAPATA

TABASCO
TABASCO
TABASCO
TABASCO
TABASCO
TABASCO
TABASCO

m

En este catdlogo se registran los municipios que conforman cada estado de la Republica
Mexicana (Catalogo precargado en el sistema).

Como registrar un nuevo Municipio.

. , Nuevo
1. Declic en el botéon “Nuevo” l—l

2. Capture la siguiente informacién:

Campos Descripcion
Estado Seleccione el Estado.
Municipio Capture el nombre del Municipio.
Zona Econdémica Seleccione la Zona Econdmica.

1.8 Campos contenidos en el catalogo de Municipio.

3. Declic en el botén ”Guardar"[ Guardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de Municipios.

Como actualizar los datos de un Municipio.

Seleccione de la lista el Municipio que desea actualizar

Actualice lainformacion de los campos especificados en la Tabla 1.8

. . . actualizar . . P . .
3. Declic en el botén “Actualizar” l—l el sistema notificara los cambios realizados y

éstos se verdan reflejados en la lista de Municipios.
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Padronss
Limpiar || Guardsr | | Bescar || Listsdo ¥18 | TOQDS,, -
s I ] Fochs de i /831 3]
Tl ARSI | 3 Faien | Mesl
Pagambies | | Agpeellice Paterng | |
Apailids Matarmnn o | |
Callas "Estado 1 - FELECIIONE - -
Colonia i | " Hunscpg ©
Codigo Postal :

Unadlsd AdmineeTranis |

Fambrs Comarrial o | i ] Fag

Corres Dectrinion = ] CuRP | ] ohdaliml
Registro IMSS5 1| | Miseeetrs dell Auta Cosstinaival Ma. T ]

Estatun: ACTIVO Facha del Acta Comiitstive © = ]""'"'"’":
- — : I

082 PAPELERIA. ARTICRACSE DE CGFICINA ¥ ESCOULEES. =
937, MOEQUARDID ¥ EQUEPD DE OFICINA, ESCOLAR ¥ DE BIRLIQTECAS,
004, MARTERSMUENTS v RIPARACION OF MOEILIARSD, RELSIES. BOUIRS OO
AP, BLOOLAR ¥ RSBLIGTECAL
005.- MATERZAL BIDACTIOS ¥ EIBCOTECAS.

En este catdlogo se registran a

los Proveedores, Empleados, Clientes, Contratista,

Dependencia de la Institucion.

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

1. Declic en el botén “Limpiar”.

2. Capture la siguiente informaciéon en los campos (los campos marcados con * son

requeridos)

Campos

Descripcion

*R.F.C

Especifique el Registro Federal de Contribuyente

Fecha de registro

Especifique la fecha en que se esta registrando el proveedor, por
default se muestra la fecha actual

Determinacion

Seleccione si es Persona Fisica 6 Moral. Por default el sistema tiene
seleccionado Persona Fisica

Clave

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

Nombre

Especifique el Nombre, solo aplica a personas Fisicas

Apellido Paterno

Especifique el Apellido Paterno, solo aplica a personas Fisicas

Apellido Materno

Especifique el Apellido, solo aplica a personas Fisicas

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

Domicilio, Calle Capture el Domicilio Fiscal

Colonia Capture la colonia

Cadigo Postal

Capture el cédigo Postal
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*Estado

Seleccione el Estado de la Republica

*Municipio

Seleccione el Municipio del Estado de la Republica

Unidad
Administrativa

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

. Creacion de usuarios

° Requisiciones

. Oficios de Comision

° Autorizacién de requisiciones y oficios de comisién

Nombre Comercial

Capture el Nombre Comercial del Proveedor

Teléfonos Capture los numeros telefénicos

Fax Capture el nUmero de Fax

Correo Electrénico | Capture el correo electrénico

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

Numero Oficialia

Es el numero de registro del proveedor en el Gobierno del Estado

Registro IMSS

Numero de Registro Patronal ante el IMSS

Numero del Acta
Constitutiva

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

No. CC

Numero 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 Especifique la fecha de inicio de operaciones del proveedor
operaciones
Estatus Seleccione Activo o Inactivo si desea que se muestre el registro o No

en los médulos del sistema relacionado con el catdlogo de padrones

Lista de Rubros

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

BECARIO

CLIENTE
DEPEMDENCIAS
EMPLEADOS
RUBRO GENERICO

Dependiendo del perfil que se le haya asignado en la creacién 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
Planeacién

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 catdlogo de Rubros del
sistema

Tabla 1.9 Campos contenidos en el catalogo de Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista,
Dependencia.

3. Declicen el botéon “Guardar” , el sistema le notificara la accion realizada.

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

1. De clic en el bot6n "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.
Coincidencias de RFC

692 ALFONSO MEMDEZ GAMAS MEGAB30122QP7 FISICA FRA
1158 AUGUSTO ELEAZAR. MEDIMA GARCIA MEGAG210259Y1 FISICA
1159 JACQUELINE MELO GARCIA MEGI6612057N6 FISICA
501 ZELIS MENDOZA GONZALEZ MEGZB50917DV6E FISICA CALI

3. Seleccione el registro de la lista, haciendo clic en el RFC
4. Elsistema muestra los datos del registro seleccionado

Otro método de blsqueda es el siguiente:
1. De clicen el botén Buscar , se activa el buscador

Catalogo de Beneficiarios/Proveedores

RFC : [MARA |
mbre : |
Rubro: TODOS

Mimero de Registros : 5

ji] Nombre RFC Clase
43 ABRAHAM MALDOMADO RAMIREZ MARA441208 FISICA -
21 ALBARO MAY RODRIGUEZ MARAB0DD202 FISICA
563 ALEJAMDR.O LUIS MARTINEZ RIVERA MARAG70824 FISICA
282 ALFONSO MAMCERA RESEMDIZ MARAS510312 FISICA
1339 ALFONSO MARIN RODRIGUEZ MARAG10718 FISICA

2. Tecle el RFC, Nombre o especifique un rubro. De clic en el botén Buscar.

3. El sistema mostrard 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.

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

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

3. Declic en el botdn “Guardar” , el sistema notificara de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de Proveedor, Empleado, Cliente, Contratista,

Dependencia.

Como Imprimir los Padrones

. , Listado XLS
1. Declicen el botdn

2. Seleccione de la lista de Rubros, el rubro a imprimir, si lo prefiere puede dejar la opcion
"Todos" para que se impriman todos los rubros del padrén. (Dependiendo del perfil que se le
haya asignado en la creacion de usuarios para el manejo de Padrones, podra tener acceso
solo a la informacién correspondiente.

e . ~

1. Elsistema genera la informacion en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar Archivo.xds desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar - Cancelar
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Participaciones
Participaciones

I Nuevo “ Guardar H Eliminar ]
o
* Descripcién : [NORMAL oi‘i:g:f [3 Activo :
Clave Descripcidn Estatus
w
3 NORMAL ACTIVO

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

Como registrar los datos de Participacion.

. , N
1. De clic en el botdn “Nuevo” [ Muevo |

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

Campos Descripcion
Descripcion Capture la descripcidn de la Participacion.
Clave Oficial Capture la clave oficial de la Participacion.
Activo Seleccione la casilla si la Participacidn va a estar activa.

1.10 Campos contenidos en el catalogo de Participaciones.

3. De clic en el botén “Guardar” [Guardar ] , el sistema notificara de la accién realizada y se
verad reflejada en la lista de Participaciones.

Como actualizar los datos de una Participacion.

Seleccione de la lista la Participacion que desea actualizar
Actualice la informacion de los campos especificados en la Tabla 1.10
: Lou » | Guardar . e ; . .
3. De clic en el botén “guardar el sistema notificara los cambios realizados y

éstos se veran reflejados en la lista de Participaciones.

Como Eliminar una Participacion.

1. Seleccione de la lista la Participacion que desea eliminar.
2. De clic en el botén “eliminar” | Eliminar | el sistema le notificard la accién realizada

“Eliminado correctamente”.

A No se pueden eliminar una Participacion si ya tienen informacion relacionada en algin
proceso del Sistema.
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Plan de Accion

Plan de Accion
Descripcion (Clic derecho para habilitar opciones) Clave || =
E--@Creary consolidar mecanismos para la colaboracidn y el establecimiento de acuerdos entre los podg 111
E--@F’rivilegin de la politica como el medio para dirimir diferencias, resolver conflictos y como puente d 1111
é----@lmpulsar una cultura politica entre la sociedad, sustentada en la tolerancia y el respeto a la div 11111
é----(/EstabIecer un didlogo respetuoso vy permanente con los diferentes grupos, organizaciones v s 11112
E----</F'rupi|:iar, desde el gobierno, una relacidén constructiva con todas las fuerzas y actores politicos 11113

Como registrar los datos de un Plan de Accién.

Para agregar el nivel

1. Declic en el botén derecho de su ratdn, el sistema muestra las siguientes opciones:

Agregar Subnivel
Agregar Mivel
Quitar

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

3. Capture la descripcidn del objetivo
4. Capture la clave del objetivo al cual le corresponde tres digitos.

Para agregar el subnivel

5. De clic derecho en el objetivo
6. Seleccione agregar nivel y el sistema realizard lo siguiente:
222

B4 OBJETIVO

Agregar Subnivel
Agregar Nivel
Quitar

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

Para agregar el siguiente subnivel

9. De clic derecho en la estrategia.
10. Seleccione agregar nivel y el sistema realizara lo siguiente:
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Bl 44 OBJETIVO 222
E-PESTRATEGIA 2222

Agregar Subnivel
Agregar Mivel
Quitar

11. Capture el Plan de Accidn que corresponda a la estrategia.
12. Capture la clave del Plan de Accidn al cual corresponde cinco digito.

Como actualizar los datos de un nivel.
1. Declic en el nivel que se desee modificar
2. Actualice la informacidn

Como eliminar un nivel.
Para eliminar un plan de accién debe comenzar por el ultimo nivel

1. De clic en el botén derecho de su ratén
2. Declic en la opcidn quitar. El sistema notificara la accidn realizada.

Como generar la lista del Plan de Accion

1. Declicen el icono ”Exportar”@, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xds desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar |~ Cancelar
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Descripcién (Clic derecho para habilitar opciones)

Clave

Pagina

Parrafaol, =

EHEFUNIR A TABASCO A TRAVES DEL DIALOGO, LA PARTICIPACIO

33

E--@GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA Y PARTICIPACION CIUDA

1

42

=4 Crear y consolidar mecanismos para la colaboracion y el

111

43

= Privilegio de |a politica como el medio para dirimir dife

1111

43

- fImpulsar una cultura politica entre la sociedad, sus

11111

43

----\%Establecer un didlogo respetuoso y permanente co

11112

43

- Propiciar, desde el gobierno, una relacién construc

11113

43

[, T SN RV I N T Y

Como registrar los datos de un Plan de Desarrollo.

Para agregar un nivel

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

Agregar Subnivel
Agregar Mivel
Quitar

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

o | | |
3. Capture la descripcion del eje transformador.
4. Capture la clave del eje transformador al cual le corresponde un digito.
5. Capture el nUmero de pagina.
6. Capture el nUmero de parrafo si es necesario

Para agregar el subnivel

7. De clic derecho en el eje transformador

8. Seleccione agregar subnivel y el sistema realizara lo siguiente:

E-QSEGUR\DAD Y JUSTICIA PARA LAS PERSONAS Y S8U PATRIMONIC

Agregar Subnivel
Agregar Nivel

Quitar

9. Capture el subeje transformador que corresponda al eje transformador.
10. Capture la clave del subeje transformador al cual corresponde dos digitos.

11. Capture el nimero de pagina.

12. Capture el nimero de parrafo si es necesario.

Para agregar el siguiente subnivel

13. De clic derecho en el subeje transformador

14. Seleccione agregar subnivel y el sistema realizara lo siguiente:
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EI"@SEGURIDAD Y JUSTICIA PARA LAS PERSONAS Y SU PATRIMONIO 2 51
B @Seguridad Plblica 21 58

Agregar Subnivel
Agregar Nivel
Quitar

15. Capture el objetivo que corresponda al subeje transformador.
16. Capture la clave del objetivo cual corresponde a tres digitos.
17. Capture el nUmero de pagina.

18. Capture el numero de parrafo.

Para agregar el siguiente subnivel

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

B QSEGUR\DADYJUST\C\A PARALAS PERSONAS Y SU PATRIMONIO 2 51
E47Sequridad Piblica 2 58
B4 Abatir los indices de delincuencia con pragramas orientados ala prevencidn y al combate de toda accion fuera de la ley. am 58 2

Agregar Nivel

Quitar

21. Capture la estrategia que corresponda al objetivo.

22. Capture la clave de la estrategia la cual corresponde a cuatro digitos.
23. Capture el numero de pégina.

24. Capture el numero de parrafo.

Para agregar el siguiente subnivel

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

E--@SEGURIDAD Y JUSTICIA PARA LAS PERSONAS Y SU PATRIMONIO 2 51
B4 Sequridad Piblica 21 58
=¥ Abatir los indices de delincuencia con programas orientados a la prevencion v al combate de toda accin fu 211 53 2
B Fomento a la cultura civica de la denunciay prevencidn del delito, cimentada en la formacidn con valores 2111 58 3

27. Capture la linea de accidn que corresponda a la estrategia

28. Capture la clave de la linea de accidn la cual corresponde a cinco digitos.
29. Capture el nimero de pagina.

30. Capture el nUmero de parrafo.

Como actualizar los datos de un nivel.
1. Declic en el nivel que se desee modificar
2. Actualice la informacion
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Como eliminar un nivel.
Para eliminar un plan de desarrollo debe comenzar por el dltimo nivel
1. Declic en el botdn derecho de su ratén
2. Declic enla opcidn quitar. El sistema notificara la accidn realizada.

Como generar la lista del Plan de Desarrollo

2. Declicenelicono ”Exportar"@, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar
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Procedencia.
Procedencia
[ Nuevo “ Guardar H Eliminar ]
* Descripcion : [AHORROS * Clave Oficial : Activo:
Clave Descripcion Estatus
-
003 AHORROS ACTIVO
014 CAPUFE ACTIVO
020 DOMATIVOS ACTIVO
055 PARTICIPACIOMNES ACTIVO
053 PRODUCTOS FINANCIEROS ACTIVO
a4 RECUPERACIOMES ACTIVO

Este mddulo nos indica la particularidad de los recursos.
Como registrar los datos de Procedencia.

. , Nuevo
1. De clic en el boton “Nuevo” ;J

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

Campos Descripcion
Descripcion Capture la descripcion 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 catalogo de Procedencia.

3. Declic en el botdn ”Guardar”[ Guardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de Procedencia.

Como actualizar los datos de una Procedencia.
Seleccione de la lista la Procedencia que desea actualizar
Actualice lainformacion de los campos especificados en la Tabla 1.11
: Lw » | Guardar . .o . . .
3. De clic en el botén “guardar el sistema notificara los cambios realizados y

éstos se veran reflejados en la lista de Procedencia.

Como Eliminar una Procedencia.

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

2. De clic en el botén “eliminar” | Eliminar | el sistema le notificara la accion realizada
“Eliminado correctamente”.

A No se pueden eliminar una Procedencia si ya tienen informaciéon relacionada en algin
proceso del Sistema.
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Sectores
Sectores
Descripcidn (Clic derecho para habilitar opciones) Clave Oficial Estatug], >
=&, § AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA 1 I
- PADMON. AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA 11 W
- SPAGRICOLA 13 W
- SPPECUARIO 15 W
- PPESQUERD 17 4
- SPFORESTAL 19 W
- SFINVESTIGACION Y TECNOLOGIA 1A W

Como registrar los datos de un Sector.

Para agregar un nivel

1. Declic en el botén derecho de su ratdn, el sistema muestra las siguientes opciones:
Agregar Subnivel
Agregar Mivel
Quitar

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

3. Capture la descripcién del sector.

4. Capture la clave oficial del sector al cual le corresponde un digito.

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 seleccion.

Para agregar el subnivel

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

£ 4RECURSOS NATURALES Y PROTECCION AMBIENTAL K 3
- SPPROTECCION AMBIENTAL 37 ¥
- SPPRESERVACION DE LOS RECURSOS NATURALES 9 3

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 seleccién.

Como actualizar los datos de un nivel.

1. Declic en el nivel que se desee modificar
2. Actualice la informacién

31



SISTEMADE
= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+

Como eliminar un nivel.
Para eliminar un sector debe comenzar por el dltimo nivel
1. De clic en el botén derecho de su ratdn

Manual de Usuario

2. Declic enla opcidn quitar. El sistema notificara la accidn realizada.

Como generar la lista Sectores.

3. Declicenelicono ”Exportar”@, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697

Abrir

Guardar

Cancelar
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Tipos de Proyectos
Tipos de Proyecto

[ Nuevo “ Guardar “ Eliminar ]

| * Descripcién : [ADMINISTRATIVO * Clave Oficial :

Clave Descripcidn

ADMINISTRATIVO
ACCION DE FOMENTO
OBRA PUBLICA
ESTUDIO
ADQUISICION

6 SERVICIOS

Identifica la clasificacidn de los proyectos segln la accidn a realizar.

(1, T ST R N

Como registrar los datos de Tipos de Proyectos.

. , Nuevo
1. Declic en el boton “Nuevo” ;J

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

Campos Descripcion
Descripcion Capture la descripcion del Tipo de Proyecto.
Clave Oficial Capture la clave oficial del Tipo de Proyecto.

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

3. Declic en el botdn ”Guardar”[ Guardar | , el sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de los Tipos de Proyectos.

Como actualizar los datos de un Tipo de Proyecto.

1. Seleccione de la lista el Tipo de Proyecto que desea actualizar
Actualice lainformacion de los campos especificados en la Tabla 1.12

3. De clic en el botén “guardar” [ Guardar | el sistema notificara los cambios realizados y

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

Como Eliminar un Tipo de Proyecto.

1. Seleccione de la lista el tipo de proyecto que desea eliminar.
2. De clic en el botén “eliminar” | Eliminar |, el sistema le notificard la accién realizada

“Eliminado correctamente”.

A\ No se pueden eliminar un Tipo de Proyecto si ya tienen informacion relacionada en algun
proceso del Sistema.
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Unidades Administrativas
Guardar Limpiar Imprimir
*D ipciAzn: | | * Clave Oficial: | |
* . * Clave en
Titular: | | Contabilidad: | |
Siglas: [ |
DESPACHO [!EL PROCURADOR 01 1 DR. FERMANDO VALENZUELA PERNA§ DP
| DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA 02 2 LIC. JAIME LORENZO BIBILONI RAMON DGA
| DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL 03 3 TTE. COR. CAB. Y LIC. JUAN EDGARDO CEDILLO DPM
GOMNZALEZ
| DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS A 04 4 MTRO. CRISANTO I{IENDEZ ROMERO DCP
| INSTITUTO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION 05 5 M.D. JORGE BELTRAN GARCIA INCAP
| DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES 06 6 LIC. JUAN BELTRAN BELTRAN DGSP
L DIRECCI(?N DE AVERIGL!ACIONES PRE\I'"IAS CENTRO 07 7 M.D. JOSE GUADALUPE HCIRJBLES HOR'ENCI DAPC
| DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA . 08 8 MTRO. CARLOS ALBERTO ULIN SASTRE DIE
| DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS Y CONTRALORIA 09 9 LIC. JUAREZ CAZONSI ORDONEZ GALAN DGAIYC
| DIRECCION DE ARCHIVOS Y AMPAROS 11 11 MTRO. ROBERTO HERNANDEZ RODRIGUEZ DAL
| COORDINACION DE ASESORES 12 12 LIC. EMMANUEL RUIZ SUBIAUR CA
| COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 13 13 MTRO. JULIO CESAR. DIAZ GOMEZ . CCs
| DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS . 15 15 LIC. LILIA DEL CARMEN DE LOS SANTOS PEREZ DDH
L DIRECCI(?N GENERAL DE LOSISERV'IFIOS MEDICOS FORENSES 16 16 DR. ELIUD CARRILLO RODRIGUEZ DGSMF
| DIRECCION PARA LA ATENCION A VICTIMAS VULNERABLES 17 17 MTRA. GUADALUPE CASTRO VIDAL 2N
| SUBPROCURADURIA DE EVENTOS DE IMPACTO SOCTAL 18 18 CAPITAN MARINO REYES DELGADO SEIS
| CENTRO DE JUSTICIA ALTERNATIVA PENAL 19 19 LIC. CARIDAD MAGANA FARFAN CIAP
| CENTRO [’)E PROCURACI'ON DE’JUSI'[CIA DE MACUSPANA 20 20 TITULAR . CPIM
DIRECCION DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO 21 21 LIC. MARIA CRISTINA CONSTANTING ORTIZ DAVD

En este catdlogo se registran las Unidades Administrativas que conforman la Estructura
Organica de la Institucion.

Como registrar una Unidad Administrativa.

1. Declic en el botén “Limpiar” | Limpiar |
2. Capture la siguiente informacion (los campos marcados con * son requeridos):

Campo Descripcion
*Descripcion Capture el nombre de la Unidad Administrativa.
*Clave Oficial Capture el numero o clave que le corresponda a la Unidad

Administrativa segun la Estructura Orgdnica.

*Nombre Capture el nombre de la persona responsable de la Unidad
Titular Administrativa.
*Clave de la | Capture la clave contable, se refiere a la clave que tendra la unidad
Unidad en la | administrativa en los procesos contables, se recomienda sea la misma
Contabilidad que la clave oficial.
Siglas Capture las siglas de las unidades Administrativas.

Tabla 1.13 Campos contenidos en el catalogo de Unidades Administrativas.

3. Declic en el botdn ”Guardar"[ Guardar | , el sistema notificara de la accidn realizada

y se vera 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 dependera la unidad a
registrar.

De clic en el botdn “crear subnivel” | Crearsubnivel |

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

Unidades Administrativas, y de clic en el botén ”Guardar"[ Smandar ]. El sistema
notificard de la accidn realizada y se verd reflejada en la lista de unidades
administrativas.

Como actualizar los datos de una Unidad Administrativa.

1. De clic en el botén “Limpiar” .

2. Seleccione de la lista, la unidad administrativa a actualizar.
3. Actualice la informaciéon de los campos especificados en la Tabla 1.13.

4. De clic en el botdn ”Guardar"[ Gmando ]. El sistema notificard de los cambios
realizados y éstos se veran reflejados en la lista de Unidades Administrativas.

Como imprimir el catalogo de las Unidades Administrativas.

1. Declicen el botén “Limpiar” [ Limpiar |,

2. Declic en el botén ”Imprimir", el sistema genera un archivo en formato
PDF.

CAomo eliminar una Unidad Administrativa.

1. Seleccione de la lista la Unidad Administrativa que desea eliminar
2. De clic en el botén “Eliminar”. El sistema le notificard la accién realizada.

No se pueden eliminar Unidades Administrativas que ya estan relacionada en otros procesos
en el Sistema.
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Unidades de Medidas

Unidades de Medida

[ Nuevo ][ Guardar ][ Eliminar ]

| * Descripcion : [ACCIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE VIVIENDA * Clave Oficial :
Clave Descripddn
AC11 ACCESORIOS DE COMPUTO (ADQUISICION)
AC21 ACCIONES PARA FL MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
AC22 ACCIONES DE VIVIENDA PROGRESIVA
AC23 ACCIONES PARA LA AUTOCONSTRUCCION DE VIVIENDA
AC25 ACCIONES PARA MEJORA TU TECHO
AC27 ACCIONES DE EDUACION AMBIENTAL
AC29 ACCIONES PARA FL DESARROLLO TURTSITICO
AC31 ACCIONES DE GESTION AMBIENTAL

Como registrar los datos de una Unidad de Medida.

. , M
1. Declic en el botén “Nuevo” .

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

Campos Descripcion
Descripcion Capture la descripcién de la Unidad de Medida.
Clave Oficial Capture la clave oficial de la Unidad de Medida.

1.14 Campos contenidos en el catalogo de Unidades de Medidas.

3. De clic en el botén “Guardar” [[Guardar ] , el sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de las Unidades de Medidas.

Como actualizar los datos de una Unidad de Medida.
1. Seleccione de la lista la Unidad de Medida que desea actualizar

Actualice la informacidn de los campos especificados en la Tabla 1.14

3. De clic en el botén “guardar” [ Guardar ] el sistema notificara los cambios realizados y

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

CAémo Eliminar una Unidad de Medida.

1. Seleccione de la lista Unidades de Medidas la que desea eliminar.
2. De clic en el boton “eliminar” , el sistema le notificara la accién realizada
“Eliminado correctamente”.

No se pueden eliminar una Unidad de Medida si ya tienen informacion relacionada en algtn
proceso del Sistema.
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Zonas Econdmicas.

Zonas Econdmicas

Limpiar || Guardar

Clave: SELECCIOME...
Aiio : 2014
e ]
minimo :
A 64,76 2014 -
B $51.38 2014

En este catdlogo se registran los salarios minimos clasificados por Zonas Econdmicas.

Como registrar una Zona Econdmica.

1. De clic en el botdén “Limpiar” | Limpiar.
2. Capture la siguiente informacién en los campos:

Campo Descripcion
Clave Seleccione la clave de la zona Econdmica del Pais. (A, B, etc.)
salario Minimo Captulre. el salario minimo vigente que corresponde a la Zona
Economica.
Afio Es un campo de tipo informativo y corresponde al afio en el cual se
encuentra vigente el salario minimo registrado en la Zona Econdmica.

Tabla 1.15 Campos contenidos en el catalogo de Zonas Econémicas.

3. De clic en el botén “Guardar” | Suardar ] , el sistema notificara la accidn realizada y éstos

se veran reflejados en la lista de Zonas Econdmicas.

Como actualizar los datos de una Zona Econdmica.

1. Seleccione de la lista de Zonas Econémicas el registro que desea actualizar.
2. Actualice la informacién de los campos especificados en la Tabla 1.15.

3. Declic en el botén “Guardar”, el sistema notificara de los cambios realizados y éstos se
veran reflejados en la lista de Zonas Econdmicas.

37




SISTEMA DE
= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

Mt s

Programas y Proyectos Presupuestarios.

?rm ¥ Proyectos Presupuestales
ROCURACION DI JUSTICIA: ORIENTADO MACIA LA APLICACION DIL CULRPO LEGAL DEL ISTADO, w2 ESTATAL
ANCLUYENDO LA ACTIVIDAD INVESTIGADORA Y JUDICIAL. A
. INDEFINIDO £ ESTATAL
o NO APLICA GO FEDERAL
| Gastos O ded cho del Procurad PGO01 ESTATAL
MMO’«.M*EMM*I‘MMM PO ESTATAL
wmmmkhmk(m&m PO ESTATAL
__ Gastos Op PCOM ESTATAL
Gastos O deh"“ . ! de Previas, PGO7 ESTATAL
__ Gastos Op de b D de S Medscon F PGO14 ESTATAL
| Gastos de la para la on & Ve incrabl PGO1S ESTATAL
_ Gastos O para la Subp du de Lventos de Impacto Social, PGoI6 ESTATAL
GMMOp«aMtdd(emdemAluuma Penal. PGOL7 ESTATAL
Gmooounmdd(muokmmde Justicka de Macuspana. PGO8 ESTATAL
.. Gastos de la Diry de a Victimas del Deltto. PGOL9 ESTATAL
Aportacion Ustatal al € de S dad N. | 2013, P05 ESTATAL
| APORTACION FEDERAL AL (ONV!NIO DE SEGURIDADE NACIONAL 2013 (FONDO Vll FASP RAMO 33) PGOS2 FEDERAL
mﬂmhﬂuﬂdcmlmk Ah. para of Ot del deo de Apoyos a PGOS3 ESTATAL
Jas Entidades ld.c- Materss de WMPWQ)NB
Q para b de Servicios Periciales, PGOSA ESTATAL
nnam m;anhmkamfm PGOSS ESTATAL v
AMIKJM!MMWOMSKWMMMM(WWINMD) FGOEA FEDERAL

En este catdlogo se podran crear los programas y proyectos presupuestarios en el dmbito
estatal, municipal y federal en funcidn a las necesidades de la institucion o dependencia.

Coémo registrar un Programa

1. De clic en el botén “Limpiar”

2. Capture la siguiente informacion para el primer nivel (los campos marcados con *
son requeridos):

Campo Descripcion
*Descripcion Capture el nombre del Programa o Proyecto.
*Clave Oficial Capture el numero o clave que le corresponda al Programa o proyecto.
*Ambito Seleccionar el ambito (Municipal, Estatal y Federal)

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

3. Declicen el boton ”Guardar"[ Guardar | , el sistema notificara de la accidn realizada
y se vera reflejada en la lista de Programas y Proyectos Presupuestarios.

Como registrar un Subprograma

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

De clic en el botdn “crear subnivel” | crearSubnivel |

Capture los datos contenidos en la tabla 1.16 Campos contenidos en el catdlogo de

Programas y Proyectos Presupuestarios, y de clic en el botén ”Guardar”[ Guardar ]
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El sistema notificara de la accion realizada y se vera reflejada en la lista de
Programas y Proyectos Presupuestarios.

Como registrar un Proyecto dependiente de un Programa

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

De clic en el botdn “crear subnivel” | Cearsubivel |
Capture los datos contenidos en la tabla 1.16 Campos contenidos en el catdlogo de

Programas y Proyectos Presupuestarios, y de clic en el botdn “Guardar” [ Guardar |
El sistema notificard de la accién realizada y se verd reflejada en la lista de
Programas y Proyectos Presupuestarios.

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

1. De clic en el botén “Limpiar” | Limpiar |

2. Seleccione de la lista, el Programa o Proyecto Presupuestario a actualizar.
3. Actualice la informaciéon de los campos especificados en la Tabla 1.16.
4

De clic en el botén “Guardar’ &2 | E| sistema notificara de los cambios
realizados y éstos se veran reflejados en la lista de Programa o Proyecto
Presupuestario.

Como 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. Declic en el botén ”Eliminar"mj. El sistema le notificard la accidn realizada.

No se pueden eliminar un Programa, Subprograma o Proyecto Presupuestario que ya estan
relacionadas en otros procesos en el Sistema.
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Capitulos
[ nueveo ] [ Guardar ] [ reporte ]
*Caveofical:[ ] * Descripcién : |
Definicién : il
Clasificador por _ .
o . Visualizar Partidas en el Catalogo
CEReE Ob]gtu de! O de Articulos : O
asto :
Clave Descripdén Definicién Restringida Benefidarios Benefidarios E
NAG NO AFECTA AL GASTO 200X Mo Mo Activo
1000 SERVICIOS PERSOMALES agrupa las remuneraciones del personal al servidio ¢ Si Mo Activo
2000 MATERIALES ¥ SUMINISTROS Agrupa las asignadiones destinadas a la adquisicidén Si Si Activo
3000 SERVICIOS GEMERALES Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tip Si Si Activo
4000 TRAMSFEREMNCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS ! Asignaciones destinadas en forma directa o indirect Si Si Activo
5000 BIEMES MUEBLES, INMUEBLES E INTAMGIBLES Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién Si Si Active
8000 INVERSION PUBLICA Asignaciones destinadas a obras v proyectos produ Si Mo Activa
7000 INVERSIOMNES FINAMCIERAS ¥ OTRAS PROVISIOMNES Erogadiones gue realiza la administracdién pablica en Si Mo Active
8000 PARTICIPACIONES ¥ APORTACIOMES Asignaciones destinadas a cubrir las participaciones Si Mo Active
9000 DEUDA PUBLICA Asignadiones destinadas a cubrir obligadones del Gc Si MNo Activo
1 Resultados del 1 al 10 de 10

En este mddulo se registran los capitulos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacidn

Contable (CONAC).

Como registrar un Capitulo.

1. De clic en el botén “Nuevo” [ Muevo | .

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

requeridos):
Campo Descripcion

*Clave Oficial | Capture la clave que identificard de manera Unica a cada Capitulo
registrado.

*Descripcion Capture el nombre del Capitulo.

*Definicion Capture la definicién detallada de cada Capitulo.

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

Clasificador

por Objeto del | Marque si pertenece al Clasificador por Objeto del Gasto.

Gasto

Visualizar Marque si requiere que las partidas presupuestales del capitulo se

partidas en el | muestren en el catadlogo de articulos.

catdlogo de | Nota: No es necesario marcar el capitulo 2000 y el 5000, ya que

articulos por default se reflejan en el catalogo de articulos.

Tabla 1.17 Campos contenidos en el médulo de Capitulos.
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3. Declic en el botén ”Guardar"[ Smania ], El sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de Capitulos.

Como actualizar un Capitulo.

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

3. Declic en el botén “Guardar”| Guardar | | el sistema notificard de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de Capitulos.

Como imprimir el catalogo de Capitulo.
1. Declicen el botén “Nuevo” .

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

los datos de los capitulos.

Para generar el reporte en formato XIS (Excel)

3. Declicenelicono ”Exportar", el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar

Como eliminar un Capitulo.

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

2. Declic en el boton de “Eliminar” , El sistema le mostrara un mensaje indicandole
si realmente estd seguro de eliminar el Capitulo, en caso contrario de clic en el botdn
cancelar.

No se pueden eliminar Capitulos que ya tienen informacién relacionada en los procesos
del Sistema.
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iy

Conceptos.
Conceptos
Nuevo Guardar Reporte
* Capitulo: - SELECCIONE - -
“Gaveofical:[ ] *Descripaén: |
. -
Definicion : il
Activo :
Clave Descripcidn Definicidn Restringida E
-
MAG MO AFECTA AL GASTQO es |a agrupacion de movimientos que no afectan el gasto, Activo
1100 REMUNERACIOMES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANE  Es la agrupacdién de remuneraciones asignadas por el desempefio de un cargo a nivel profesio Activo
1200 REMUMNERACIONES AL PERSOMNAL DE CARACTER TRAMSITC  Asignaciones destinadas a cubrir las percepdiones correspondientes al personal de cardcter e Activo
1300 REMUMERACIOMES ADICIOMALES Y ESPECIALES Asignadiones destinadas a cubrir percepciones adicionales y espediales, asi como las gratificac Activo
1400 SEGURIDAD SOCIAL Asignaciones destinadas a cubrir la parte que corresponde a los entes puiblicos por concepto ¢ Activo
1500 OTRAS PRESTACIONES SOCIALES ¥ ECONOMICAS Asignaciones destinadas a cubrir otras prestacdones sodales y econdmicas, a favor del persor Activo
1600 Previsiones Asignadiones destinadas a cubrir las medidas de incremento en percepciones, prestaciones ec Activo
1700 PAGO DE ESTIMULOS A SERVIDORES PUBLICOS ASIGMACIOMES DESTINADA A CUBRIR ESTIMULOS ECONOMICOS A LOS SERVIDORES PUBLI Activo
1800 IMPUESTO SCOBRE NOMIMAS ¥ OTROS QUE SE DERIVENDE  Asignaciones destinadas a cubrir los pagos del Impuesto sobre Néminas y otros que se derive Activo
2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUME! ~ Asignadones destinadas a la adquisicién de materiales y dtiles de ofidina, limpieza, impresién y Activo
11234 |5]|6] 7 Resultados del 1 al 10 de 65

En este mddulo se agrupan los conceptos que corresponden a cada Capitulo.

Como registrar un Concepto.

1. Declic en el boton “Nuevo” _

2. Capture la siguiente informacion en los campos:

Campo Descripcion
Capitulos Seleccione el Capitulo al cudl se le registraran los Conceptos.
Clave Oficial Capture la clave que identificard a cada Concepto.
Descripcion Capture el nombre del Concepto.
Definicion Capture una descripcion detallada del Concepto.

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

dentro del sistema.

Tabla 1.18 Campos contenidos en el médulo de Conceptos.

. . Guardar | . — iy .
3. De clic en el botdn “Guardar” , El sistema notificard la accidon realizada y se
vera reflejada en la lista de Conceptos.
Como actualizar un Capitulo.

1. Seleccione de la lista el Concepto que desea actualizar,
2. Actualice la informacién de los cambos especificados en la Tabla 1.18.

Guardar
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d De clic en el boton “Guardar” , el sistema notificarad de los cambios realizados
y éstos se veran reflejados en la lista de conceptos.

Como imprimir el catalogo de Conceptos.

1. Declic en el botén “Nuevo” .

2. De clic en el botén “Reporte” “ , el sistema le generara un archivo en PDF con
los datos de los conceptos.

Para generar el reporte en formato XIS (Excel)

3. Declicenelicono ”Exportar", el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar

Coémo 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 botéon de “Eliminar” , el sistema le notificara la accidn realizada
“Eliminado correctamente”.

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

Partidas Genéricas

Nuevo Guardar

* Capitulo : -
* Concepto : - SELECCIONE - -
“ Clave ofitst:[ ] * Descrpaion:| |
Definicién : :
Activo :
Clave Descripcidn Definicién Restringida E
-
MAG MO AFECTA EL PRESUPUESTO no afecta el gasto o prespuesto Activa
1110 Dietas asignaciones destinadas & cubrir las percepciones correspondientes al personal de cardcter pe Activa
1120 HABERES asignaciones para remuneradones al personal que desempefia sus servidos en &l ejérdto, fue Activa
1130 SUELDOS BASE AL PERSOMAL PERMANENTE asignaciones para remuneradones al personal dvil, de base o de confianza, de cardcter perm Activa
1140 REMUMERACIOMES POR. ADSCRIPCIOMLABORAL EMEL EXT  asignadones destinadas a cubrir las remuneraciones del personal al servido exterior mexicanc Activa
1210 HOMORARIOS ASIMILABLES A SALARIOS asignaciones destinadas a cubrir &l pago per |a prestacidn de servicios contratados con persol Activa
1220 SUELDO BASE AL PERSOMAL EVENTUAL asignacionesdestinadasacubrirlasremuneraconesparaelpagoalpersonaldecaractertransitorio g Activa
1230 RETRIBUCIOMES POR. SERVICIO DE CARACTER SOCIAL asignacionesdestinadasacubrirlasremuneradonesaprofesior ASCAITEras o espe Activa
1240 RETRIBUCIOMES A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABA]  asignadones destinadas a cubrir las retribuciones de los representantes de los trabajadores y Activa
1310 PRIMAS POR. ANOS DE SERVICIOS EFECTIVOS PRESTADOS — asignaciones adicionales como complemento al sueldo del personal al servicio de los entes piib Activa
1|2]|3|[4] 5/|6/|7||8][9] 10|~ Resultados del 1 al 10 de 379

En este mdédulo se registran las partidas Genéricas consideradas en el Clasificador por Objeto
del Gasto emitido por la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Como registrar una Partida Genérica.

1. De clic en el botén “Nuevo” .

2. Capture la siguiente informacién en los campos:

Campo Descripcion
Capitulo Seleccione el Capitulo al cual perteneceran las Partidas.
Concepto Seleccione el concepto.
Clave Oficial Ingrese la clave que identificara a cada Partida.
Descripcion Capture el nombre de la Partida.
Definicion Capture la descripcion detallada de la Partida. Ejemplo: Partida

nimero 729: “Asignaciones para la adquisicién de acciones vy
participaciones de capital en entidades del sector externo, que se
traducen en una inversion financiera para el organismo que los
otorga y en un aumento del patrimonio para el que los recibe
realizadas con fines de administracion de la liquidez”.
Activo De clic en el recuadro para indicar si la Partida estara Activa.

Tabla 1.19 Campos contenidos en el médulo de Partidas.

. . Guardar | . e ., .
3. Declic en el botén “Guardar” , El sistema notificara de la accién realizada y se
vera reflejada en la lista de partidas genéricas.
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Como actualizar los datos de una Partida Genérica.

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

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

. , Guardar | . e . .
3. Declicen el botéon “Guardar” , el sistema notificara de los cambios realizados

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

Como imprimir el catalogo de Partidas Genéricas.

1. Declicen el icono ”Exportar"B, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar

Cémo 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 botén de “Eliminar” , el sistema le notificard la accion realizada
“Eliminado correctamente”.

No se pueden eliminar Partidas que ya tienen informacion relacionada en los procesos
del Sistema.
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Partidas Especificas.

Partidas Especificas

[m] [M] [ Reporte ] [ Reporte Cuentas ]
* Capitulo : - SELECCIONE - -
* Concepto : - SELECCIONE - -
* Partida Genérica : - SELECCIONE - -
* Clave Oficial : l:l * Descripcién : |
Definicidn : :
Activo : Restringida: [ | Incluir Lista de Beneficiarios: ||
Clave Descripcidn Definicién Restringida Benefidarios E
ANT. A PROV. ANTICIPO A PROVEEDORES antidipo a proveedores NO NO
APOYO LENTES APQOYO DE LEMTES VISION 200 apoyo de lentes vision 200 MO MO
CAJA CAIA caja NO MO
CRE INF CUD CREDITO INFOMAVIT CUOTA credito infonavit cuota NO NO
CRE INF FAC CREDITO INFOMNAVIT FACTOR credito infonavit factor MO MO
CTA.X PAG. OTRAS CUENTAS POR. PAGAR A CORTO PLAZO (ACREEDOF  ofras cuentas por pagar a corto plazo (acreedores diversos) MO MO
D. DIV. CUEMTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO (DEUDORES DIVE  cuentas por cobrar a corto plazo {deudores diversos) NO NO
F. REVOLV. FOMDO REVOLVENTE fondo revolvente MO MO
FALTA X DIA DESCUENTO DE FALTA POR. DIA MO LABORADO descuento de falta por dia no laborade NO NO
FALTA X HORA DESCLUENTO DE FALTA X HORA descuento de falta x hora NO NO
1 2[[3]/4]|5]/|6/|7]|8 |9 10| — Resultados del 1 al 10 de 409

En este mddulo se registran las partidas especificas consideradas en el Clasificador por Objeto
del Gasto emitido por la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Como registrar una Partida Especifica.

1. De clic en el botén “Nuevo” | Hueve |

2. Capture la siguiente informacién en los campos:

Campo Descripcion
Clave Oficial Capture la clave que identificara a cada Partida.
Capitulo Seleccione el Capitulo al cudl pertenecerd la Partida.
Concepto Seleccione el concepto.
Partida Genérica | Seleccione la partida genérica
Descripcion Capture el nombre de la Partida Especifica

Capture la descripcion detallada de la Partida. Ejemplo: Partida
numero 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

Do cuando se encuentre justificada esta espera o por la liquidacion de
diferencias de sueldo, en los términos de las disposiciones que
establezca la secretaria a través de la unidad de politica y control
presupuestario”.

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

sistema.
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De clic en el recuadro para indicar que la partida sélo podra ser
Restringida visualizada por los usuarios que tienen el privilegio asignado en el
modulo de administracién de usuario.
Incluir Lista de | Marque para indicar si al elaborar una requisicién de un bien o
Beneficiario servicio el sistema requiera una lista de beneficiarios.

Tabla 1.20 Campos contenidos en el médulo de Partidas Especificas.

4. De clic en el botén “Guardar” | Guardar | | el sistema notificara de la accién realizada y
se vera reflejada en la lista de partidas especificas.

Como actualizar los datos de una Partida Especifica.

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

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

3. De clic en el botén “Guardar” | Guardar |, el sistema notificard que los datos se han
guardado correctamente, estos se veran reflejados en la lista de Partidas especificas.

Como imprimir el Catalogo de Partida Especifica.
1. De clic en el botén “Nuevo” _Mueve |

. . Reporte . .
2. Declic en el botdn “Reporte” |p—| , el sistema genera un archivo en formato PDF.

Para generar el reporte en formato XIS (Excel)

3. Declic en el icono ”Exportar", el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar

Como imprimir el Reporte para visualizar la relacion de la partida Especifica con la Cuenta
Contable.

De clic en el boton “Nuevo” L Mueve |

De clic en el botéon “Reporte de Cuentas”
un archivo en formato PDF con los datos de las rutas donde se encuentran las partidas

| Reporte Cuentas |

, el sistema le generara

Especificas en el catdlogo de cuentas contables.
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Como eliminar una Partida Especifica.

1. Seleccione de la lista la Partida Especifica que desea eliminar.
2. De clic en el botén “Eliminar” , el sistema le notificard la accidn realizada
“Eliminado correctamente”.

No se puede eliminar una Partida especifica que ya tiene informacion relacionada en los
procesos del Sistema.
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Como accesar al Menu Egresos.

Seleccione en el Menu Presupuesto/egresos.

B .-ﬁ., Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
V.} Administracion
V} Alta Direccidn
V.} Configuracidn
V} Finanzas
V.} Organo Interno de Control
= A,‘ Presupuesto
V} Catélogos
V) Clasificador por Objeto del Gasto
= A’ Egresos
Contra Recibo de Egresos
Elaboracidn de Orden de Pago
Consulta de Ordenes de Pago
FParametros de Orden de Pago
v Elaboracién POA
V} Presupuesto Autorizado
V) Frocesos
V) Reportes

Manual de Usuario
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Contra Recibo de Egresos.

Contra Recibos de Egresos

Huevo | Reporte |
Folioz=[1_____ |pel Fecha : * 25/01/2013 Estatus : © APLICADO
Fecha Prob. Pago: [ 770 54 “"R“ecci‘t‘,"'}t_ri NOMINA MANUAL -

Beneficiario = * [CET710101FW1 jy 2] SECRETARIA DE PLANEACION ¥ FINANZAS

(COMPENSACION POR DESMPENO AL PERSONAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA, CORRESPONDIENTE AL = |

LT EE |MES DE ENERO DE 2013,

DucumentﬂfFacturaﬂ | Fecha:*[31/03/ 2013 || 1 Impnrte:*

<=- Seleccione un Tipo de Contra Recibo para que se activen los botones.

-

RECIBD 25/01/2013 £1,782,138.50 £0.00 £0.00

| Total: * $1,782,138.50

Es un documento administrativo que sirve para elaborar una orden de pago derivado de:
e Una compra de un bien o servicio.
e Pago de una némina de sueldos.
e Pago de pasivos.
e Fondo revolvente
e Anticipo a Proveedores, etc.

Como elaborar un Contra Recibo egresos.

1. De clic en el botén “Nuevo” | nuevo |.
2. Capture la siguiente informacién en el encabezado del contra recibo:

Campo Descripcion
Folio Campo no editable, nimero consecutivo que se genera en automatico al
guardar el contra Recibo.
Fecha Fecha en que se elabora el contra recibo, se muestra por default la fecha del

sistema.

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
Estatus 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 podra hacer cambios sobre el mismo.

CANCELADO: Significa que el contra recibo ya no podrd 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 busque el beneficiario dando clic en el icono
de busqueda m

Tipo Contra
Recibo

Seleccione el tipo de Contra Recibo. (ORDEN DE COMPRA/SERVICIO,
VIATICOS, LIQUIDACION, fONDO REVOLVENTE Y PERSONAL, APERTURA Y
CANCELACION DE FONDO REVOLVENTE, OTROS, ANTICIPO A PROVEEDOR,
REGISTRO DEUDORES, COMPROBACION DE DEUDORES, NOMINA MANUAL,
AYUDA SOCIAL).

Consulte mas adelante en esta seccién el uso que tiene cada tipo de contra
recibo. ( Tipos de Contra Recibo)

Tipo Contra ~_ - -~ ~1one - -

Recibo: *
- SELECCIONE -
|ORDEN COMPRA /SERVICIO
[VIATICOS
LIQUIDACION
{FONDO REVOLVENTE Y PERSONAL
|APERTURA Y CANCELACION DE FONDO REVOLVENTE
|OTROS
|ANTICIPO A PROVEEDOR
{REGISTRO DEUDORES
| COMPROBACION DE DEUDORES
INOMINA MANUAL
|AYUDA SOCIAL

Para los tipos de contra recibos ORDEN COMPRA/SERVICIO, ANTICIPO A
PROVEEDORES, REGISTRO DEUDORES, COMPROBACION DE DEUDORES, el
sistema requiere para el primer tipo un folio de orden de compra y para los
demas un folio de requisicién.

Los tipos de contra recibos VIATICOS, LIQUIDACION, son generados en
automatico 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. Busque la orden de compra/servicio dando clic en el icono de busqueda

b
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[*= Ordenes de Compra/Servicio Disponibles

| Muevo | [ Buscar |

Folios : * | |a] | Mes:* MARZO -
Beneficiario : * | | DescripciA®n: * | |
Fechas ( ilitar) : < 25/ 2/ 0015 [ a [20] oy o0 [ Importe: * [ Jal |

Tipo Requisicién : © - TODOS - -

egistros : 7

59 MAR  04/03/2013 ORDEM DE COMPRA INTERPARTES DE MEXICO, 5.A, DE C.V. SEGUNDA REUNION ORDINARIA DEL SUBCOMITE DE §311,8 -
COMPRAS DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA,
CON RECURSOS ESTATAL IFOQS, DE FECHA 04 DE MARZO DE
2013,

65 MAR  04/03/2013 ORDEM DE COMPRA CENTRAL ABASTECEDORA DEL SURESTE, SEGUNDA REUNION ORDINARIA DEL SUBCOMITE DE §51,6

S.A.DEC.V. COMPRAS DE LA PROCURADURIA GEMERAL DE JUSTICIA,

CON RECURSO ESTATAL IFOS, DE FECHA 04 DE MARZO DE =
2013,

3. Al capturar o seleccionar la orden de compra/servicio, el sistema muestra
el RFC, el nombre del beneficiario, y la descripcién 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. Busque el pedido dando clic en el icono de busqueda ;:'} (realizard un
anticipo al proveedor si previamente se le haya especicado y elaborado el
contrato).
3. Al capturar o seleccionar la requisicién, el sistema muestra la siguiente
informacion:

e Pagos/Anticipos: Muestra el nimero y el total de pagos realizados.

e Resta: Muestra el saldo por pagar.

e Descripcion: Muestra la descripcidn capturada en la requisicion.
4. Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando clic en el

icono de busqueda ;:'}

Registro
Deudores

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

2. Busque la requisicion dando clic en el icono de busqueda ;:'3 (la
requisicion debe estar en estatus AUTORIZADA POR EL DIRECTOR).

3. Al capturar o seleccionar la requisicion, el sistema muestra la siguiente
informacién:

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

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

e Descripcion: Muestra la descripcidn capturada en la requisicion.

4. Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando clic en el

icono de busqueda ;3

Comprobacion
de Deudores

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

2. Busque la requisicion dando clic en el icono de busqueda ;—’] (la
requisicion debe estar en estatus PENDIENTE DE COMPROBACION).
3. Al capturar o seleccionar la requisicién, el sistema muestra la siguiente
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informacion:

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

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

e Descripcion: Muestra la descripcidn capturada en la requisicion.

4. Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando clic en el

icono de busqueda ﬂ EL BENEFICIARIO DEBE SER EL QUE RECIBIO EL
CHEQUE DE ANTICIPO.

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

Manual icono de busqueda ﬁ
3. Capture en el campo descripcidn del motivo del pago

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 Descripcion
Capture el numero de Documento o Factura. Ejemplo: para el caso
Documento/Factura
de una Factura capture el nimero 2107.
- Capture la fecha del documento. El sistema muestra por default la
fecha actual.
Importe Capture el importe del Documento o Factura.
En caso de que apligue una retencién capture el importe. Este
Retencién campo se habilita para los tipos de contra recibos: NC')MII\{A,
ANTICIPO A PROVEEDORES, REGISTRO DEUDORES, COMPROBACION
DE DEUDORES.

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

4. De clic en el botén “Agregar” @Lpara registrar los documentos, repite este paso
en caso de que exista mds de un documento. Si requiere eliminar un documento
capturado, de clic en el botdn ”Quitar” | Quitar |

5. Una vez terminada vy verificada la captura de los datos del contra recibo, de clic en el
botén “Guardar” W- El sistema notificard que los datos se han guardado
correctamente, generandose automaticamente el Folio consecutivo del Contra Recibo
de Egresos. El estatus del Contra Recibo queda en CAPTURA.
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Como 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 botén “Confirmar” | Confirmar |

2. El sistema mostrard el mensaje “éSeguro desea Confirmar el Contra Recibo de
egresos?”. De clic en el botdn “Aceptar”, en caso contrario de clic en el botén
“Cancelar”. El estatus del Contra Recibo de Egresos queda en CONFIRMADO.

e Al confirmar un Contra Recibo de Egresos, ya puede ser utilizado en una Orden de Pago.
e Una vez confirmado el Contra Recibo de Egresos ya no puede ser modificado

Como Cancelar un Contra Recibo de egresos.
1. Capture el folio del Contra Recibo de Egresos o Busque el contra recibo, dando clic en el
icono de bﬂsquedam.

2. De clic en el botén “Cancelar” mj (sélo se podran 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 botdn “Aceptar”, en caso contrario de clic en el botén “Cancelar”. El Estatus
del Contra Recibo de Egresos queda como CANCELADO.

Como Generar el Reporte de Contra Recibo de egresos.

1. Capture el folio del Contra Recibo de Egresos o Busque el contra recibo, dando clic en el
icono de bﬂsquedam.
2. Declic en el botén “Reporte” lm, 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 automadtica en el
sistema, derivado de un proceso de autorizacion de una comision de
tipo anticipada.

Liquidacidn

Este tipo de contra recibo se genera de manera automatica en el
sistema, derivado de un proceso de confirmaciéon de una comisién de
tipo anticipada y devengada.

Némina

Utilice éste tipo de contra recibo para el pago originado de una
Requisicion del capitulo 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:

e Seleccione el tipo de Contra Recibo: Fondo Revolvente y Personal
e Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando

clic en el icono de busqueda g';

e Capture la descripcién del Contra Recibo.

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

e Guarde el Contra Recibo y Confirmelo.

Apertura y Cancelacion
de Fondo Revolvente

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

Se realizan los siguientes pasos:

e Seleccione el tipo de contra recibo: Apertura y Cancelacion de
Fondo revolvente.

e Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando
clic en el icono de busqueda ;:'}

e Capture la descripcion del Contra Recibo.

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

e Guarde el Contra Recibo y Confirmelo.

Otros

Utilice éste tipo de Contra Recibo para cualquier caso que no se
contemple en los demas tipos de contra recibo 6 bien para los siguigbtes
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Casos:

e Pago de impuestos

e Pago de seguridad social (Descontado en Némina)

e Descuentos de ndmina (Préstamos, Créditos comerciales)

e Pagos a proveedores (Que no se originan de un proceso de
compras)

e Pagos por depdsitos no identificados (Cuando existe un depdsito
que por equivocacion del Banco se abond a una cuenta de la
institucion)

e Comisiones bancarias

Se realiza los siguientes pasos:

e Seleccione el tipo de contra recibo: otros.

e Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando
clic en el icono de busqueda ;:'}

e Capture la descripcion del objeto del gasto.

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

¢ Declic en el botén Guardar y confirmar.

Anticipo a Proveedores

Utilice éste tipo de contra recibo cuando se realice algin pago
anticipado por politicas del proveedor por la compra de material o
prestacion 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 comprobacién por parte del beneficiario.
El pago anticipado originado de una Requisicion, con estatus de
Autorizada por el Director.

Comprobacion de
Deudores

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

Nomina Manual

Utilice este Tipo de Contra Recibo para cuando se realice una salida de
efectivo afectando partidas del capitulo 1000, este tipo de contra recibo
no requiere de una Requisicion.

e Capture el RFC del beneficiario o busque el beneficiario dando

clic en el icono de busqueda ;:’}

e Capture la descripcion del pago de la ndmina.

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

¢ Declic en el botén Guardar y confirmar.
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Utilice este tipo de contra recibo para el pago del capitulo 4000, este
tipo de contra recibo no requiere de una requisicion.
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Orden de Pago.

Elaboracion de Orden de Pago

Manual de Usuario

[(nuevo | [ Guardar |

Folio: [ |kl Fecha : * 31/03/2013 Estatus : * NO DEFINIDO
Contra Recibo: * l:l E Fecha Contra Recibo : Tipo Contra Recibo : *
Beneficiario: * Refe i
Tipo Gasto: * - SELECCIONE - - Fuente de Financiamiento : * - SELECCIONE - -
Descripcidn : ¥ : |

@ Documentos ' Clave Presupuestales

[l

| Del Contra Recibo : * $0.00 Total: * $0.00

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

presupuestal.

Como 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 seccién de CONTRA

RECIBOS DE EGRESOS.

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

pasos:

. z " " —
1. Declicen el botén “Nuevo” [ yueve

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

busqueda ﬂ de Contra Recibo (debe ser de tipo Otros), aparece la siguiente ventana,

seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Busqueda de Contra Recibos

Folios Contra Recibo: -

| ‘al | Mes:* -TODOS - -
Beneficiario: * | ] DescripciA®n: * | ]
[ Fechas == [26 2/ 2015 |3 a [ 12/ 20is |58 Importe: | Ja J
Tipo Contra Recibo: © OTROS - Estatus : * CONFIRMADO
Registros: 1 ‘
hd hd hd || | [ |‘
466 MAR  31/03/2013 QTROS PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA PAGO DE LA NOMINA EJECUTIVA CORRESPONDIENTE A LA §5,748,05: »

SEGUNDA QUINCENA DEL MES DE MARZO DE 2013,
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Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo Descripcion
Fecha de elaboracién de la Orden de Pago. Por default se muestra la
Fecha .
fecha del sistema.
Fecha Contra Fecha en la que se elaboré el Contra Recibo.
Recibo
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 elaboracién de una Péliza de
Egresos o una Comprobacion.
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacion ya
finalizo.
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
ser utilizada en ningun proceso del sistema.
Tipo Contra Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado.
Recibo
Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.
Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Seleccione la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la
Financiamiento | operacién.
. ., Se muestra la descripcidn capturada en el Contra Recibo, sin embargo
Descripcion , .
ésta puede ser modificada.
Importe de.l Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo.
Contra Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@' Documentos

Clave Presupuestales

NOM/2D4MAR

31/03/2013 €5, 743,052, 55
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3. De clic en la opcién “clave presupuestales” @ Clave Presupuestales e habilita el 4rea de
captura de claves presupuestales.

) Documentos @ Clave Presupuestales

m <- Seleccione un Contra Recibo para que se activen los botones.

] Clave Presupuestal Descripcion Compromiso

4. De clic en el boton “Agregar” , y se mostrara el buscador de claves

da de Clave

753

CLAVE UNIDAD RESPONSABELE

01  DESPACHO DEL PROCURADOR a
02 DIRECCION GEMNERAL ADMINISTRATIVA

03 DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

04  DIRECCION DE CONTROL DE PROCESQS

05  INSTITUTO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

06  DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES

07  DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS CENTRO

08 DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA i
09 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS ¥ CONTRALORIA
11 DIRECCION DE ARCHIVOS Y AMPAROS

12 COCRDINACION DE ASESORES

13 COCRDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

15 DIRECCION DE DERECHOS HUMANGS

16 DIRECCION GEMERAL DE LOS SERVICIOS MEDICOS FORENSES
17  DIRECCION PARA LA ATENCION A VICTIMAS VULNERABLES

18 SUBPROCURADURTA DE EVENTOS DE IMPACTO SOCIAL

19 CENTRO DE JUSTICIA ALTERNATIVA PENAL

20 CENTRO DE PROCURACION DE JUSTICIA DE MACUSPANA

21 DIRECCION DE ATENCION A VECTIMAS DEL DELITO

presupuestales, como se observa en la siguiente imagen:

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

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en
el botdén “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”.

| Del Contra Recibo: * $383,901.65 Total: * $383,901.65 |

8. Una vez terminada y verificada la captura de los datos de la Orden de Pago, de clic en el
botén “Guardar” [ Guardar | . E| sistema notificara gue los datos se han guardado
correctamente, generando automaticamente 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

botdn “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 botdn “Nuevo” | Hueve |
Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

busqueda ;3 de Contra Recibo (debe ser de tipo Orden de Compra/Servicio), aparece

1.

la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Busqueda de Contra Recibos

[ hueve | | Buscar |

Folios Contra Recibo : * | |a | Mes:* -TODOS - ~
ficiario : * | | DescripciAn : * [ |
Fechas: * [26/ 12/ 201z [T a [o/ 1o 20us [0 Importe : * [ Ja[ J
Tipo Contra Recibo: * -TODOS - - Estatus : * CONFIRMADO
Registros: 10
- ~ || oroEN comprajsErY ~ L[] [N || |
450 MAR 26/03/2013 ORDEN COMPRA/SERVICIO PEDRO ANTONIO PEREZ MORALES SERVICIO DE AFINACION MAYOR AL VEHICULO MARCA &0 $3,79:
CHEVROLET TIPO PICK UP MODELO 2005 NO. DE
INVENTARIO N2-52-471 CON PLACAS DE CIRCULACION VM-
30-
451  MAR  26/03/2013 ORDEMN COMPRA/SERVICIO PEDRO ANTONIO PEREZ MORALES SERVICIO DE AFINACION MAYOR Y AFINACION A LA CAJA 61 $5,07¢
PARA EL VEHICULO MARCA CHEVROLET TIPO PICK UP
MODELO 2009 NO. DE INVENTARIO N2-52-722 CON PLACAS
DE CIRCULACION YM-31-826
452  MAR  25/03/2013 ORDEN COMPRA/SERVICIO PEDRO ANTONIO PEREZ MORALES SERVICIO DE AFINACION MAYOR PARA EL VEHICULO MARCA 62 $5,990
CHEVROELT TIPO GRUA MODELO 2006 NO. DE INVENTARIO
N2-52-510 CON PLACAS DE CIRCULACION VM-30-859

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elaboré 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 elaboraciéon de una Péliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcidn a la naturaleza de la operacion.

Fuente de
Financiamiento

Se muestra la fuente de financiamiento en funcion a la naturaleza de la
operacion.
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Descripcion

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado en la Orden de Pago.
Recibo P P &

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ Documentos Clave Presupuestales

26/03/2013 $5,997.20

A 167

2. De clic en la opcidn “clave presupuestales” '@ Clave Presupuestales e habilita el drea de

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

Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar

IFOS-03-1-1.2-1.2.2-1-E022 - E1 - PGOO3 - 01 - MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE
1-055 - 04001 - 3551 TRANSPORTE

158 $3,793.20

Total: * $3,793.20

| Del Contra Recibo: * $3,793.20

En el caso de que el sistema esté configurado para que aplique la retencién del IVA a personas
fisicas cuyo importe de la operacion exceda de $2000.01, el importe del Contra Recibo difiere
del importe que muestra la Orden de Pago, por lo que debera capturar la clave presupuesal
correspondiente a la retencién, a como se muestra a continuacion:

Documentos @ Clave Presupuestales
Agregar Quitar
162 §8,792.80

IFO5-03-1-1.2-1.2.2-1-E022 - E1 - PGOO3 - 01 - MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE EQUIPO DE
1-055 - 04001 - 3551 TRANSPORTE

Del Contra Recibo : * $ 8,000.00 Total: * $8,792.80

3. De clic en el botén “Agregar” Ml, y se mostrard el buscador de claves
presupuestales, como se observa en la siguiente imagen:
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Busqueda de Clave I ales

¥ s
it

IFOS UR FNL FUN SFNL AT PP SP PY TG FF PRC LOC PRT

PPosi L JL IC IC 0L 0 Q0 0 JC JC ¢ ¢ 1

CLAVE UNIDAD RESPONSABLE

01  DESPACHO DEL PROCURADOR -
02  DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

03  DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

04  DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS A

05 INSTITUTO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

06  DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES

o7 DIP.ECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS CENTRO

03 DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

03 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS ¥ CONTRALORIA
11 DIRECCION DE ARCHIVOS Y AMPAROS

12 CODRDINACION DE ASESORES

13 CODRDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

15 DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

16 DIRECCION GENERAL DE LOS SERVICIOS MEDICOS FORENSES
17  DIRECCION PARA LA ATENCION A VICTIMAS VULNERABLES

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

5. Si la captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en
el botén “Quitar”

6. Capture el importe de la clave presupuestal.

tos @ ClaveF
(]m,g Presupuestal Descripcion Compromiso Importe
IFOS-03-1-1.2-1.2.2-1-E022 - E1- PGO03 - 01 - MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE EQUIPO DE 152 $8,792.80 -
1- 055 - 04001 - 3551 TRAMSPORTE
] 01-2-1-1-1€-1-023-1LVA. RETENZIONES Y CONTRIBLCIOHES POR PAGAR A ZORTO
. PLAZO, RETENCION LV.A =
Del Contra Recibo : * $ 8,000.00 Total : *§ 8,000.00

ALa 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 botén “Guardar” | Guardar | E| sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, generdndose automaticamente
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

boton “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
CAPITULO 1000), ISR e IVA (PARA HONORARIOS DEL CAPITULO 3000),realice los siguientes

pasos:

1. Declic en el botén “Nuevo

” |Nuevo|

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

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

Biisqueda de Contra Recibos

[ Mueve | [ Buscar |

Folios Contra Recibo

Ja| | Mes:* -TODOS - -

Beneficiario

| Descripcifizn : * | |

Fechas:* [/ 12/

&3 @ [26/ 12/ 2013 (53 = Ja[ ]

Tipo Contra Recibo :

-TODOS - -

Estatus: * CONFIRMADO

Registros: 10

ORDEN COMPRA/SERV ~ | ‘ ” |

450 MAR
451 MAR

452 MAR.

26/03/2013  ORDEM COMPRA/SERVICIO PEDRO ANTONIO PEREZ MORALES

26/03/2013 ORDEM COMPRA/SERVICIO PEDRO ANTONIO PEREZ MORALES

26/03/2013 ORDEM COMPRA/SERVICIO PEDRO ANTONIO PEREZ MORALES

SERVICIO DE AFINACION MAYCOR AL VEHICULO MARCA &0 §3,79:
CHEVROLET TIPO PICK UP MODELO 2005 NO. DE
INVENTARIO N2-52-471 CON PLACAS DE CIRCULACION VM-

30-!

SERVICIO DE AFINACION MAYOR. ¥ AFINACION A LA CAJA 61
PARA EL VEHICULO MARCA CHEVROLET TIPO PICK UP

MODELO 2009 NO. DE INVENTARIO N2-52-722 CON PLACAS

DE CIRCULACION VM-31-826

SERVICIO DE AFINACION MAYOR PARA EL VEHICULO MARCA 62
CHEVROELT TIPO GRUA MODELO 2006 NO. DE INVENTARIO

N2-52-510 CON PLACAS DE CIRCULACION VM-30-859

§5,99%

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elaboro 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 elaboraciéon de una Péliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcidn a la naturaleza de la operacion.
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Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcion a la naturaleza de la
Financiamiento operacion.

Se muestra la descripcion capturada en la Requisicidn, sin embargo

Descripcidn , o
P ésta puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado en la Orden de Compra.
Recibo P P P

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacién:

@ Documentos Clave Presupuestales

DOC-6789 31/03/2013 51,000.00

Del Contra Recibo : * $1,000.00 Total: * $0.00

3. De clic en la opcién “clave presupuestales”'@ Clave Presupuestales e habilita el drea 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
debera capturar las claves presupuesales correspondiente a la retencién, a como se muestra a
continuacion:

Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
IFOS-01-1-1.2-1.2.2-1-E022 - E1 - PGO01 - 01 - SUELDO AL PERSOMAL DE CONFIANZA £1,216.79
1-055-04001 - 1131
Del Contra Recibo : * $1,000.00 Total: * $1,216.79

65



&

> o
Linap W

/= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+

Manual de Usuario

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

Busqueda de Clave Presupuestales

IFOS UR FNL FUN SFN AI PP SP PY TG

ros Jlos_Jlt 12 Jl2.2][r Jleozz JlerJpeooqfor 2 Jloss Jlosood |

FF PRC LOC PRT |

DESC.PROBEELUENTO MUEBLERIA PROMOBIEN (FAMSA)
FALTAS DESCUENTOS POR FALTAS O SANCION AL PERSONAL
LS.R. L5.R.SUELDOS Y SALARIOS

S.5,
L.S.R. L.5.R. ASIMILABLES A SALARIO
A.S5.
INFONACORFOMNACOT
IVAX VA POR PAGAR
PAGAR

5. Seleccione dentro del buscador, la clave presupuestal correspondiente, repita este paso

si requiere seleccionar mas de una clave presupuestal.

) Dy tos @ ClaveF
H Clave Presupuestal Descripcion Compromiso Importe
D IFO5-01-1-1.2-1.2.2-1-E022-E1-PG001 - 01 - SUELDO AL PERSOMAL DE CONFIANZA $1,216.79 -
1- 055 - 04001 - 1131
IFO5-01-1-1.2-1.2.2-1-E022-E1-PGO0O01 - 01 - .5.R. ASIMILAELES A SALARIO $-104.90
1-055- 04001 - L5.R. - AS.
[7] TFOS-01-1-12-1.2.2-1-E022- E1- PGOO1 - 01 - IVAPOR PAGAR 5111.89

1-055- 04001 - IVA - X - PAGAR

| Del Contra Recibo : * $1,000.00

Total: * $1,000.00

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en

el botén “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 botén “Guardar” . El sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, generdndose automaticamente
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

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

los siguientes pasos:

busqueda ;—3

De clic en el botén “Nuevo” | nueve | .
Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

de Contra Recibo (debe ser de tipo Viaticos), aparece la siguiente

ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Blusqueda de Contra Recibos

| Nuevo || Buscar |

Folios Contra Recibo

Mes: ™

Beneficiario

| Descripcin : * | |

Fechas: * 25/ 12/

|5 a [267 124

|._'-"_‘; Importe: * |

Tipo Contra Recibo : © -TODOS -

Estatus : © CONFIRMADO

-

Registros: 13

-

VIATICOS

v‘l [N [l I‘ ‘

-
470 MAR  31/03/2013 VIATICOS

471
472

MAR
MAR.

31/03/2013
31/03/2013

VIATICOS
VIATICOS

ABRAHAM DEL CARMEN XICOTEMCATL  SE HA COMISIONADO PARA REALIZAR LA INVESTIGACISN DE
LEOM SERVICIOS PERICIALES A LA CIUDAD DE EMILAMNO ZAPATA
TABASCO EN VEHICULOS OFICIALES DE LA PGIT

REUMISMN EXTRACRDINARIA

SE HA COMISIONADC LA CUBRIR UMA REUNIGN EM
REPRESENTACIGN DEL PROCURADOR.

S48
§12,60C

87
85

ABRAHAM PEREZ SANCHEZ
JOSE JUAN CASTILLO TORRES

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elabord 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 elaboracién de una Pdéliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacion ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcidn a la naturaleza de la operacion.

Fuente de
Financiamiento

Se muestra la fuente de financiamiento en funcion a la naturaleza de la
operacion.
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Se muestra la descripcidon del motivo de la comisidn, sin embargo ésta

Descripcion puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe de la comisién.
Recibo

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

Al seleccionar el Contra Recibo, muestra el niumero de folio de la comisién, con la fecha e
importe a como se muestra a continuacion:

@ Documentos ) Clave

| Documento Fecha Importe
QFICIO DE COMISION NO. 87 31/03/2013 £480.00

Del Contra Recibo : * $480.00 Total: * $0.00 |

3. De clic en la opcidn “clave presupuestales”@ Clave Presupuestales e habilita el rea de
captura de claves presupuestales.

| Del Contra Redbo : * $480.00 Total: * $0.00 |

4. Seleccione la clave presupuestal del Deudor, de clic en el botén “Agregar” , y

se mostrara el buscador de claves presupuestales, como se observa en la siguiente
imagen; Bisqueda de Clave Presupuestales

[IFOS UR FNL FUN SFN Al PP SP PY TG FF PRC LOC PRT

CLAVE PARTIDA
CAJA CAJADE AHORRO -
0

AHORR!
ICONSUPAGESCUENTO DE CREDITO CONSUPAGO
CREDILANDESCUENTO DE CREDILAND
CTAX OTRAS CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO (ACREEDORES DIVERSOS)
PAG.
JCUOTA S.CUOTA SINDICAL BUROCRATAS
BUROC,
CUOTA CUOTA SINDICAL STSEMT
SIND.

| STSEMT
| D. DIV, CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO (DEUDORES DIVERSOS)
DESC. DESCUENTO DE DESPENSA

DESP.
DESC. DESCUENTO ETESA SUTSET
ETESA
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal NO AFECTABLE.

) Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
Ol | | |
[[] IFO5-04-1-1.2-1.2.2-1-E022 - E1 - PGO04 - 01 - CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO (DEUDORES £430.00 -
1- 055 - 04001 - D. - DIV. DIVERS0OS)
Del Contra Recibo : * $480.00 Total: © $480.00

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, seleccidénela y de clic en
el botdn “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
botén “Guardar” [ Guardar | . El sistema notificard que los datos se han guardado
correctamente, generandose automaticamente 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

botdn “Confirmar” ,
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO LIQUIDACION(DEVENGADA),
realice los siguientes pasos:

1. De clic en el botén “Nuevo” | Hueve | |

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de
busqueda ;3 de Contra Recibo (debe ser de tipo Liquidacidn), aparece la siguiente
ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Busqueda de Contra Recibos

| Nuevo || Buscar |

Folios Contra Recibo : * | Ja] | Mes: " -TODOS - -
B iario s | ‘ DescripciAi®n : ‘ |
Fechas:* [26/ 12/ 2015 [(h a [25/ 12/ 2015 [ Importe: * | Ja| ]
Tipo Contra Recibo : * -TODOS - - Estatus : © CONFIRMADO

Registros: 14

- -

LIQUIDACION

| I‘\ | I‘

473 MAR  31/03/2013 LIQUIDACION ACDELUBIA TIQUE GARCIA LIQUIDACION DEL OFICIO DE COMISION 88: VIAJE A LA CD. 47 §1,500 .

DE MEXICO PARA JUNTA ADMINISTRATIVA GENERAL DE LOS
INSTITUTOS

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elabord 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 Pagoy
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez
confirmada ya puede ser utilizada para la elaboracidon de una Pdlioza
de Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y ya no
podra 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 funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcion a la naturaleza de la

Financiamiento

operacion.
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Se muestra la descripcidon del motivo de la comisidn, sin embargo ésta

Descripcion puede ser modificada.

Importe del Contra
Recibo

Se muestra el importe de la comisién.

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

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

@ D

_ Clave Pr ales

Ol [ [ [

64828 31/03/2013 §1,000.00

34466 31/03/2013 £250.00
23456 31/03/2013 §250.00

Del Contra Recibo : * $1,500.00 Total: * $1,500.00

3. De clic en la opcién “clave presupuestales”'@ Clave Presupuestales e habilita el drea de
captura de claves presupuestales, verifique que los datos mostrados sean los correctos.

_ Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
[l | | | |
IFO5-06-1-1.2-1.2.2-1-E022 - E1 - PGO0G - 01 - VIATICOS ¥ GASTOS DE CAMING 178 £1,500.00| -

1-055- 04001 - 3751

Del Contra Recibo : * $1,500.00 Total: * $1,500.00

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

Del Contra Recibo: * $1,500.00 Total: * $1,500.00 |

1. Una vez verificada la Orden de Pago, de clic en el botdn “Guardar” | Guardar | E| sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, generdndose automaticamente
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

botén “Confirmar” _
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO NOMINA, realice los siguientes

pasos:

1. De clic en el botén “Nuevo” | Hueve |

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de
busqueda ;:'3 de Contra Recibo (debe ser de tipo Nomina), ), aparece la siguiente
ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Biisqueda de Contra Recibos

| Nuevo || Buscar |

Folios Contra Recibo: * [ |al | Mes:* -TODOS - -
B iario : DescripciA®n :
pCi
Fechas: * [25/ 17/ Jib a [25/ 12/ ) Importe: [ Ja| |
Tipo Contra Recibo : -TODOS - - Estatus : © CONFIRMADO
Registros: 15
- ‘ - || NOMINA MANUAL ~ R 1l |‘
474 MAR 31j03/2013 NOMINA MANUAL MIRTAM JIMENEZ PEREZ PAGO DE LA SEGUNDA QUINCENA DEL MES DE MARZO A $4,000 -

MIRIAM JIMENEZ PEREZ

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elabord 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 elaboracién de una Pdliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
ser utilizada en ningun proceso del sistema.

Tipo Contra Recibo

Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado.

Financiamiento

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturados en el Contra Recibo.
Tipo Gasto Se muestra el tipo de gasto en funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la

operacion.

Descripcion

Se muestra la descripcion capturada en la Requisicion, sin embargo
ésta puede ser modificada.
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Importe del Contra . .
Ret':)ibo Se muestra el importe Neto del Contra Recibo.

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ D tos © ClaveF

Documento Fecha Importe
w
31/03/2013 $4,000.00 -

DOC. 23456

Total: * $0.00 |

Del Contra Recibo : * $4,000.00

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” '@ Clave Presupuestales e habilita el drea de

captura de claves presupuestales.

© tos @ ClaveF

Clave Presupuestal Descripcion Compromiso Importe
£4,750.00 -

IFO5-04-1-1.2-1.22-1-E022- E1- PGO04 - 01 - SUELDO AL PERSOMAL DE CONFLANZA
1-055-04001- 1131

Total: * $4,750.00 |

| Del Contra Recibo : * $4,000.00
Se muestra la clave presupuestal correspondiente al gasto y los | importe del Contra Recibo y la
Orden de Pago difieren, aplique la retencion del ISR, capturando la clave presupuestal

correspondiente, a como se muestra a continuacion:

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

Bisqueda de Clave Presupuestales

705 FJ_II_I-mll__mljﬁl_lm-l—

DESC.PROBERCUENTO MUEBLERTA PROMOBIEN (FAMSA)
TAS DESCUENTOS POR FALTAS O SANCION AL PERSONAL
SUELDOS Y SALARIOS

F
ISR LSR.

ISR 1.5.R. ASIMILABLES A SALARIO
A.S.
INFONACOWMFONACOT
IVAX IVAPOR PAGAR
PAGAR
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal correspondiente a la retencién de
ISR, repita este paso si requiere seleccionar mas de una clave presupuestal.
6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, seleccionela y de clic en

el boton “Quitar” .

7. Capture el importe de la clave presupuestal.

) Documentos @ Clave Presupuestales

w | | |

D IFOS-04-1-1.2-1.22-1-E022-E1 - PG0O04 - 01 - SUELDO AL PERSOMAL DE COMFIAMZA £4,750.00 -
1-055-04001-1131

D IFOS-04-1-1.2-1.22-1-E022-E1-PG004 - 01 - [.5.R. ASIMILABLES A SALARIO $-750.00

1-055- 04001 - L5.R. - AS.

Del Contra Recibo : © $4,000.00 Total : * $4,000.00 |

& 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 botdén
“Guardar” [ Guardar | . El sistema notificara que los datos se han guardado correctamente,
generandose automaticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus
gueda 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 botén “Confirmar” ,
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO APERTURA Y CANCELACION DE
FONDO REVOLVENTE, realice los siguientes pasos:

1. De clic en el botén “Nuevo” | Mueve |

2. Capture el nimero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de
busqueda ;:'2 de Contra Recibo (debe ser de tipo Apertura y Cancelaciéon de Fondo
Revolvente), aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el

Folio:
Biisqueda de Contra Recbos

| Nuevo || Buscar |

Folios Contra Recibo: * | |a] | Mes: * -TODOS - -
Beneficiario: * | | Descripcifn: * | |
Fechas: | 1127 |..:; a | f12) |..:; Importe: * | El |
Tipo Contra Recibo: -TODOS - - Estatus: * CONFIRMADO
Registros: 16
] - ‘ ~ | aperTURA ¥ cancELa ~ [ L [ \‘ ‘
475 MAR 31/03/2013 APERTURA Y CANCELACION MAURICIO CASTILLO TORRES APERTURA Y CANCELACIGN A NOMBRE DE MAURICIO §1,20(
DE FONDO REVOLVENTE CASTILLO TORRES DE FONDO REVOLVENTE Y PERSONAL

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elaboro 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 elaboracién de una Pdéliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
ser utilizada en ningun proceso del sistema.

Tipo Contra Recibo

Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado

Financiamiento

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.
Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Seleccione la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la

operacion.
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Se muestra la descripcidn capturada en el Contra Recibo, sin embargo

Descripcidn , .
P ésta puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ Documentos () Clave Presupuestales

u

CANY APER F.R.P 31/03/2013 $1,200.00 -

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” '@ Clave Presupuestales e habilita el drea de
captura de claves presupuestales.

(8] Documentos?'a:'éclave Presupuestales

Agregar Quitar
Ll

| Del Contra Recibo : * $1,200.00 Total: * $0.00 ‘

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

da de Clave Pr ales

osll JL U 0 O JC O 0 JC 0 J0 90 I 1

CLAVE UNIDAD RESPONSABLE

01  DESPACHO DEL PROCURADCR -
02  DIRECCION GEMERAL ADMIMISTRATIVA

03  DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

04  DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS )

05  INSTITUTO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

06  DIRECCION GEMERAL DE SERVICIOS PERICIALES

07  DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS CENTRO

08  DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA )
09  DIRECCION GEMERAL DE ASUNTOS INTERNOS Y COMTRALORIA
11 DIRECCION DE ARCHIVOS Y AMPAROS

12 COOCRDIMACION DE ASESORES

13 COORDIMACION DE COMUNICACION SOCIAL

15  DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS ;

16  DIRECCION GEMERAL DE LOS SERVICIOS MEDICOS FORENSES
17  DIRECCION PARA LA ATENCION A VICTIMAS VULNERABLES

5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal NO AFECTABLE, repita este paso si
requiere seleccionar mas de una clave presupuestal.
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) Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
N | |
IFOS-04-1-1.2-1.22-1-E022 - E1 - PG0O04 - 01 - FONDO REVOLVENTE §1,200.00 -

1- 055 - 04001 - F. - REVOLV.

| Del Contra Recibo : © $1,200.00 Total: * $1,200.00 |

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en
el botdn “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”.

| Del Contra Recibo: * $1,200.00 Total: * $1,200.00 |

8. Una vez verificada la Orden de Pago, de clic en el botén “Guardar”| Guardar | . El sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, generdndose automaticamente
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 botén “Confirmar” ,
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Para elaborar una Orden de Pago relacionada con la cancelacion de un Fondo Revolvente

realice lo siguiente:

| Huevo|

1. Declicen el botén “Nuevo” :

2. Capture el nimero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de
busqueda ;:'} de Contra Recibo (debe ser de tipo Apertura y cancelacion de Fondo
Revolvente), Aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el

Folio:

Biisqueda de Contra Recibos

| nuevo | [ Buscar |

Folios Contra Recibo : * | la| | Mes:* -TODOS - -

Beneficiario : * | DescripciAzn : * [ |

Fechas : | /12/ |..I-'I-‘> a | fi2f |::D> Importe: * | Jaf |
Tipo Contra Recibo : © -TODOS - b Estatus : © CONFIRMADO
Registros: 17
- = II| aperTURA ¥ cancELa ~ [ [ [ I‘
478 MAR  31j03/2013 APERTURA Y CANCELACION MAURICIO CASTILLO TORRES CANCELACIGN DEL FONDO REVOLVENTE POR. MALRICIO 1,200 .
DE FONDO REVOLVENTE CASTILLO TORRES POR 1200.00

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elabord 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 elaboracion de una Péliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
ser utilizada en ningun proceso del sistema.

Tipo Contra Recibo

Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado

Financiamiento

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.
Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Seleccione la fuente de financiamiento en funcidn a la naturaleza de la

operacion.

Descripcion

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

. Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ D tos ) ClaveF
H Documento Fecha Importe
CANF. R. 2013 31/03/2013 §1,200.00 -
| Del Contra Recibo : * $1,200.00 Total: * $0.00

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” @ Clave Presupuestales e habilita el 4rea de
captura de claves presupuestales.

_ D tos @ Clavel I

-

| Del Contra Recibo : * $1,200.00 Total: * $0.00 |

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

da de Clave

IFOS UR FNL FUN SFN AT PP SP PY TG F PRC LOC FPRT

(G I A O |

CLAVE UNIDAD RESPONSABLE

01  DESPACHO DEL PROCURADCR -
02 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

03 DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

04  DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS 3

05 INSTITUTO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

06  DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES

07  DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS CENTRO

08  DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA .
09  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS Y CONTRALORIA
11  DIRECCION DE ARCHIVOS Y AMPAROS

12 COORDINACIONM DE ASESORES |

13 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

15  DIRECCION DE DERECHOS HUMANGS .

16 DIRECCION GEMERAL DE LOS SERVICIOS MEDICOS FORENSES
17  DIRECCION PARA LA ATENCION A VICTIMAS VULNERABLES
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal relacionada con la afectacién del
gasto, repita este paso si requiere seleccionar mas de una clave presupuestal.

) Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
N | |
[[] FOS-04-1-12-1.2.2-1-E022 - E1- PGO04 - 01 - PAPELERIA 5$300.00 -
1- 055 - 04001 - 2111 i i
IFOS-04-1-1.2-1.2.2 - 1- E022 - E1 - PGO04 - 01 - MATERIALES ¥ ARTICULOS DE CONSTRUCCION A BASE DE
1- 055 - 04001 - 2421 CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO PARA BIENES
INMUEBLES
IFOS-04-1-12-1.2.2-1-E022 - E1 - PGOO4 - 01 - COMBUSTIBLES

1-055- 04001 - 2611

| Del Contra Recibo : * $1,200.00 Total: * $1,200.00

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en
el botén “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 botén “Guardar”| Guardar | . El sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, generdndose automaticamente
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 botén “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 botén “Nuevo” | Hueve |

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de
busqueda ;3} de Contra Recibo (debe ser de tipo Fondo Revolvente Y Personal),
Aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

da de Contra R

[ Mueve | [ Buscar |

Folios Contra Recibo:

|a | Mes:* -TODOS - -

Beneficiario :

] Descripcifi®n: * | ]

Fechas: * [25/ 12/ [ a [26/12/ &5 Importe: | |a| |
Tipo Contra Recibo: * - TODOS - - Estatus: * CONFIRMADO
Registros: 16
- ~ ||| FONDO REVOLVENTE Y~ | ‘ | 1l |
476  MAR  31/03/2013 FONDO REVOLVENTE ¥ ADELA BRITO HERNANDEZ FONDO REVOLVENTE PARA LA COMPRA DE BOCADILLOS 340
PERSOMAL PARA JUNTA ADMIMISTRATIVA

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elabord 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 Pagoy
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez
confirmada puede ser utilizada para la elaboraciéon de una Péliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizé.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
ser utilizada en ningun proceso del sistema.

Tipo Contra Recibo

Se muestra el tipo de Contra Recibo seleccionado

Financiamiento

Beneficiario Se muestran los datos del beneficiario capturado en el Contra Recibo.
Tipo Gasto Seleccione el tipo de gasto en funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Seleccione la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la

operacion.

Descripcion

Se muestra la descripcidn 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 Médulo 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 continuacion:

@ b tos O ClaveF
= Documento Fecha Importe
COMPUS37365 31/03/2013 £150.00 -
LEOS77364 31/03/2013 $500.00
LEO8362563 31/03/2013 $150.00
Del Contra Recibo : * $800.00 Total: * $0.00 |

3. De clic en la opcidn “clave presupuestales”'@ Clave Presupuestales e habilita el rea de
captura de claves presupuestales.

D tos @ Clavel

-

| Del Contra Recibo : * $800.00 Total: * $0.00

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

da de Clave

IFOS UR FNL FUN SFN AT PP SP PY TG FF PRC 1OC PRT

| N N N D D D |

CLAVE UNIDAD RESPONSABLE

01  DESPACHO DEL PROCURADCR -
02  DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

03  DIRECCION DE LA POLICIA MIMISTERIAL

04  DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS )

05  INSTITUTO DE CAPACITACION ¥ PROFESIONALIZACION

06  DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES

07  DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS CENTRO

08  DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA )
09 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS Y CONTRALORIA
11 DIRECCION DE ARCHIVOS Y AMPAROS

12 COORDINACION DE ASESORES |

13 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

15  DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS .

16  DIRECCION GENERAL DE LOS SERVICIOS MEDICOS FORENSES
17 DIRECCION PARA LA ATENCION A WICTIMAS YULNERABLES
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal correspondiente, repita este paso
si requiere seleccionar mas de una clave presupuestal.

) Documentos @ Clave Presupuestales

[ Agregar | [ quitar ]
o | |
D IF0S-01-1-1.2-1.22-1-E022-E1- PG001 - 01 - PAPELERIA £150.00 -
1-055 - 04001 - 2111 .
D IF0S-01-1-1.2-1.22-1-E022-E1- PG001 - 01 - ALIMENTACION Y VIVERES &A50.00

1-055- 04001 - 2211

Del Contra Recibo : * $800.00 Total: * $800.00

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en
el botén “Quitar” [ 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 botén “Guardar”| Guardar |, El sistema
notificara que los datos se han guardado correctamente, generandose automaticamente
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 botén “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 botén “Nuevo” [ Hueve |
2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

busqueda ;—'} de Contra Recibo (debe ser de tipo Anticipo a Proveedor), Aparece la
siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Busqueda de Contra Recibos

[ Muevo | | Buscar |

Folios Contra Recibo : * | |a[ | Mes:* -TODOS - -
ficiario : * | | Aon: | |
Fechas -2 [07/01/ 1o B a [0 101/ 20 b p— N |
Tipo Contra Recibo: * ANTICIPO A PROVEEDOR - Estatus: * CONFIRMADO

Registros: 1

31/03/2013 ANTICIPO A PROVEEDOR  CARLOS JIMEMEZ GARCIA PAGQ DE ASESORIAS DEL MES DE MARZO §3,712.00 CONFIRMADO

479 MAR

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo Descripcion

Fecha de elaboracién de la Orden de Pago. Por default se muestra la

Fecha fecha del sistema.

Fecha Contra Recibo | Fecha en la que se elaboré el Contra Recibo.

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 Pagoy
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez
confirmada puede ser utilizada para la elaboracién de una Pdliza de

Estatus iy
Egresos o una Comprobacion.
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizé.
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcién a la naturaleza de la operacién.
Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcion a la naturaleza de la
Financiamiento operacion.

Se muestra la descripcidn capturada en el Contra Recibo, sin embargo

Descripcidn , o
P ésta puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado del Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ Documentes ) Clave Presupuestales

DOC-0005 31/03/2013 §3,712.00

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” @ Clave Presupuestales e habilita el drea de
captura de claves presupuestales.

[ tos | é(lave.
| Del Contra Recibo - * $3,712.00 Total: * $0.00 |

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

da de Clave ales

PROY FUEN PROE PROC META ACCT UNID PART

CLAVE PROYECTO

REMAM20 REMAMEMTE 2011
01  PROGRAMA OPERATIVO AMUAL (POA)
0615- PULPO Y CALAMAR
2009
0785-08 FPY -MARANIA LIMOM
0790-08 FPY-JUGO DE SABILA 2009
0795- FPY-ESPECIES MARINAS 2010
2009
107811 PROY. TARJETAS 2009
129245 FMC-DESARROLLO URBANO 2010
156177AT 156177 AIR TEMP JOSE ANTONIO CANTO
1704-08 FPY-PULPO OCTOPUS 2009
1705-08 FPY-ORIGEN MIEL 2009
4105 FPY-DESVERDIZACION 2009
(4436, 11-PDISEARQ DE PICO SATELITE ING. OLMO MORENO
[45755AUREVALUACISN DE COMPUESTOS BIOACTIVOS Y PROPIEDADES ANTIOXIDANTESDE
FRUTAS TROPICALES CULTIVADAS EM YUCATAN
4575.12P CARNICOS EN OVINOS DR, TOLEDO 2012
4577.12P BROMELIA PINGUIN DRA. ELIZABETH ORTIZ 2012
4578, 12P MICROORGANISMOS CHILE HABANER.O DRA, ELSY N, TAMAYO CANUL 2012
513.1/261BROY. RAMPA 2009
5733-06 FPYCADENA PULPO

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

) Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
[ | |
01-1-1-1-7-1-4-APROV ANTICIPO A PROVEEDORES POR ADQUISICION DE BIEMNES Y §3,000.00 i
PRESTACION DE SERVICIOS A CORTO PLAZO:
| Del Contra Recibo: * § 3,000.00 Total: * § 3,000.00 |

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en

el boton “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”.

| Del Contra Recibo: * §3,000.00 Total:* $3,000.00 |

8. Una vez terminada la captura de los datos de la Orden de Pago, de clic en el botén
“Guardar”| Guardar | . E| sistema notificard que los datos se han guardado correctamente,
generandose automaticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus
gueda 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 botén “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 debid haber realizado lo siguiente:

Expediente de procedimiento de contratacion con el procedimiento
normal teniendo el cuidado de elegir el mismo numero de folio de la
Requisicion de tipo Articulos 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. Declic en el botén “Nuevo” | Nueve | .

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de
busqueda ;2 de Contra Recibo (debe ser de tipo Orden de Compra/Servicio), Aparece
la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Blisqueda de Contra Recibos

| Nuevo || Buscar |

Folios Contra Recibo: * Ja] | Mes:* -TODOS - -
Beneficiario : * [ | DescripciAn : * | |
Fechas:* [03/01/ |5 a {03701y 28 Importe: * | Ell |
Tipo Contra Recibo: © ANTICIPO A PROVEEDOR hd Estatus : © CONFIRMADO
Registros: 1
h h ~ 1 [N Ll
479 MAR  31/03/2013 ANTICIPO A PROVEEDOR.  CARLOS JIMEMEZ GARCIA PAGO DE ASESORIAS DEL MES DE MARZO

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elaboré 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 elaboracién de una Pdliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcidn a la naturaleza de la operacién.
Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la
Financiamiento operacion.

Se muestra la descripcion capturada en el Contra Recibo, sin embargo

Descripcidn , o
P ésta puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado del Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacioén:

@ Dy ik Clave Pr stales

DOC. 23456 31/03/2013 £4,000.00

| Del Contra Recibo : * $4,000.00 Total: * $4,000.00 |

3. De clic en la opcidén “clave presupuestales”'® Clave Presupuestales se visualiza la clave
presupuestal del gasto y la del Anticipo a Proveedores

Documentos @ Clave Presupuestales

Agregar Quitar
IF05-01-1-1.2-1.22-1-E022- E1- PGOO1 - 01 - SUBSIDIO PARA EL EMPLED $6,000.00
1-055- 04001 - 1822
IFO5-01-1-1.2-1.22-1-E022- E1- PGO01 - 01 - ANTICIPO A PROVEEDORES £-2,000.00

1- 055 - 04001 - ANT. - A - PROV.

| Del Contra Recibo: * $4,000.00 Total: * $4,000.00 |

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 botén “Guardar” | Guardar | . El
sistema notificara que los datos se han guardado correctamente, generdndose
automaticamente 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 botén “Confirmar” [ Confirmar |
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO REGISTRO DEUDORES, realice los
siguientes pasos:

1. Declic en el botén “Nuevo” | Huevo | .
2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

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

Blisqueda de Contra Recibos

[ Muevo | | Buscar |

Folios Contra Recibo: * [ Ja[ | Mes:* -TODOS - -
fcario: | \ wwaion: | )
Fechas: * [17/017 2014 a [o7g0 2004 |8 Importe: * [ Ja| |

Tipo Contra Recibo : © REGISTRO DEUDORES - Estatus: © CONFIRMADO

Registros: 1

480 MAR  31/03/2013 REGISTRO DELIDORES ABRAHAM PEREZ SANCHEZ UNA PRUEBA PARA REALIZAR CONTRA RECIBOS §3,500.00 CONFIRMADO

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo Descripcion

Fecha de elaboracién de la Orden de Pago. Por default se muestra la

Fecha fecha del sistema.

Fecha Contra Recibo | Fecha en la que se elaboré el Contra Recibo.

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 elaboracién de una Pdéliza de

Estatus o g
Egresos o una Comprobacion.
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacidén ya
finalizo.
CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcién a la naturaleza de la operacién.
Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la
Financiamiento operacion.

Se muestra la descripcidn capturada en el Contra Recibo, sin embargo

Descripcidn , o
P ésta puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ Documentos (' Clave Presupuestales
= Documento Fecha Importe
DOCM-00045 31/03/2013 §3,500,00

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” @ Clave Presupuestales e habilita el 4rea de
captura de claves presupuestales.

tos @ ClaveF

Clave Presupuestal Descripcion Compromiso Importe

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

Biisqueda de Clave Presupuestales

PROY FUEN PROE PROC META ACCT UNID PART
01 1 5 3 1 4 11

D.DIY. DEUDCRES DIVERSOS POR COBRAR A CORTO PLAZO -
F.REVOL. FONDO REVOLVENTE

2111 MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA

2121 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION ¥ REFRODUCCION

2141 MATERIALES, UTILES ¥ ¥ EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

¥ COMUMNICACIONES
3181 SERVICIO POSTAL
4411 GASTOS RELACIONADOS CON ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS

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

) Doc tos @ Clave Presupuestales
I:‘ IFOS-01-1-1.2-1.2.2-1-E022-E1 - PGOO1 - 01 - CUENTAS POR COBRAR. A CORTO PLAZO (DEUDORES $3,500.00
1- 055 - 04001 - D. - DIV. DIVERS0OS)
Del Contra Recibo: * $3,500.00 Total: * $3,500.00 |
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6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, seleccionela y de clic en
el boton “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”.

| Del Contra Recibo : * $3,500.00 Total: * $3,500.00 |

8. Una vez terminada la captura de los datos de la Orden de Pago, de clic en el botdn
“Guardar” | Guardar | . E| sistema notificara que los datos se han guardado correctamente,
generandose automaticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus
qgueda 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 botén “Confirmar” .
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO COMPROBACION DE DEUDORES,
realice los siguientes pasos:

1. Declic en el boton “Nuevo” | Huevo |
2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

busqueda ;3} de Contra Recibo (debe ser de tipo Comprobacion de Deudores),
Aparece la siguiente ventana, seleccione el Contra Recibo dando clic en el Folio:

Busqueda de Contra Recibos

[ Muevo | [ Buscar |

Folios Contra Recibo : * | Ja[ | Mes:* -TODOS - -
Beneficiario : * | | DescripciAn : * | |
Fechas =+ [0//01/ 202 ] a [07 /017 0 | Importe: | Jal I

Tipo Contra Recibo : * COMPROBACION DE DEUDORES - Estatus : © CONFIRMADO

Registros: 1

-

[ I|I 8] \| ‘ -‘

-
31/03/2013 COMPROBACION DE ABRAHAM DEL CARMEN XICOTENCATL UNA PRUEBA PARA REALIZAR CONTRA RECIBOS $3,500.00 CONFIRMADO

-
481 MAR

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo Descripcion

Fecha de elaboracién de la Orden de Pago. Por default se muestra la

e fecha del sistema.

Fecha Contra Recibo | Fecha en la que se elaboré el Contra Recibo.

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 elaboraciéon de una Péliza de

Estatus o
Egresos o una Comprobacion.
CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.
PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizé.
CANCELADA: : Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcidn a la naturaleza de la operacién.
Fuente de Se muestra la fuente de financiamiento en funcion a la naturaleza de la
Financiamiento operacion.

Se muestra la descripcidn capturada en el Contra Recibo, sin embargo

Descripcion , e
P ésta puede ser modificada.

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ D tos O ClaveF

Documento Fecha Importe
FACT-00085 31/03/2013 §3,500.00 -

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” @ Clave Presupuestales e habilita el 4rea de
captura de claves presupuestales, verifique que los datos mostrados sean los correctos.

® D tos i@ Clave F
I Clave Presupuestal Descripcion Compromiso Importe
IFO50111.21.2.2 1 E022 E1 PGO01 01 1 055 04001 SUBSIDIOS AL TRANSPORTE PUBLICO £3,500.00 -
4342
| Del Contra Recibo : * $3,500.00 Total: * $3,500.00

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 botén
“Guardar” . El sistema notificarad que los datos se han guardado correctamente,
generandose automaticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus
gueda 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 boton “Confirmar” .
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Para elaborar una Orden de Pago de Contra Recibo de TIPO NOMINA MANUAL, realice los

siguientes pasos:

1. De clic en el botén “Nuevo” .

2. Capture el numero de folio del Contra Recibo de Egreso o de clic en el icono de

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

Bisqueda de Contra Recibos

Beneficiario :
B Fechas:

QAT T NOMINA MANUAL

Tipo Contra.
ENE  31/01/2012 MOMIMA MAMNUAL MNIDELVIA GUADALUPE DE ATOCHA PAGO DE HOMORARIOS

VAZQUEZ SALAZAR

72 ENE  31/01f2012 MNOMIMA MANUAL MARCO AURELIO VIVAS ALVAREZ PAGO DE LA PRIMERA QUINCEMA DEL MES DE ENERO DEL $7,575

2012 PERSONAL ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

Al seleccionar se visualizan los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Fecha

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

Fecha Contra Recibo

Fecha en la que se elabord 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 Pagoy
se origina cuando ya capturada se decide confirmarla. Una vez
confirmada puede ser utilizada para la elaboracién de una Pdliza de
Egresos o una Comprobacion.

CONTABILIZADA: Significa que la Orden de Pago ya se encuentra
contabilizada.

PAGADA: Significa que el proceso de pago o la comprobacién ya
finalizo.

CANCELADA: Significa que la Orden de Pago fue cancelada y no podra
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 funcidn a la naturaleza de la operacion.
Fuente de Seleccione la fuente de financiamiento en funcién a la naturaleza de la

Financiamiento

operacion.

Descripcion

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

Importe del Contra

. Se muestra el importe capturado en el Contra Recibo.
Recibo

Tabla 1.22 Campos contenidos en el Médulo 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 continuacion:

@ pocumentos () Clave Presupuastales

RECIBO 347 31/01/2012 §7,575.00
E]

Del Contra Recibo : Total:

3. De clic en la opcién “clave presupuestales” @ Clave Presupuestales e habilita el 4rea de
captura de claves presupuestales.

) Documentos @ Clave Presupuestales

m <- Seleccione un Contra Recibo para que se activen los botones.

Clave Presupuestal Descripcion Compromiso
]

Del Contra Recibo : Total :

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

Bisqueda de Clave Presupuestales

FUEN PROE PROC META ACCT UNID PART

D.DIV. DEUDORES DIVERSOS POR COBRAR A CORTO PLAZO -
GPA  GASTOS POR APLICAR

1221 SUELDOS BASE AL PERSONAL EVENTUA

1311 PRIMAS POR ARCS DE SERVICIOS PRESTADOS
1321 PRIMAS DE VACASIONES ¥ DOMINICAL

1322 GRATIFICACION DE FIN DE ANO

1411 CUQTAS DE SEGURIDAD SOCTAL

1591 OTRAS PRESTACIONES (DESFENSAS)

# LA CUENTA CONTABLE DE DEUDORES DIVERSOS POR PAGAR A CORTO PLAZO, SE UTILIZA PARA EL PAGD 95
DE SUBSIDIO AL SALARIO
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5. Seleccione dentro del buscador la clave presupuestal correspondiente y las retenciones,
repita este paso si requiere seleccionar mas de una clave presupuestal.

) Documentos @ Clave Presupuestales

m =- Seleccione un Contra Recibo para gue se activen los botones.
= Clave Presupuestal Descripcion Compromiso

[ 01-1-5-2-1-4-20- A DEUDORES DIVERSOS POR COBRAR. A CORTO PLAZO £300.00
[ 01-1-5-2-1-4-20-1L5R [.5.R. RETENIDO £-255.00
D01-1-5-2-1-4-20-]55I'E‘f ISSTEY RETENIDO $-200.00
[ 01-1-5-2-1-4-20-1221 SUELDOS BASE AL PERSONAL EVENTUA £7,730.00

Del Contra Recibo : Total :

6. Sila captura que realizé de la clave presupuestal es incorrecta, selecciénela y de clic en
el botén “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 botén
“Guardar” | Guardar | E| sistema notificara gue los datos se han guardado correctamente,
generandose automaticamente el Folio consecutivo de la Orden de Pago. El estatus
gueda 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 botéon “Confirmar” .
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Al Confirmar una Orden de Pago, se generan las siguientes Pélizas:
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Como Cancelar una Orden de Pago.
1. Capture el folio de la Orden de Pago o Busque el folio dando clic en el icono de
busqueda E, y seleccidnela.

2. De clic en el botén “Cancelar” . (Sélo se podra cancelar los que tengan el

estatus de CAPTURA y CONFIRMADA)
3. Elsistema presenta el mensaje “Seguro desea cancelar la Orden de Pago?”. De clic en el
botdn “Aceptar”, en caso contrario de clic en el botén “Cancelar”. El Estatus de la Orden

de Pago queda como CANCELADA.

Como 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 icono de busqueda ﬂ y seleccione

el folio.
2. De clic en el botén “Reporte” . El sistema genera un archivo en formato PDF:

ORDEN DE PAGO

ESTATUS : PAGADA FoLo: 000010
SE SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A EFECTUAR EL SIGUIENTE PAGO A FAVOR DE:
BENEFICIARIO FECHA
NIDIA ROSALBA CANUL HOIL 02/02/2012
FUENTE DE FINANCIAMIENTO TIPO DE GASTO
INGRESOS PROPIOS CORRIENTE
DESCRIPCION: LIQUIDACION DE VIATICOS DEVENGADOS. (CONCILIACION DE NOMINAS, CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTOS ALTAS, BAJAS Y REINGRESO Y
RECOGER NOMINA 201201)
NO. CLAVE PRESUPUESTAL DESCRIPCION IMPORTE
1 0125231 1737504 - 0005 0001 0002 0007 G001 0002 0005 0004 0007 VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPERO $3.347.00
pE 34T
TOTAL: $ 3.347 00
CON LETRA DEDUCCIONES: S 0.00
TRES MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS OV100 MN LiQuiDo: $ 3.347.00
ELABORO VERIFICO REVISO
DR. MANUEL ALFREDO PECH PALACIO LIC. JUAN CARLOS GARCIA PANTOJA LIC. DULCE YOLANDA GARRIDO LOPEZ
JEFE DEL DEFTO. DE PLANEACION. PROGRAMACION ¥ SUBSDIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION JEFE DEL DEFTO. DE RECURSOS FINANCIEROS
PAGUESE AUTORIZO RECIEIO
C. P. EYDEN RAUL AZUETA CARDENAS M.oen C. MIRNA A, MANZANILLA ROMERO
SUBDIRECTOR D€ SERVICIOS ADMINITRATIVOS ODIRECTOR Hoja 1 ce1
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Consulta de Ordenes de Pago.

Consulta de Ordenes de Pago

Desde 01/03/2013 A 31/03/2013 Buscar

GEuportar

Folio Programa Subprograma Proyecto Benefidario Fecha O.P. Estatus O.P.
-

00130 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD( ~ E1 - INDEFINIDO PGO01 - GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHOD  TURISMO CREATIVO, S.A. DE C.V. 01/03/2013 PAGADA
00205 ED22 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGO07 - Gastos Operativos de la Direccidn Generi  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00205 M065 - ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATD! M1 - INDEFINIDO PGO02 - Gastos Operativos de la Direccién Gener:  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA

00208 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFIMIDO PGO01 - GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO D SECRETARIA DE PLAMEACION Y FINAMZAS 15/03/2013 PAGADA

00208 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGO04 - GASTOS OPERATIVOS DE LA DIRECCIOM  SECRETARIA DE PLAMEACION Y FINANZAS 15/03/2013 PAGADA

00206 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD( ~ E1 - INDEFINIDD PGO07 - Gastos Operativos de la Direccidn Generi  SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS 15/03/2013 PAGADA

00206 M06S - ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATD! M1 - INDEFINIDO PGO02 - Gastos Operativos de la Direccidn Gener:  SECRETARIA DE PLAMEACION Y FINAMZAS 15/03/2013 PAGADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGO01 - GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO D  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGO03 - GASTOS OPERATIVOS DE LA DIRECCIOM  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD( ~ E1 - INDEFINIDD PGO04 - GASTOS OPERATIVOS DE LA DIRECCIOM - PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDD PGO0G - Gastos Operativos de la Direccidn de Ser  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGDO7 - Gastos Operativos de la Direccidn Generi  PROCURADURIA GEMERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGD14 - Gastos Operativos de la Direccién de Ser - PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD(  E1 - INDEFINIDO PGD15 - Gastos Operativos de la Direccidn parale  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA
00207 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTAD( ~ E1 - INDEFINIDD PGD16 - Gastos Operativos para la Subprocuradu  PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA 15/03/2013 CANCELADA

(] m »

1/(2| /3] 4|5 |6/ |78 |9 |10]|— Resultados del 1 al 15 de 419

En este mddulo se pueden consultar las Ordenes de Pago de acuerdo a los siguientes criterios
de consulta.

Las opciones por las que puede consultar son:

. Desde 01/03/2013 @ A 31/03/2013 Buscar
Rango de Fechas Seleccione la fecha a consultar. = o3l | Harssan. |

1. De clic en el botén “Buscar” | Buscar |, se muestra la siguiente informacion:

Campo

Descripcion

Folio Muestra el nimero 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 realizé la orden de pago

Estatus O.P.

Muestra el Estatus de la Orden de Pago.

Fecha Pago

Muestra la fecha en la que se realizé el pago.

Poliza

Muestra el nimero de la Pdliza.

Estatus Pdliza

Muestra el Estatus  actual de la Poliza

cheque/transferencia, etc.)

(Captura,

Cheque/Transfere , . .
nciaq / Muestra el nUmero de cheque o nimero de Transferencia.
Importe Muestra el importe total de la Orden de Pago.

Tabla 1.23 Descripcién campos consulta de Ordenes de Pago.
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Una vez consultado las érdenes de pago por rango de fechas podra consultar Ordenes de Pago
Por filtrado de busqueda, de acuerdo a los campos contenidos en la tabla 1.23.

Consulta de Ordenes de Pago

Desde 01/03/2013 | A [31/03/2013 [ Exportar

Folio Proyecto Beneficiario Fecha O.P. Estatus O.P. Fecha Pago Poliza Estatus Pol. Cheque/Tr. Importe

- v

1. Capture en cualquiera de los campos la informacién a consultar, el sistema en
automatico mostrara los datos del filtrado que haya consultado.

Como Imprimir la relacion de Consulta de Orden de Pago.

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

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar
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Parametros Presupuesto

Parametros de Presupuesto

Guardar
| Folio Siguiente Orden Pago: |

Este mdodulo sirve para establecer el folio consecutivo de la Orden de Pago. Este folio es un
consecutivo anual. Por motivo del cierre mensual podrda apartar los folios necesarios para poder

iniciar las operaciones en el mes siguiente.
Ejemplo:

Parametros de Presupuesto

Guardar

Folio Siguiente Orden Pago :[ 697 |

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

y haya apartado 39 folios el pardmetro lo movera el nimero 736.

Parametros de Presupuesto

Guardar
[ Folio Siguiente Orden Pago: (736

Capturar el folio con el que inicia el siguiente mes.

1. De clic en el botén “Guardar” | Guardar | |y el parametro estara listo para utilizarse en
una orden de pago. Esto podra suceder a cada cierre del ejercicio mensual.
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Como accesar al Menu Elaboracion POA

Seleccione en el Menu Presupuesto/Elaboracion POA.

= /% Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
V} Administracion
V} Alta Direccion
V} Configuracidn
V’ Finanzas
V} Organo Interno de Control
= A,r Presupuesto
V} Catalogos
V’ Clasificador por Objeto del Gasto
v Egresos
= A% Elaboracién POA
Captacion de los Ingresos
Cédula Presupuestal
V} Presupuesto Autorizado
V} Procesos
V) Reportes
V} Seguridad
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Captacion de los Ingresos.

Captacién de los Ingresos
Guardar Rmde_] Confirmar
Adlo: * 2013 : * CONFIRMADO |

1: ESTATAL(E) ~ [_Agregar | [Quitar ]

|7 8081-001-001 PARTICIPACIONES ESTATALES ,191, 148. $103,810,768.41)

Total Ingresos :  $599,966,333.23

En este mddulo se registra la Captacidon de los Ingresos presupuestados durante el ejercicio
anual.

Como realizar la captacion de los ingresos.
1. Seleccione de la lista la fuente de financiamiento correspondiente al Ingreso.

17: SNSP-ACTIVO FLIOF)

Total Ingresos :  §559,966,333.23

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

Concepto: * | | | | | || | CONCEPTO NO VALIDO

/\ Los Conceptos de Ingresos deberan ser proporcionados por el drea de Recursos Financieros.
Utilice el nivel del Concepto de Ingreso que tenga relacionado una Cuenta Contable (Por lo
regular los conceptos que estan hasta el 4to. Nivel). Para mayor informaciéon consulte el manual

de Finanzas.

3. Declic en el boton “Agregar” . Se visualiza en la lista el concepto agregado:

Numero de Cuota Enero Numero de Cuota Febrero
Evento Enero Evento Febrero

3-081-001-001 PARTICIPACIONES ESTATALES 1 $49,595,383.75 1 $44,276,053.13

Clave Concepto
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2. Capture los siguientes datos:
o Numero de evento del mes.
o Cuota del concepto del mes. Hasta llegar al ultimo mes.

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

Si requiere ingresar mas de un Concepto de la misma fuente de financiamiento repita los pasos
2,3y4.

5. Sirequiere eliminar un registro de la lista, selecciénelo y de clic en el botén

“Quitar” | Quitar |,

1: ESTATAL(E) ~ [ Agregar | [ Quitar
Concepto : * | | [ | [ | [ | comcerTo no vaLIDO
I}
8081-001-001  PARTICIPACIONES ESTATALES 1 | [ $49,595,383.75] | 1 | [ s%4,276,053.13] | 1 | [ s47,656,555.66

3. Una vez terminada la captura de los conceptos, de clic en el botdn “Guardar”| Guardar | | El
sistema notificard 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.

Total Ingresos :  $599,966,333.23

Como confirmar la Captacion de los Ingresos.

Para poder confirmar la Captacion de los Ingresos Propios:

1. De clic en el botén “Confirmar” lMJ Al confirmar la Captacién no se podran
realizar modificaciones. Durante la confirmacidn se generan 2 pdlizas de Orden
Presupuestal por fuente de financiamiento (POLIZA DE ORDEN DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS ESTIMADA/POR EJECUTAR y POLIZA DE ORDEN DE PRESUPUESTO
APROBADO).

Como imprimir el reporte de la Captacidn de los Ingresos.

1. De clic en el botén “Reporte” |_Reperte | E sistema genera un archivo en formato XLS
(Excel).

;Desea abrir o guardar Captacion de Ingresos.ls (7.67 KB) desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar v Cancelar
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Cédula Presupuestal.

Cédula Basica | Proyectos Complementarios Alineacion Metas Fisicas/Finanderas Benefidarios Anexo Téomico Calendarizacidn
| Nuevo | | Guardar | | Reporte | | Confirmar | Excel
*Oficio de Soficitud : (D *Folio :
*Unidad Responsable : 01 DESPACHO DEL PROCURADOR v *Clasificacién : |01 : GASTO CORRIENTE v
Varias Unidades
ﬁ“a“’;;";;'::ti‘: 1: ESTATAL v Procedencia : 055 : PARTICIPACIONES v
Ciclo del Recurso = 13 : FINANCIAMIENTO 2013 A Participacion : 3 : NORMAL hd
Sector: H : PROCURACION DE JUSTICIA bt Subsector: H1 : ADMINISTRACION PROCURACION DE JUSTICIA |
*Finalidad : 1: Gobierno v *Funcién : 1.2 : Justida v
*Subfuncidn : 1.2.2 : Procuracion de Justicia v Subsubfuncién : v
1 :ﬂct'[v'ldad_ 1: SERVICIOS DE APOYOS ADMINISTRATIVOS bt *Programa : E022: PROCURACICN DE JUSTICIA: ORIENTADO HACL| v
nstitucional :
*Subprograma : E1: INDEFINIDO b *Proyecto : PG001 : GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO DEL PRO %
Tipo de Proyecto : 1: ADMINISTRATIVO w *Municipio : CENTRO w
*Localidad : vILLAHERMOSA| v

En este mdédulo se registran y detallan la informacién presupuestal para el ejercicio actual, en
diferentes secciones los cuales son: Cédula Basica, Proyectos Complementarios, Alineacién,
Mestas Fisicas/Financieras, Beneficiarios, Anexo Técnico y Calendarizacion. Para cada programa
presupuestario debe haber una cédula presupuestaria. A continuacién se detallan las secciones
gue conforman la Cédula Presupuestal:

Como registrar la Cédula Basica

1. De clic el botén “Nuevo” | Mueve |
2. Capturey selecciones los siguientes campos (los marcados con un asterisco* son requeridos):

Campo Descripcion

Capture el numero de oficio de solicitud en el que se requisita la

Oficio de solicitud , , .
cédula basica.

Folio Capture el numero de folio de la cédula presupuestal.

Unidad Seleccione el nombre de la unidad administrativa responsable del
Responsable proyecto, de acuerdo a la clasificacion administrativa.

Clasificacion Seleccione la clasificacion que corresponda al tipo de gasto.

Fuente de | Seleccione la fuente de financiamiento de acuerdo al catdlogo
Financiamiento correspondiente.

Seleccione en forma especifica, el origen de los recursos, de acuerdo

Procedencia , . .
al catdlogo de fuente de financiamiento.

Seleccione el ejercicio fiscal del que proviene el financiamiento de

Ciclo del Recurso . .
acuerdo al catdlogo del ciclo del recurso.

Participacion Seleccione de acuerdo con el catalogo de tipo de participacioén.

Sector Seleccione el nombre de acuerdo con catdlogo de sectores.

105



SISTEMA DE
= ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

Seleccione el nombre de acuerdo con catalogo de sectores. (Se

Subsector .
incluyen los subsectores).

Finalidad Seleccione el nombre de acuerdo con el catadlogo de clasificacion
funcional del gasto.

Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de clasificacion

Funcién . . -
funcional del gasto. (Se incluye la funcidn).

Seleccione el nombre de acuerdo con el catalogo de clasificacidon

funcié ,
Subfuncién funcional del gasto. (Se incluye la subfuncion).

Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de clasificacion

Salbslelis aedfoln funcional del gasto. (Se incluye la subsubfuncién).

Actividad Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de actividad
Institucional institucional.
AT Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de programas y
proyectos presupuestales.
Sub Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de programas y
ubprograma proyectos presupuestales. (Se incluye el subprograma).
Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de programas y
Proyecto

proyectos presupuestales. (Se incluyen el proyecto).

. Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de tipo de
Tipo de Proyecto

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

Tabla 1.24 Descripciéon campos de Cédula Basica.

3. Unavezterminada la captura y seleccidn de los datos de la cédula Basica, de clic en el
bot6n “Guardar” | Swardar |

Como imprimir de las Cédulas Presupuestales

. . Reporte . .

1. Declic en el botén “Reporte” I#, el sistema genera un archivo en PDF, o
generar el reporte en formato Excel,

2. Seleccione la casilla ¥ Excel

3. Declic en el botén “Reporte” ‘m, el sistema genera el archivo en formato XLS
(Excel).

:Desea abrir o guardar Cedula.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar - Cancelar

Cémo Confirmar la Cédula Basica
Para poder confirmar la cédula basica no debe existir diferencia entre el costo total y el total

calendarizado. Al confirmar la cédula basica el sistema genera en automdtico la estructura
presupuestal calendarizada.
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1. De clic en el boton “Confirmar”

|M|. Una vez que haya confirmado no se podra realizar modificaciones en la
cédula basica.

Como registrar Proyectos Complementarios

Cédula Bésica | Proyectos C I arios | Alineacidn Metas Fisicas/Financieras Benefidarios Anexo Técnico Calendarizacién
bl Guardar == Agregar e Quitar G Exportar
Clave Ofidal Proyecto Programa

En esta pestaiia podra agregar otros proyectos que estén involucrados original.

1. Declicen elicono “Agregar”

Agregar Proyecto Complementario

E” | El sistema muestra la siguiente ventana:

Proyecto Complementario : PGO02 : Gastos Operativos de la Direccién General Administrativa.|

PGO132 : GASTOS OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE LOS DERECHOS HUMANDS.
PGOO01 : GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO DEL PROCURADOR.

PGO51 : Aportacidn Estatal al Convenio de Seguridad Nacional 2013.
PG200 : Inversidn Publica

Seleccione el proyecto complementario

3. De clic en el botén “Agregar” = Agregar
“Cancelar” % cancelar

mo %

De lo contrario, De clic en el botdn

. Una vez agregado los proyectos estos se veran reflejados en
la lista de los proyectos complementarios.

U
4. De clic enicono “Guardar” ) . El sistema realizard la accion realizada.

Como eliminar un Proyecto Complementario

CédulaBésica | Proyectos G

arios | Alineacion Metas Fisicas /Finanderas Benefidarios Anexo Técnico Calendarizacion
bl Guardar == Agregar == Quitar G Exportar
Clave Oficial Proyecto Programa
PGOOS

PGOOS : Gastos Operativos del Instituto d¢  ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO: CONSIDERA TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA AP
PGO02

PGO02 : Gastos Operativos de la Direccién ~ ACTIVIDADES DE APOYQ ADMINISTRATIVO: CONSIDERA TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA AP

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

2. Declicen elicono “Quitar” ™ . El sistema quita el proyecto seleccionado de la lista.

Como Imprimir la lista de Proyectos Complementarios

1. Declic en el icono “Exportar” @, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697

Abrir Guardar = Cancelar

Como registrar una Alineacion

107



SISTEMA DE
i ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

Cédula Presupuestal - Proyecto PG001 : GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO DEL PROCURADOR.

Cédula Basica Proyectos Complementarios | Alineacién ‘ Metas Fisicas [Financieras Benefidarios Anexo Témico

o Guardar Agregar === Quitar
T
Plan de Dessarrollo
Eje Rector Objetive Estrategia Linea de Accion

En esta pestafia podra agregar la alineacion de las lineas de accidn 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. Declicenelicono “Agregar” " . El sistema muestra la siguiente ventana:

| Agregar Plan de Desarrollo

Eje Rector : = UNIR A TABASCO A TRAVES DEL DIf«LOGO, LAPARTICIPACION DEMOCRATICA Y EL ESTADO DEDERECHO hd

Objetivo : = Combatir La Impunidad Para Disminuir Los Niveles De Incidencia Delictiva. v

Estrategia : = to en la coordinacidn y cooperacidn entre los poderes federales, estatales y municipales para combatir la delincuencia.| s

Linea de Accién : = Establecer mecanismos de coordinacidn efectiva entre los poderes federales, estatales y municipales. v
X cancelar <+ Agregar

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

3. De clic en el botén “Agregar” =+ Agregar | De |o contrario, De clic en el botén

“Cancelar” % cancelar . Una vez agregada la informacion se veran reflejados en la
lista del Plan de Desarrollo Estatal.

)
4. De clic enicono “Guardar” e . El sistema realizara la accion realizada.

Como Eliminar un Plan de Desarrollo

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

J) .

2. Declic en elicono “Quitar . El sistema quita EL Plan seleccionado de la lista.

Como Imprimir la lista del Plan de Desarrollo

1. Declic en el icono “Exportar” B, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar

Programa de Accidn:
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H =" Agregar == Quitar ﬂExportar
Programa de Accién

Objetiva Estrategia Linea de Accion

1. Declicen elicono “Agregar” . El sistema muestra la siguiente ventana:

' Agregar Programa de Accion

Objetivo : = Crear y consolidar mecanismos para la colaboracidn y el establecimiento de acuerdos entre los poderes del Estado, los|
Estrategia : ~ Privilegio de la politica como el medio para dirimir diferencias, resolver conflictos y como puente de entendimiento pari|

Linea de Accidn : = Establecer un didlogo respetuoso y permanente con los diferentes grupos, organizaciones y sociedad civil en general, plw

¥ cancelar = Agregar

2. Seleccione el objetivo, estrategia y linea de accién de acuerdo al Plan de Accioén.

3. De clic en el botén “Agregar” + Agregar . De lo contrario, De clic en el botén

“Cancelar” % cancelar | Ung vez agregada la informacién se veran reflejados en la lista
del Plan de Accion.

4. De clic enicono “Guardar” @ . El sistema realizard la accidn realizada.

Como Eliminar un Plan de Accion

1. Seleccione de la lista el Plan de Accién que desee eliminar.
2. Declic en el icono “Quitar” ™ . El sistema quita EL Plan seleccionado de la lista.

Como Imprimir la lista de Programas de Accion.

1. Declicen elicono ”Exportar"@, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar
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Coémo registrar Metas Fisicas/Financieras

Cédula Basica Proyectos Complementarios Alineacion Metas Fisicas/Financieras | Benefidarios Anexo Témico Calendarizacion

| I'-Juevo|| Guardar |

Inversién Anterior : Inversién Pendiente : Inversién Actual : $10,418,142.15
Inversion Programada : £10,418,142.15 Costo Total: I:l
Fecha Inicio : [02/01/2013 Fecha Término : |31/12/2013
Modalidad de - i _ - .
v B v
oo administracion Unidad de Medida : GASTO DE OPERACION
MetaAnterior:[ 0] Meta Prog da: 1 Meta | : 0
MetasTotales:[ ]
Empleos Eventuales : 1] Emplk Per tes : 1]
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre Total
o [ o [ o [ o [ o [ o [ of [ [ o | 1| 71| 5 100

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

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

requeridos):

Campo

Descripcion

Inversion Anterior

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

Inversion Pendiente

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

Inversion Actual

Capture el monto para el ejercicio fiscal actual.

Inversion Capture el monto que se requiere para el ejercicio fiscal para el que
Programada 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 ejecucién
del proyecto.

Fecha Término

Seleccione la fecha en que se concluye la conclusién de un
proyecto.

Modalidad de

Ejecucion

Seleccione la modalidad que corresponda de acuerdo a los
conceptos que parecen en el catdlogo de modalidad de ejecucion.

Unidad de Medida

Seleccione del catdlogo 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 esta en proceso, capture la cantidad de metas que se
estdn 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 nimero de empleos a generar por cada tipo eventual.
Empleos Capture el numero de empleos a generar por cada tipo
Permanentes permanente.

Calendarios de
Metas Porcentuales

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

Tabla 1.25 Descripcién campos Metas Fisicas/Financieras.

3. Una vez terminada la captura y seleccion de los datos de las Metas Fisicas/Financieras,
de clic en el boton “Guardar” | Suardar |
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Como registrar Beneficiarios

Cédula Basica Proyectos Complementarios Alineacién Metas Fisicas/Financeras |  Beneficiarios e
H Guardar == Agregar === Quitar B Exportar
Descripdon Hombres Mujeres Total
BENEFICIARIOS 1,119,301 1,119,302 2,238,603

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

1. De clic en el icono “Agregar” “u* . El sistema agrega un campo como se muestra a
continuacion:

HGuardar o Agregar s Quitar BExporEr

Destripdon Hombres Mujeres Total

BENEFICIARIOS 1,119,301 1,119,302 2,298,603
0 0

2. De clic en el campo para capturar la descripcién.

3. De clic en el campo Hombres para capturar el nimero de beneficiario.

4. De clic en el campo Mujeres para capturar el nimero de beneficiario.

5. Declicen el icono “Guardar” jg . El sistema realizara la accién realizada.

Coémo Eliminar un Beneficiario
1. Seleccione de la lista la descripcion que desee eliminar.

2. Declicen el icono “Quitar” ™ . El sistema quita la descripcion seleccionada de la lista.

Como Imprimir la lista de Beneficiarios.

1. Declicen el icono “Exportar” B, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar
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Como registrar Anexo Técnico.

Cédula Basica Proyectos Complementarios Alineacion Metas Fisicas Financieras Benefidarios | Anexo Técnico | Calendarizaddn
[ Nuevo “ Guardar ]

Objetivo :

Justificacion :

Mecanica Operativa :

Descripcion :

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

1. Declic el botén “Nuevo” | Nuevo
2. Capture los siguientes campos:

Campo Descripcion
. .. Capture la definicidn de lo que el programa pretende alcanzar con
Objetivo P g prog P
el proyecto.
Justificacion Capture el por qué se debe realizar el proyecto programado.

Capture el procedimiento que utilizard para realizar el proyecto, es

Mecanica Operativa ., .
decir como va a ejecutar el proyecto.

Capture en qué consiste el proyecto programado, informacién que

Descripcion . .
permite conocer con mayor detalle los alcances del mismo.

Tabla 1.26 Descripcion campos Anexo Técnico.

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

“Guardar” Guardar )

113



5¢ SISTEMA DE

A ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

Como registrar la Calendarizacion

Lédula Presupuestal
Cdla Siuca Propecios Complementaros Anescin Metas P Foarce s Beretoares Sowws Teewn  Calendarizacia
= o Ayegw w= Quiw Total: 0.00 Calendarirado s 0.00 Calendarizado Totat 0,00 D 1 000 [Toou
Undad Admrat atva Porsda tre feb M R (L8 Mo
- '
Totw 000 ) 000 000 0w 000

En la parte superior se muestran los siguientes datos:

Total: 10,418,142.15 Calendarizado: 730,000.00 Calendarizado Totak 730,000.00 Diferencia: 39,633,142.15

Total: Es el monto del costo total de las Metas Fisicas/Financieras

Calendarizado: Es la suma de las partidas calendarizadas

Calendarizado Total: Este campo tiene una particularidad, dependiendo de la unidad
administrativa asignada al usuario podra ver sus respectivos importes (si el usuario tiene
asignado la opcidn de ver todas las unidades podra ver toda la informacidn).

Diferencia: Es la diferencia entre el total y lo calendarizado.

SEr
1. Declicenelicono “Agregar” . El sistema muestra el campo agregado en la ventana

siguiente:
] + Proyectos Complementarios Alneacin Metas Fisicas/Financeras Berefidarios | AnexoTéako | Calendarizacién
™ Agregar == Quitar Total: 14,000,000.00 C : 1,041,000 C Totak 1,041,001.00 Diferencia: 12,958,999.00 [Mewetar

Partida Ene Feb Mar Abr May Jun 7]

2211-ALIMENTACION ¥ VIVE 100,000.00 30,001.00 20,000.00 40,000.00 40,000.00 30,000.00 2,
2151-MATERIAL DE LECTUR 10,000.00 15,000.00 10,000.00 5,000.00 5,000.00 10,000.00 10,
2361-PRODUCTOS METALIC 30,000.00 20,000.00 10,000.00 20,000.00 10,000.00 20,000.00 50,
DESPACHO DEL PROCUR/ v 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1111-DIETAS A
1131-SUELDO AL PERSON/
DE CONFIANZA
1132-SUELDO AL PERSON)
DE BASE
1133-5UELDO AL PERSON: ~

114



SISTEMADE
A 7 ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO  SAGA+

Manual de Usuario
2. Seleccione la partida a calendarizar

3. Capture en el campo el importe a calendarizar por su respectivo mes
4. Declicen el icono “Guardar” g . El sistema realizara la accion realizada.

En el mdédulo podrd ver el total por mes calendarizado y el total por partidas, realizando una
sumatoria total de lo calendarizado como se muestra a continuacion:

H Guardar == Agregar == Quitsr Total: 14,000,000.00 Calendarizado: 1,041,001.00 Calendarizado Totak 1,041,001.00 Diferencia: 12,958,959.00 BExportar
Unidad Partida Ene Feb Mar Abr May Monto
Administrat -_—
CESPACHO  2211-ALIMENTACION Y VIVERES 100,000.00 30,001.00 20,000.00 40,000.00 40,000.00 550,001.00
DESPACHO  2151-MATERIAL DE LECTURA IM 10,000.00 15,000.00 10,000.00 5,000.00 5,000.00 111,000.00
CESPACHO  2361-PRODUCTOS METALICOS \ 30,000.00 20,000.00 10,000.00 20,000.00 10,000.00 380,000.00
o T L +
Total 140,000.00 65,001.00 40,000.00 65,000.00 5500000 1,041,004.00
—_—

Como Actualizar Datos

Para actualizar los datos la cédula basica 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 continuacion:
Smnestrative Partida Ene Feb Mar A May n
O DEL PROCURADOR ALIMENTACION ¥ VIVERES 100,000.00 30,001.00 20,000.00 40,000.00 40,000,00
“HO DEL PROCURADOR 2161-MATERIAL DE LIMPIEZA v 15,000.00 10,000.00 5,000.00 5,000.00
4O DEL PROCURADOR e L N et AT D P 20,000.00 10,000.00 20,000.00 10,000.00
2143-ARTIOULOS DE LIMPIEZA PARA COMPUTADORAS, e m—
IMPRESORAS Y EQUIPOS DE COMUNICACION

2151-MATERIAL DE LECTURA IMPRESA Y DIGITAL
2152-MATERIAL IMPRESO
2161-MATERIAL DE LIMPIEZA

Para actualizar los importes de acuerdo a los meses

3. Declic en el periodo que requiera actualizar y capture el importe
4. Declicen el icono “Guardar” g . El sistema realizara la accién realizada.

Como Eliminar una Partida

1. Seleccione de la lista la que desee eliminar.

2. Declic en elicono “Quitar” = . El sistema quita la descripcion seleccionada de la lista.

Como Imprimir la lista de las Partidas Calendarizadas.

2. Declic en elicono ”Exportar"@, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xds desde 192.168.1.1697

Abrir Guardar v Cancelar
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Como Ingresar al Menu de Presupuesto Autorizado.

Seleccione en el Menu Presupuesto/Presupuesto Autorizado/Ajustes Presupues

B A’ Sistema de Administracion Gubernamental Armaonizado
V) Administracion
V} Alta Direccidn
V’ Configuracion
V} Finanzas
V} Organa Interno de Control
B ﬂ.’ Fresupuesto
V} Catalogos
V} Clasificador por Objeto del Gasto
m V@ Egresos
= v Elaboracion POA
B .ﬁ.’ Presupuesto Autorizado
Ajustes Presupuestales
Calendarizacidn
Ministracion de Recursos
Modificaciones a la Ley de Ingresos Estimada
V} Procesos
V} Reportes
V} Sequridad
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Ajuste Presupuestales.

Ajustes Presupuestales

Huevo | Reporte |

Folio Oficio : * [AGUI/13 =i Fecha Oficio : © 15/03/2013 Estatus : * REGISTRADO

Tipo: © @ Transferencia Ampliacion Reduccién Disponible Cierre Presupuestal

* Los importes en rojo tienen requisiciones en proceso, pulse el importe para verificar.

::F-?gfiol 11.21.2.21 M069 M1 PGDOD2 01 1 055 04001 AGUINALDO $10,706.20 -
Ene: Feb: Mar: Abr:
May: Jun: Juk Ago:
Sep: Oct: HNow: Dic:
:;FEgSIOS 11.21.2.2 1 E022 E1 PGOO3 01 1 055 04001 AGUINALDO 0.00 $-10,706.2(
Ene: Feb: Mar: Abr:
May: Jun: Juk Ago:
Sep: Oct: HNow: Dic:
4 1" [3
| Ampliacién : © $10,706.20 Reduccién : * $-10,706.20 |

En este mddulo se realizan los ajustes al presupuesto originados por Transferencias,
Ampliaciones o Reducciones

Como realizar un Ajuste Presupuestal.

1. De clic en el botén “Nuevo” | tueve |
2. Capture los siguientes campos:

Campo Descripcion
Numero 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
Ampliacién: Aplica para una Ampliacion presupuestal externa al
presupuesto aprobado
Reduccidn: Aplica para una Reducciéon presupuestal externa al
presupuesto aprobado
Disponible del cierre Presupuestal: Este tipo es de caracter
informativo y se refiere a los ajustes presupuestales que el sistema
realiza al cierre de cada mes.
Fecha Se muestra la fecha del sistema

El estatus inicial es de NO DEFINIDO

REGISTRADO: Es el estatus que adquiere el ajuste al registrarse
Tabla 1.27 Campos del Mdédulo de Ajuste Presupuestal.

Estatus
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3. Seleccione la(s) clave(s) programatica(s) que intervendrdn en el ajuste, para ello de clic
en el botdn “Agregar” [ Ae=s=r | se visualizara el buscador de claves presupuestales:

Busqueda de Clave [ ales

IFOS UR FNL FUM SFN AT PP SP PY TG FF PRC LOC PRT

roslp: Jlr 2 Jf2off Joz2Jes Jpooodfr [ s Jowod[ |

2431 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION A BASE DE CAL, YESO Y PRODUCTOS =
DE YESO PARA BIENES INMUEBLES ]

2451 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION A BASE DE VIDRIO Y PRODUCTOS DE
VIDRIO PARA BIENES INMUEBLES,

2451 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO PARA BIENES INMUEBLES

2471  ARTICULOS METALICOS PARA BIENES INMUEBLES i

2431 MATERIALES COMPLEMENTARIOS PARA BIENES INMUEBLES

2451 PINTURAS PARA BIENES INMUEBLES . .

2432 MATERIALES Y ARTICULOS DE PLASTICO PARA CONSTRUCCION Y REPARACION DE
BIENES INMUEBLES

m

Seleccione o teclee dentro del buscador cada componente de la clave programatica, al llegar al
ultimo nivel, se agregard en automatico la clave seleccionada.

Ajustes Presupuestales

HNuevo Registrar Reporte [
— |:|E a Claves Preswueitiles - Dfélsgo de ?égina web
Tipo:* © Transferencia (| Amplia | @ http://192.168.1.169:9013/saga/jsp/ cuadros_dialogos/claves_presupuestales_v5_op.jsp

m - * Los importes en rojo tienen requ Busqueda de Clave Presupuestales

D IFOSﬂllLZLZ.ZlEﬂZ!ElPGﬂDIﬂlIﬂSSMM

Feb: $0.00

May: 0,00 500.00) Jun: SOl | 2431 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION A BASE DE CAL, YESO Y PRODUCTOS
Sep: $0.00 0.00] 0ck: s0.00 DE YESO PARA BIENES INMUEBLES .

|| 2451 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION A BASE DE VIDRIO ¥ PRODUCTOS DE
| VIDRIO PARA BIENES INMUEBLES

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

o Si requiere Transferir recursos de una clave programatica a otra(s), se requiere mas de
una clave programdtica

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

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

|

os importes en rojo tienen requisiciones en proceso, pulse |mp-o e para verificar.
i"' ltL rk t Ise | rk ifi

MATERIALES ¥ ARTICULOS DE CONSTRUCCION A BASE

I;gﬂllLZLZ.ZIEﬂZZElPGMIHIIHSSMMI DE CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO PARA BIENES $0.00 .00
TNMUEBLES

Ene: | £0.00]| 0.00] Feb: | £0.00]| 0.00| Mar: | 50.00][ 1,000.00] Abr: | 0.00] | 0.00]

May: | 50.00][ 500.00] Jun: | 0.00]| 0.00] Juk | 50.00][ 500.00]Age: | £0.00] | 0.00]

Sep: | s0.00] 5.00] oct: | s2.00] 5.00] ov: | s0.00] 5] pic | s2.00] 5.0
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Si el importe del(os) mes(es) de la clave programatica de donde se dispondran los
recursos se muestra en color rojo significa que hay Tramites que estdn en proceso

(Presupuesto Pre comprometido), haga clic en el importe y se visualizara la lista de los
tramites:

* Los importes en rojo tienen requisiciones en proceso, pulse el importe para verificar.

Clave Presupuestal Descripcion

[ IF050411.21.2.2 1 E022 E1 PGOO4 01 1 055 04001

UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA

Ene: | 50.00]| 0.00] Feb: | 50.00][ 0.00] Mar: | $0.00][ \_15,000.00 pAbr: | 50.00]| 5,000.00]
0.00]| 5,000.00] Jun: | 0,00 | 5,000.00] Juk | 50.00]| 5,000.00| Ago: | £0.00] | 5,000.00]
0.00]| 5,000.00] oct: | £0.00]| 5,000.00| Now: | 50.00]| 5,000.00] Dic: | £0.00]| 5,000.00]

[l %MILZLLZIEHZZEIWHIIBSSMMI UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA $0.00 O
Ene: $0.00 0.00{ Feb: $0.00 0.00| Mar: §0.00 15,000.00 | Abr: 50.00 5,000.00
May: £0.00 5,000.00( Jun: §0.00 5,000.00| Julk §0.00 5,000.00 | Ago: £0.00 5,000.00
Sep: 50.00][ 5,000.00] Oct: 0,00 5,000.00] How: 20,00 5,000,00] Dic: 50.00]| 5,000.00]
;3 Documento sin titulo - Didlogo de pagina web ﬁ
|@ http://192.168.1.169:9013/saga/jsp/ presupuesto/proyectos/ww_requisiciones.jsp |
Requisiciones [ Comisiones
No. Tipo documento Fecha Estatus importe
27 Redquisicion articulo 31-MAR-13 AUTORIZADA 3,753.05 -

Si requiere disponer de los recursos que estan 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 dispondran los recursos.

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

= Clave P tal Pr—— Amblingd e
B mmu.zl.z.zunzznpcmuumsmnm PAPELERIA B
Ene: | $0.00]| 0.00] Febs | 50,00 0.00] Mar: | 50,00 | 13,000.00] Abr: | £0.00] | 13,000.00]
May: | §-3,000.00 13,000.00] Jun: | £0.00]| 13,000.00] Juk: | £0.00]| 13,000.00] Age: | £0.00][ 13,000.00]
Sep: | 0,00 13,000.00] Oct: | 0,00 | 13,000.00] Hov: | 50,00 | 13,000.00] Dic: | £0.00] | 13,000.00]
0 mm11.21.2.21:n:2:1mnun55mm1 PINTURAS PARA BIENES INMUEBLES s3e0000 o
Ene: | 50.00][ 0.00] Feb: | 50.00][ 0.00] Mar: | 50.00]| 1,500.00] Abr: | 50.00]| 1,500.00]
May: $3,000.00] 1,500.00] Jun: £0.00 0.00] Juk £0.00 1,500.00] Ago: £0.00 0.00
Sep: 50.00 0.00] Ock: 0,00 0.00] Nov: 50,00 0.00] Dic 0,00 0.00

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 ampliacion sea el mismo que el de la reduccién

| Ampliscién: §300000 Reduccin: $:300000
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6. Al finalizar el ajuste, de clic en el botén "Registrar” , el sistema notifica la
accion realizada y el estatus del ajuste queda en REGISTRADO.

Como generar el Reporte del Ajuste Presupuestal.

1. Capture el Folio del Oficio o Busquelo dando clic en el icono de busquedaE,

Biisqueda de Transferencias

[ Limpiar ] [ '
Folio Oficio : * [AGUIj13 | Mes:* -TODOS - -
Tipo: * -TODOS - - Fechas ([ Habilitar ): = [22/ 12/ 2013 54 a [2a/ 12/ 2003 |30
Importes ([] Absoluto): * | |a| |

AGUI/13 MAR. 15/03/2013 TRANSFEREMCIA £10.706.20 §-10.706.20 RVELAZOUEZ] -

2. Declic en el botén “Reporte” , el sistema genera el reporte en formato PDF.

REPORTE DE AJUSTE PRESUPUESTAL

Oficio:  E-008-2012 Tipo: TRANSFERENCIA Fecha: 02/02/2012 Usuario:  SILVIA ACEVEDO CAAMAL
PARTIDA ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNID Juuo ABOSTO SEFTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE ~ DICIEMBRE TOTAL
012523117 37204 $0.00 5500.00 50.00 50.00 3000 $0.00 50.00 50.00 50.00 5000 -5 500.00 $000 5000
TOTAL $0.00 $500.00 5000 5000 $0.00 $0.00 $0.00 000 5000 50.00 -5 500.00 SO0 5000
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Calendarizacion
Nuevo Nivel Limpiar Guardar Eliminar Relacionar Cuentas || Cuentas Faltantes
= ﬁ IFOS - IFOS o Clave : “IF05-04-1-1.2-1.2.2-1-E022-E1-PG004-01-1-055-04001-1313

(= 01 - DESPACHO DEL PROCURADOR
(& 02 - DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

m

@ UnaPartida [ Varias Partidas

@ 03 - DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERTAL Partida:[1313 1313 - QUINQUENIO PERSONAL DE CONFIANZA v
E1E3 04 - DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS —
~ Calendarizacion
= IED 1 - Gobierno

= ED 1.2 - Justicia Enero:| s 0.00 Febrero :| s 0.00

E1 &9 1.2.2 - Procuracion de Justicia B 0 B 0.0
£ E3 1 - SERVICIOS DE APOYOS ADMINISTRATIVOS
=l E3 £022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENT

E1 & E1 - INDEFINIDO
El £ PG004 - GASTOS OPERATIVOS DE LA
I &) 01 - GASTO CORRIENTE
E1E3 1 - ESTATAL

E1E3 055 - PARTICIPACIONES
I & 04001 - VILLAHERMOS,
T 1131 - SUELDO AL P

T 1132 - SUELDO AL P

T 1311 - QUINQUENIO Cuenta:| 0005 | 0001 [ ooo1 [ ooo3 | oooi | oooi | ooo3 | ooos | | |

=
LIS LS S OUINMRENT - DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS

o 1L} 3

En este médulo se calendarizan los recursos de los proyectos presupuestales y se armonizan las
claves presupuestales con las cuentas contables

Como Registrar la Calendarizacidn.

Hay dos maneras de crear la calendarizacién en el sistema:

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

Como se registra la calendarizacion cuando se confirma la Cédula Presupuestal

Calendarizacion

Nuevo Nivel Guardar Eliminar Relacionar Cuentas | | Cuentas Faltantes

Cuando se confirma la Cédula Presupuestal, se crea una carpeta dentro de la calendarizacion
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
programatica (la configuracién de la clave programatica va a depender del cliente), teniendo
como ultimo nivel la partida especifica, que es donde se almacena el presupuesto.
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Como agregar una Clave presupuestal antes de Autorizar el Proyecto

PROGRAMAS/PROYECTOS CATALOGO : PARTIDA
1.2 - Justicia = Clave : “TF0S-01-1-1.2-1.2.2-1-E022-F1-PG001-01-1-055-04001-1712
3 1.2.2 - Procuracion de Justicia 5
[E11ED 1 - SERVICIOS DE APOYOS ADMINISTRATIVOS = @) UnaPartida () Varias Partidas
= &3 E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTADO HACIA LA A Partida:z[1712 | 1712 - BONO DE PUNTUALIDAD ' ASISTENCIA -
= E3 E1 - INDEFINIDO e ——
£ & PGO01 - GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO DEL PRI
£1ED 01 - GASTO CORRIENTE Enero:| $  10,790.00] Febrero: | $  10,790.00]
B 1- ESTATAL Marzo :| € 10,790.00] Abril : s §,442,25]
& & 055 - PARTICIPACIONES Mayo:| s 10,790.00] Junio:| s 10,790.00]
El & 04001 - VILLAHERMOSA
7 1131 - SUELDO AL PERSONAL DE CONI =] 3 12,425 00] e : 11,024.00]
= 1313 - QUINQUENIO PERSONAL DE CO fembre : £ 11,024.00] bre: | s 7,544.12)
= 1322 - PRIMA VACACIONAL Noviembre : s 22,048.00 Diciembre :| s 0.00)
1 1325 - BONO NAVIDEfiO 5 G 126,460.37]
] 1341 - COMPENSACIONES
T 1411 - CUOTAS AL ISSET
" 1549 - BONO DEL DiA DE LAS MADRE#
T 154A - BONO DEL DIA DEL PADRE Cuenta:[ 0005 | ooo1 | ooo1 [ ooos [ ooo1 [ ooo1 [ oooz J ooor |
E 154C - CANASTA ALIMENTICIA DESPACHO DEL PROCURADOR.
™ 1711 - BONO DE ACTUACION .
4 LU 3

1. Declic en el primer nivel que es el proyecto

2. De clic en el boton “Nuevo Nivel”, se visualizard en la parte derecha de la ventana el
componente de la clave programatica (segun el orden definido cuando se estructuro la
clave programatica).

3. Seleccione de la lista el valor que tendra el componente de la clave programatica

Clave: ™

Unidad Admin. : * - SELECCIONE UMIDAD - -
- SELECCIOMNE UNIDAD -
DESPACHO DEL PROCURADOR
__ DIRECCIOM GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCIOM DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA
DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS )
INSTITUTO DE CAPACITACION ¥ PROFESIOMALIZACION
DIRECCIOM GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES
DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS CENTRO

DIRECCI[;]N GENERAL DE ASUNTOS INTERMNOS ¥ CONTRALORIA
DIRECCION DE ARCHLVOS ¥ "MP"ROSJ _ DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS

COORDINACION DE ASESORES

COORDINACION DE COMUNICACION 5q CEMTRO
DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS i
DIRECCION GENERAL DE LOS SERVICIOS MEDICOS FORENSES
DIRECCION PARA LA ATENCION A VICTIMAS VULNERABLES
SUBPROCURADURIA DE EVENTOS DE IMPACTO SOCIAL
CENTRO DE JUSTICIA ALTERNATIVA PENAL

CENTRO DE PROCURACION DE JUSTICLA DE MACUSPANA
DIRECCION DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO
DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

4. De clic en el botdon “Guardar” , el sistema le notificara de la accién realizada.

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

5. Al llegar a la creacién del ultimo nivel que es la Partida Especifica, puede crear una

. . . L . @ ida () Vari -
partida o varias seleccionando la opcién correspondiente = © UnaPartida [ Varias Partidas

122



SISTEMA DE
< ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ARMONIZADO SAGA+ Manual de Usuario

¥
L

’1 -
i ®

Seleccionando una partida:

Seleccione de la lista de partidas la partida a calendarizar
@) UnaPartida ) Varias Partidas

Plllﬂl:' I - SELECCIONE UNA PARTIDA -
- SELECCIONE UNA PARTIDA -

EVENTUAL i
- BECAS PARA LA RAMA MEDICA Y PARAMEDICA
- BECAS A MEDICOS RESIDENTES

- QUINQUENIO PERSONAL DE CONFIANZA

- ESTIMULOS ECONOMICOS POR ANTIGUEDAD
- AGUINALDO

- PRIMA VACACIONAL

-PRIMA DOMINICAL

- CANASTA NAVIDENA

~BONO NAVIDENO _

- DESPENSA NAVIDENA

- OTRAS GRATIFICACIONES

- TIEMPO EXRAORDINARIO

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

(") Una Partida
| Clave
1111 DIETAS
1132 SUELDO AL PERSOMAL DE BASE
1133 SUELDO AL PERSOMAL MEDICO
1134 SUELDO AL PERSOMAL DOCENTE
1135 SUELDO HORA SEMANA MES
1136 SUELDO AL PERSOMAL PENITEMCIARIO
1211 HOMORARIOS POR. CONTRATO Y COMISION
1221 SUPLEMCIA DE EMPLECS
1222 LISTA DERAYA
1223 SUELDO AL PERSOMAL EVEMTUAL
1231 BECAS PARA LA RAMA MEDICA Y PARAMEDICA
1232 BECAS A MEDICOS RESIDEMTES
1311 QUINQUENIO PERSOMAL BASE
1312 PRIMA DE ANTIGUEDAD

6. Declic en el botén “Guardar” , el sistema le notificara de la accidn realizada.

7. Enlaseccidn derecha de la pantalla, capture los importes en los meses
correspondientes (se habilitan los meses que sean igual o mayor al periodo de trabajo
establecido al entrar al sistema).

'@ UnaPartida ) Varias Partidas

Partida:[1712 | 1712 - BONO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA -
Enero:[ < 10,70.00 Febrero : s 10,790.00
Marzo:| $ 10,790.00| Abril s 8,442.25]
Mayo:| $  10,790.00 Junio: | $  10,790.00|
Julio [ $ 12,428.00] Agosto :| s 11,024.00]
Septiembre :| $ 11,024.00 Octubre :| $ 7,544.12|
22,048.00 Dicembre:| s 0.00|

126,460. 3.

elacidn Contable

Cm:IOOUSIDWIIDUIJIIUJO&IWOIIUOOIIUODZIUODII I I

DESPACHO DEL PROCURADOR.
En la parte inferior se visualiza el total de lo calendarizado.

“l
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8. Capture la cuenta contable que estara relacionada con la clave programatica que se esta
calendarizando, teclee cada nivel de la cuenta contable,

etz | [ | | [ [ [ [ T T ]

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

Bisqueda de Cuentas Contables

Hivel1  Nivel2 MNivel3 Mivel4 Nivel5 Nivel6 Mivel7  Nivel8  Nivel 9
[ | | | | | | | | | | | | | | | | |
Clave Nivel 1
i 1 ACTIVO
> J 2 PASIVO
P 3 HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO
g 4 INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
P 5 GASTOS ¥ OTRAS PERDIDAS
g &  CUENTAS DE CIERRE CONTABLE
v 7  CUENTAS DE ORDEN CONTABLES
Y 8  CUENTAS DE ORDEN PRESUPUESTARIAS
g 9 CUENTAS DE CIERRE PRESLPLESTARIO

La captura de la cuenta contable puede realizarse posteriormente a la calendarizacién, a
como se explicé anteriormente o puede realizarse de forma masiva haciendo clic en el

botén "Relacionar Cuentas" [Relacionar Cuentas| , que automaticamente relaciona las
cuentas contables de los capitulos 1000,2000 y 3000.
Puede visualizar las claves presupuestales que no tienen su relacion contable, haciendo

clic en el botdn "Cuentas Faltantes"

CLAVES PRESUPUESTALES SIN RELACION CONTABLE FECHA: 03/01/2012
HORA: 11:18 AM

HOJA: 1

1 [01-13-1-1-8-1-21-51501 51501 BIENES INFORMATICOS

2 |01-13-3-2-27-1-2-51501 51501 BIENES INFORMATICOS

3 |01-13-4-4-7-1-17-56401 56401 SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO, CALEFACCION Y DE REFRIGERACION
INDUSTRIAL Y COMERCIAL

4 [01-13-5-1-31-3-5-37204 37204 PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE

5 |01-13-5-1-31-3-7-51501 51501 BIENES INFORMATICOS

6 |01-2-1-1-85-1-8-51501 51501 BIENES INFORMATICOS

7 |p4-2-1-1-8-3-19-52301 52301 CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEQ

8 |127212-10-1-2-30-1-23-24201 24201 CEMENTQ ¥ PRODUCTOS DE CONCRETOQ

9. De clic en el botdn “Guardar” , el sistema le notificara de la accién realizada.
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Como se registra la calendarizaciéon cuando se confirma de una carga masiva.

Calendarizacién

Limpiar Relacionar Cuentas ” Cuentas Faltantes

= & ITSCE - POA e
E & 2 - Desarrollo Social A
=& 2.5 - Educacién
= & 2.5.3 - Educacién Superior
=& 01GA - GESTION ADMINISTRATIVA
=@ NO - NORMATIVO
=& 121 - SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIC
=& GCP - GASTO DE CAPITAL
@ (&) 3 - REFRENDO DE RECURSOS FEDEF:
&) 4 - RECURSOS PROPIOS
(&3 6 - REMANENTE RECURSOS FEDERA
& &3 8 - REMANENTE DE RECURSOS PROI
=& GCR - GASTO CORRIENTE
=& 1 - SUBSIDIO ESTATAL
& SBES - SUBSIDIO ESTATAL
&3 12101 - GASTOS DE OPERACI
(&) 11 - SUBSIDIO FEDERAL
(&) 12 - SUBSIDIO FEDERAL 2012
@ & 13 - susIDIO| Nivel 9: FUENTE DE FINANCIAMIENTO |
(&) 14 - RECURSOS PROPIOS 2012
< ) >

Cuando se realiza la carga masiva se visualiza en el médulo de calendarizacion el proyecto
representado con el nombre corto del cliente en forma de carpeta de color amarillo (lo que
significa que el proyecto aln no estad Autorizado), la carga masiva puede incluir los remanentes
o Refrendos por lo que tendra que revisar la informacion de la carga masiva.

Para realizar la configuracion de la relacion de la cuenta contable y la clave presupuestal
revise y realice el siguiente punto: COmo realizar la relacidn Contable-Presupuestal de las
claves programaticas.

Cuando las claves programaticas estén relacionadas con su clave contable podrd AUTORIZAR LA
CALENDARIZACION, revise a detalle su importe después realice lo siguiente:

1. De clic en el botén Autorizar

Calendarizacién

Huevo Nivel Limpiar | [ Guardar Relacionar Cuentas| [ Cuentas Faltantes
1153 1F0S - IFOS Clave : *IFOS
Proyecto: * IFOS -1FOS -
Wo. Proyecta: 1
Fecha Inicial : “01/01/2013 Fecha Final : “31/12/2013
Eje Rector :

Lineas Accion :

Objetivo : PG] TABASCO 2013

Estrategias :

Importe : §777,0865,820.62|

Mensaje de pagina web N — &J

| Segure deseas autorizar este proyecto presupuestal?

El sistema le muestra el mensaje siguiente: Aceptar | | Concelr
“Seguro desea autorizar este proyecto Presupuestal” *
2. Declic en el botdn Aceptar. De lo contrario Cancele.
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Como agregar claves programaticas a un proyecto que ya ha sido AUTORIZADO

1. Realice los pasos del 1 al 6 indicados en la secciéon "Como se registra la calendarizacion
cuando se confirma de un Proyecto de Investigacion".

2. Al finalizar la creacién de la(s) clave(s) programatica(s), proceda a realizar el ajuste
presupuestal en el médulo de Ajustes presupuestales.

Como eliminar un componente de la Clave Programatica de la Calendarizacion.

1. Seleccione el componente de la clave programatica a eliminar.
|

[ E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTADO HACIA LA APLICAL ~
=l £ E1 - INDEFINIDO
= E3 PGO01 - GASTOS OPERATIVOS DEL DESPACHO DEL PROCURA
= E3 01 - GASTO CORRIENTE E
=1 E3 1 - ESTATAL
= ED 055 - PARTICIPACIONES
= £ 04001 - VILLAHERMOSA

4 m

1131 -
1313 -
T1322-
T1325-
1341 -
1411 -
T 1549 -
1544 -
T 154c -
T1711-
1712
1719 -
T 1822-

SUELDO AL PERSONAL DE CONFIANZA
QUINQUENIO PERSONAL DE CONFIAN;
PRIMA VACACIONAL
BONO NAVIDEfiO
COMPENSACIONES
CUOTAS AL ISSET
BONO DEL DIA DE LAS MADRES
BONO DEL DIA DEL PADRE
CANASTA ALTMENTICIA
BONO DE ACTUACION
BONO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCT
ESTIMULO DIA DEL SERVIDOR PUBLT
SUBSIDIO PARA EL EMPLEQ

3

2. De clic en el botén “Eliminar” , el sistema le notificara la accidn realizada “El
nivel se ha eliminado exitosamente”.

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

Ministracion de Recursos

| Nuevo || Guardar || Eliminar |

Cuenta (Partida) : | 2141 - MATERIALES ¥ UTILES MENORES PARA COMPUTADORAS v
Fuente Financiamiento : * 1-ESTATAL v
Procedencia : ¥ 055 - PARTICIPACIONES L'
Estructura Organica : * | 20 - CENTRO DE PROCURACION DE JUSTICIA DE MACUSPANA v

Programa Presupuestario : * E022 - PROCURACION DE JUSTICIA: ORIENTADO HACIA LA APLICACION DEL CUERPO LEGAL DEL ESTADO, INCLUYENDO LA ACTIVIDAD I v

Subprograma : ¥ E1 - INDEFINIDO v
Proyecto Presupuestario : * |PG018 - Gastos Operativos del Centro de Procuradén de Justicia de Macuspana, v
Municipio : ¥ | 12 - MACLISPANA hd
Localidad : * | 12001 - MACUSPANA| v
Importe: * £5,000.00
Cuenta [ Org. Proy. Prog. Loc. Descripcipon Importe D

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

Como registrar una Ministracion de Recurso.

. p Nuevo
1. Declic en el botén “Nuevo” \4
2. Seleccione los siguientes campos (los marcados con un asterisco* son requeridos):

Campo Descripcion
Cuenta (Partida) Seleccione la partida especifica afectada.
Fuente de | Seleccione la fuente de financiamiento de acuerdo al catalogo
financiamiento correspondiente.

Seleccione en forma especifica, el origen de los recursos, de

Procedencia . . .
acuerdo al catdlogo de fuente de financiamiento.

Estructura . . . . .
.. Seleccione la unidad administrativa correspondiente.
Organica
Programa Seleccione el nombre de acuerdo con el catdlogo de programas vy
Presupuestario proyectos presupuestales.
Sub Seleccione el nombre de acuerdo con el catalogo de programas vy
ubprograma proyectos presupuestales. (Se incluye el subprograma).
Proyecto Seleccione el nombre de acuerdo con el catidlogo de programas vy
Presupuestario proyectos presupuestales. (Se incluyen el proyecto).
Municipio Seleccione el nombre de acuerdo al catdlogo de municipios
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Localidad Seleccione el nombre de la localidad.
Importe Capture el importe de la ministracién de recurso

Tabla 1.28 Campos del Médulo de Ministracion de los Recursos.

. . Guardar . e . .
3. Declic en el botén “Guardar” , el sistema le notificard de la accion realizada y
se vera reflejada en la lista de Ministracidn de los Recursos.

CAmo actualizar una Ministracion de Recursos.

Para realizar la actualizacion de una Ministracion de Recursos,

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

2. De clic en el botén ”Guardar”[ Gmankas ], el sistema notificard que los datos se han
guardado correctamente, estos se veran reflejados en la lista de Ministracion de
Recursos.

Como eliminar una Ministracion de Recursos.

1. Haga clic en uno de los campos de la lista de Ministraciéon de Recursos
2. Declic en el botén “Eliminar” MI el sistema notificard la accion realizada

Como imprimir una lista de Ministracion de Recursos.

1. Declicenelicono ”Exportar"@, el sistema genera un archivo en formato XLS (Excel).

;Desea abrir o guardar grid.xls desde 192.168.1.1697 Abrir Guardar = Cancelar
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Modificacion a la Ley de Ingreso Estimada

Maodificaciones a la Ley de Ingresos Estimada

l Nuevo H Registrar ]
FolioOficio:*[ _ |p®l  Fecha Oficio: * 31/03/2013 Estatus : * NO DEFINIDO
Tipo: " @ Ajuste | | Ampliacion ' Reduccion

Justificacion : * il

[ Agregar H Quitar]

D | | [
En este mddulo permitira realizar modificaciones a la ley de ingreso como Ajustes, Ampliacién y
Reduccion.

Ajuste: Pasar presupuesto de un concepto a otro

Ampliacion: Ampliar un concepto de ingreso

Reduccion: Ajustar lo que se recibid en el afio con lo captado

Como realizar un Ajuste de Ingreso Estimada.

1. De clic en el botén “Nuevo” | tueve |
2. Capture los siguientes campos (los marcados con un asterisco* son requeridos):

Campo Descripcion
Folio Oficio Capture el Folio del Oficio que ampara el tipo de Modificacién de la
Ley de Ingreso Estimada.
Capture el motivo por el cual se va a realizar la Modificacién de la Ley
de Ingreso Estimada.
Tabla 1.29 Descripcion de campos de Modificacion a la Ley de Ingreso.

Justificacion

. . o ., Tipo: ™ @ Ajuste Ampliacion Reduccion
3. Seleccione el tipo de modificacién po = - P -

Si la opcidn que selecciond es Ajuste realice lo siguiente:

. . Agregar . L.
4. Declicen el botdon “Agregar” M. El sistema muestra la siguiente ventana:

Seleccione Conceptos de Ingreso

I Limpiar H Buscar “ Agregar J

Clave: * | | Descripcifin : * | |

[l |

D 3031001 PARTICIPACIONES ¥ APORTACIOMES / PARTICIPACIONES f PARTICIPACIONES $525,786,420.92
ESTATALES

D 3081002 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES / PARTICIPACIONES f PARTICIPACIONES §177,120,437.39
FEDERALES

D 3083001 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES / CONVENIOS J PARTICIPACIONES 50,00
FEDERALES

La ventana que abre el sistema es de busqueda, y buscar el concepto de ingreso a afectar.
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5. Declic en el botén “Limpiar” .
6. Capture la clave o descripcion del concepto de ingreso (opcional)

7. De clic en el botén “Buscar” | BU4sear

8. Seleccione de la lista el 6 los conceptos de ingresos a utilizar.
. , ar . . . . .
9. Declicen el botén “Agregar” . El sistema muestra la siguiente informacién:
'Huevo][ Registrar ]

FolioOficio: = |pel Fecha Oficio : * 31/03/2013 Estatus: * NO DEFINIDO
Tipo: * @ Ajuste ' Ampliacion | Reduccién

ficacion - * i
_Agregar |

] Concepto Descripcion Ajuste Saldo

[7] 8081002 PARTICIPACIONES ¥ APORTACIONES [ PARTICIPACIONES / PARTICIPACIONES FEDERALES $177,120,487.39

[F] 8083001 PARTICIPACIONES ¥ APORTACIONES / CONVENIOS / PARTICIPACIONES FEDERALES $0.00
| Ampliacién: * $0.00 Reduccién: © $0.00

10. Para eliminar un concepto de ingreso seleccione la casilla correspondiente

O]

a083001 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES / COMVENIOS / PARTICIPACIONES FEDERALES $0.00

11. De clic en el botén “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 continuacioén:

Agregar

] Concepto Saldo

= 8081002 PARTICIPACIONES Y APORTACICNES | PARTICIPACIONES | PARTICIPACIONES FEDERALES $177,120,487.39
7] 8083001 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES / CONVENIOS [ PARTICIPACIONES FEDERALES 50,00
] Ampliaciin : © $120,000.00 Reduccidn: * $-120,000.00

Si la opcidn que selecciond es Ampliacion realice lo siguiente:

13. Repita los pasos del 4 al 11
14. Capture el importe de la ampliacidon, como se muestra en la pantalla siguiente:
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Nuevo Registrar |
FoboOfico:* [ |psl Fecha Oficio : * 31/03/2013 Estatus: * NO DEFINIDO
Tipo:™  Ajuste © Ampliaciin  Reducddn
Jum| &

Agregar | | Quitar

Si la opcidn que selecciond es Ampliacion realice lo siguiente:

15. Repita los pasos del 4 al 11
16. Capture el importe de la Reduccion, tomando en cuenta que el importe debe estar en

signo negativo.

Nuevo Régistrar
FolioOficio:* [ |psl Fecha Oficio : * 31/03/2013 Estatus: * NO DEFINIDO
Tipo:* [ Ajuste | Ampliacion © Reduccién
Justificacidn : * :
= Concepto Descripcién Ajuste Saldo
] 8081002 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES | PARTICIPACIONES | PARTICIPACIONES FEDERALES 5177,120,487.39 A
| Ampliacién : © $0.00 Reduccién : © $-120,000.00

Una vez que haya seleccionado y capturado la informacién requerida para el tipo de
modificacion, realice lo siguiente para terminar el proceso:

17. De clic en el botén “Registrar” . Se muestra el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web u
@ Seguro desea guardar el registro?
I Aceptar I [ Cancelar ]

18. De clic en el botdn “Aceptar” de lo contrario cancele la operacion.
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como Accesar al Menu Procesos.

Seleccione en el Menu Presupuesto/Procesos.

= /% Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
V’ Administracion
V} Alta Direccidn
V) Configuracion
V} Finanzas
V’ Crgano Interno de Control
= A,r Presupuesto
V) Catalogos
V) Clasificador por Objeto del Gasto
v Egresos
v Elaboracién POA
V) Presupuesto Autorizado
= A’ Procesos
Carga Masiva
Cierre de Periodo Presupuestal
Conciliacion Contable-Presupuestal (Egresos)
Envio de Ordenes de Pago a la SPF
Generacion de Anteproyecto
Recepcidn de Ordenes de Pago de la SPF
V) Reportes
V} Seguridad
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Carga Masiva

Carga masiva

Manual de Usuario

Archivo :

*Soloseadm:te‘ archivos en formato XLS

| Examinar... |

En este médulo 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).

Como realizar la Carga Masiva.

Archivo :

‘SoloseadmiteardlivosenfonnatoXIS

1. Declic en el botén “Examinar” , para buscar el archivo.

@Q',E\ » Documentos »

Wy Organizar v

Vinculos favoritos

Ei Documentos

o= it /
) Sitios recientes

Ml Escritorio
% Equipo

s v BB Nueva carpeta

Nombre

~ | 42 ||| Buscar

Fecha medificacion

Tipo

2. Seleccione el archivo para realizar la carga masiva, una vez seleccionado el archivo.

Archivo : C:\Users\Ricardo\Downloads\PRESUPUESTO 2013 AN  Examinar... |

Bw o se admite archivos en formato XLS

3. Declic en el boton “Cargar” . El sistema muestra una lista de los registros para

subir al sistema, como se muestra a continuacion:

Resumen

ITSCE

2 ITSCE

3 ITSCE

4 ITSCE
5 ITSCE

6 ITSCE
7 IISCE
8 ITSCE
9 ITSCE

10 ITSCE
11 ITSCE
12 ITSCE
13 ITSCE
14 ITSCE

1

2

L T S N N N N T N S N N A A

2.5 253 01GA NO 121 GCR 1

2.5
2.5
2.5
2.5
2.5
2.5
2.5
25
25
2.5
25
25
25

253
253
253
253
253
2,53
253
2.53
253
253
2.53
2,53
253

01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA
01GA

NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

121
121
121
121
121
121
121
121
121
121
121
121
121

GCR
GCR.
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR
GCR

SBES
RPSE
SBFE
RPSE
SBES
SBFE
SBES
SBES
SBFE
SBFE
SBFE
RPSE
FOEC
SBFE

12101
12103
12102
12103
12101
12102
12101
12101
12102
12102
12102
12103
12104
12102

2481
3363
1531
3471
2612
1413
1413
1312
2441
3313
3581
3532
2611
2981

PROYECTO NO EXISTE EN EL CATALOGO

PROYECTO NO EXISTE EN EL CATALOGO

PROYECTO NO EXISTE EN EL CATALOGO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO NO EXISTE EN EL CA
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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 correccion debe ser desde el archivo XLS por si algln dato del archivo (en Excel) no
coincide con los catdlogos del sistema.

Si no hay observaciones realice lo siguiente:

Resumen

25 253 01GA NO 121 GCR 1

1 ITSCE 2 SBES 12101 2481
2 ITsCE 2 2.5 253 01GA NO 121 GCR 4 RPSE 12103 3363
3 ITSCE 2 2.5 253 01GA NO 121 GCR 11 SBFE 12102 1531
4 ITSCE 2 25 253 01GA NO 121 GCR 4 RPSE 12103 3471
5 ITSCE 2 2.5 253 01GA NO 121 GCR 1 SBES 12101 2612

5. De clic en el botdn “Aceptar”.

222 1ITSCE 2 2.5 2.5.3 01GA NO 121 GCR 11 SBFE 12102 1222
223 ITSCE 2 25 253 01GA NO 121 GCR 11 SBFE 12102 1312
224 1ITSCE 2 2.5 2.5.3 01GA NO 121 GCR 11 SBFE 12102 154G
225 ITSCE 2 2.5 2.5.3 01GA NO 121 GCR 11 SBFE 12102 1591

| ucva corge  pcestar ) |

6. Para realizar mds cargas entonces de clic en el botén “Nueva Carga”.

Antes de hacer el proceso de carga masiva la Calendarizacion aparece en blanco. Después de
hacer el proceso de carga masiva podra ver el presupuesto creado en la Calendarizaciéon, como
se muestra a continuacion:

Calendarizacién

Nuevo Nivel Guardar Eliminar Relacionar Cuentas || Cuentas Faltantes

EIE 2 - Desarrollo Social A
= & 2.5 - Educacién
= & 2.5.3 - Educacién Superior
= & 01GA - GESTION ADMINISTRATIVA
= E3 NO - NORMATIVO
= 3 121 - SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIC
1 & GCP - GASTO DE CAPITAL
I3 3 - REFRENDO DE RECURSOS FEDEF
I 4 - RECURSOS PROPIOS
[ 6 - REMANENTE RECURSOS FEDERA
[ 8 - REMANENTE DE RECURSOS PROI
= & GCR - GASTO CORRIENTE
= &3 1 - SUBSIDIO ESTATAL
=/ & SBES - SUBSIDIO ESTATAL
I3 12101 - GASTOS DE OPERACI
[ 11 - SUBSIDIO FEDERAL
I3 12 - SUBSIDIO FEDERAL 2012
& 13 - suBsIDIO | Nivel 9: FUENTE DE FINANCIAMIENTO |
I3 14 - RECURSOS PROPIOS 2012

< >
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Cierre de Perido Presupuestal

Cierre de Periodo Presupuestal: MARZO 2013

[ Ajuste Presupuestal ]

Num. Oficio [ Fecha : | [31/03/ 2013 |54
v Mes de Cierre < Mes Siguiente
MARZO-2013 < ABRIL-2013
[FO50111.21.2.2 1E022E1PG001 01 $18,000.00 £0.00 £0.00 £0.00 £18,000.00 -
105504001 2111 =
[FO50111.21.2.2 1E022 E1PG001 01 $5,000.00 50.00 50.00 50.00 $§5,000.00
105504001 2112
[FO50111.21.2.2 1E022E1PG001 01 $5,000.00 £0.00 £0.00 £10,000.00 §15,000.00
105504001 2113
[FO50111.21.2.2 1E022E1PG001 01 $2,000.00 50,00 $0.00 5£2,000.00 $4,000.00
105504001 2114
[FO50111.21.2.2 1E022E1PG001 01 $5,000.00 £0.00 £0.00 £10,000.00 §15,000.00
105504001 2141
[FO50111.21.2.2 1E022 E1PG001 01 §75,000.00 50,00 $0.00 $58,688.20 5$163,688.20
105504001 2211
[FO50111.21.2.2 1E022E1PG001 01 $500.00 £0.00 £0.00 §500.00 §1,000.00
105504001 2411
[FO50111.21.2.2 1E022E1PG001 01 $500.00 50,00 $0.00 £500.00 $1,000.00 il
1055 04001 7471

Este mdédulo forma parte del proceso del cierre mensual y aqui se transfieren los saldos
presupuestales que quedaron disponibles al siguiente mes.

Capture en los siguientes campos:

Campo Descripcion
Numero Oficio Capture el numero de Oficio de Autorizacién
Fecha Seleccione la fecha del Oficio de Autorizacion. Por default se muestra la
fecha del sistema.

Tabla 1.30 Campos del Médulo de Cierre de Periodo Presupuestal.

1. De clic en el botén “Ajuste Presupuestal” | AlstePreswuesal  o| sistema notificard la accion
realizada, se genera el reporte de las transferencias realizadas:

REPORTE DE AJUSTE PRESUPUESTAL

Oficio: ~ C-AP-D2 Tipo: AJUSTE Fecha: 28022012 Usuario:  MANUEL ALFREDO FECH FALACIO
PARTIDA ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNID UKD ABCAETO ESEFTEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE TOTAL

012322712437104 j000 ~§9.20000 §9.20000 $0.00 $000 000 $0.00 $000 $0.00 $000 j000 jooc §ooo
$000 $ 45900 §45300 $0.00 $000 $000 $0.00 $000 $000 $000 $000 $ooc §000
o -§1.51600 §1.5150 $0.00 $000 $000 F000 F000 F000 $0.00 $om Foo Fo
§$000 -§5,340000 §534000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 §0oc §000
§$000 -§1.000.00 §1.00000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
§$000 -§1.000.00 §1.00000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
§$000 -§ 5.000.00 §5.,00000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
§$000 -§1.000.00 §1.00000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
$ooo -§3.000.00 §3.00000 $ooo $000 $ 000 $000 $000 $0.00 $000 $ooo sooc §ooo
0123233142540 $o00 -§2.000.00 §200000 $000 $ 000 $ 000 $0.00 $000 $0.00 $000 $000 sooc $ooo
012331311037204 $000 -§1.000.00 §1.00000 $0.00 $000 $000 $0.00 $000 $000 $000 $000 $ooc §000
01233131103704 o -§ 45000 §45000 $0.00 $000 $000 F000 F000 000 $om $om Foo Fo
01233151 10 2401 §$000 -§ 5,000.00 §5,000.00 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 §00c §000
4 §$000 -§ 3333000 § 3332000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
§$000 ~§ 2.000.00 § 200000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
§$000 -§1.500.00 §1.50000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
§$000 -§ 145000 §145000 §$000 §$000 §$000 $000 $000 $000 §$000 §$000 $ooc $000
01213291 1137504 $ooo -§3.750.00 §375000 $ooo $000 $ 000 $000 $000 $0.00 $000 $ooo sooc §ooo
01213291 1233404 $o00 -§ 12.000.00 § 1200000 $000 $ 000 $ 000 $0.00 $000 $0.00 $000 $000 sooc $ooo
012132911237104 $000 -§5.000.00 $5.00000 $0.00 $000 $000 $0.00 $000 $000 $000 $000 $ooc §000
2132911237204 $000 -§1.000.00 §1.00000 $0.00 $000 $000 $0.00 $000 $000 $000 $000 $ooc §000
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Conciliacion Contable-Presupuestal (Egresos)

Condliacidin Contable - Presupuestal {Egresos)

El mdédulo Conciliaciéon Contable-Presupuestal es un auxiliar para buscar diferencias y poder
realizar la conciliacion presupuestal de las cuentas de gasto.

Como realizar la conciliacion
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

Momento Contable: @ Comprometide | Devengade | Ejercide ( Pagadeo

El sistema muestra una lista si hay diferencias, como se muestra a continuacion:

Mes: MARZIO hd Momento Contable : @ ¢ id @ ! | Eercido | Pagado

Fuente Finan.: TODAS hd

Y L P TS | | Analisis Contable

Total de registros: 1

Importe Contable Importe Presupuestal Diferencia
F.2.43.3.113.2 $39,730.00 -$10,266.00 -§489,996.00 -
Para realizar la conciliacion de otro momento contable seleccione el paso 3 de como realizar la
conciliacién.

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 conciliacién.

AUXILIAR DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES DEL MES DE null AL null FECHA: 04/01/2014
HORA: 2:07 PM
HOJA: 1

ESTATAL 5 10,266.00 $0.00 $0.00 $0.00

IFOS-02-1-1.2-1.2.2-1-M069-M1-PGO02-01-1-055-04001-3313 $ 10,266.00 $0.00 $0.00 $ 0.00

COMPROMISO 0179 31/03/2013 COMPROMETIDO DE LA ORDEN DE 58,294 00 50.00 50.00 $0.00
COMPRA/SERVICIO CON FOLIO NO. 76

COMPROMISO 0190 31/03/2013 COMPROMETIDO DE LA ORDEN DE $3,712.00 50.00 $0.00 $0.00
COMPRA/SERVICIO CON FOLIO NO. 78

COMPROMISO 0183 01/04/2013 COMPROMETIDO DE LA ORDEN DE -§3,712.00 50.00 50.00 $0.00
COMPRA/SERVICIO CON FOLIO NOQ. 77

COMPROMISO 0187 01/04/2013 COMPROMETIDC DE LA ORDEN DE -$3,712.00 $0.00 $0.00 $0.00
COMPRA/SERVICIO CON FOLIO NO. 77

COMPROMISO 0184 01/05/2013 COMPROMETIDO DE LA ORDEN DE -$3,712.00 $0.00 $0.00 $0.00

COMPRA/SERVICIO CON FOLIO NO. 77
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Envio de Ordenes de Pago a la SPF

Envio de Ordenes de Pago a la SPF

Selec. | Folio Fecha

o

25/01/2013
29/01/2013
25/01/2013
31/01/2013
15/01/2013
15/01/2013
15/01/2013
10 30/01/2013

OO0 amnrn
W o~ o B WM

@ Comprobacién Ministracién de Recursos (Pagadas)

Beneficiario

SECRETARIA DE PLANEACIC
PROCURADURIA GEMERAL [
CONSORCIO LEMON, 5.A.C
SECRETARIA DE PLANEACIC
PROCURADURIA GEMERAL [
SECRETARIA DE PLANEACIC
SECRETARIA DE PLANEACIC
PROCURADURIA GEMERAL [

Descripcidn

COMPENSACION POR. DESMPERIO AL PERSONAL

COMPENSACION POR. DESEMPERD POR ACTIVID
COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTE AL MES DE EI
PAGO DEL IMPUESTO DEL 3% SOBRE NOMINA, C
NOMINA EJECUTIVA CORRESPONDIENTE A LA P
NOMINA EJECUTIVA CORRESPONDIENTE A LA PF
NOMINA EJECUTIVA CORRESPONDIENTE A LA P
NOMINA CORRESPONDIENTE AL BONO DEDIAD

Manual de Usuario

Tipo C.R.

NOMINA MANUAL
NOMINA MANUAL
ORDEN COMPRA/SERVICIO
ORDEN COMPRA/SERVICIO
NOMINA MANUAL
NOMINA MANUAL
NOMINA MANUAL
NOMINA MANUAL

Fuente Financ.

ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL

() Pago de Partidas Centralizadas (Confirmadas)

Imparte

$1,782,138.5
$4,786,266.0
§1,590,172.7
$2,485,875.0
§5,568,561.4
£42,002.20
$141,971.85
$38,417.50

En este mddulo se envian las drdenes de Pagos a la Secretaria de Planeacion y Finanzas que va a
pagar y se recepcionan cuando la Secretaria de Planeacién y Finanzas envie las o la Orden de

Pago.
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Generacion de Anteproyecto.

Generacion de Anteproyecto

Generar

Aifio Actual: 2013
Aifio a Generar: 2014
Programa de Trabajo Anual (FTA)

["] copiar Registros PTA

=] Copiar Registros Unidad Responsable

=] Copiar Registros POA (Calendarizacién) [] Incluir saldos
=] Copiar Registros Captacion de Ingreso

Este moédulo se usa para la apertura del siguiente afio de trabajo y la generacion de la
informacién requerida para la elaboracién del anteproyecto presupuestal

Para generar la informacion realice lo siguiente:
Se muestra un listado de la informacion a migrar hacia el afo siguiente.

1. Deberd seleccionar en los cuadros la opcién que desee copiar para el siguiente afio
(Informacidén opcional: PTA, Unidades responsables, POA e incluir saldos, Captacion de
Ingresos)

_: Al seleccionar esta opcién se copiara la informacion que se encuentra en

la estructura del PTA del presente aio, los datos seran copiados al siguiente afio en estatus de
captura.

7 . Ny ., .
: Al seleccionar esta opcidn se copiardan las unidades

administrativas responsables del PTA del presente afio.

: ki s - 6 se copiar
7 Al seleccionar esta opcion se coplaré

el POA del presente afo al siguiente afio (se crea toda la estructura de la calendarizacién), si se
desea incluir los saldos (los importes de la calendarizacién inicial) debera seleccionar la opcidn
correspondiente, en caso de no seleccionar la opcién “incluir saldos” la calendarizacidon
presupuestal aparecera en $0.00, y quedara en el afio siguiente en estatus de captura.

_: Al seleccionar esta opcién se copiara la informacion que se

encuentra en la captaciéon de ingresos del presente afio asi como los conceptos de ingreso, estos
datos se pasardn al siguiente afo en estatus de captura.

-

2. Una vez seleccionada la informacién necesaria de clic en el botén “Generar” | GeEnerar |
. 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
sesion en el sistema y entrar nuevamente.

UETERE ADMINISTRA

CONTAB Y ASOCIADOS 5.C.
4. En la pantalla de inicio debera seleccionar el afo posterior donde se ha realizado el
copiado de informacidn (2014).

5. Finalmente seleccione el periodo en el cual va a trabajar.

b e dl01 ENERO/ 2014

A Saterma e Admenatraccn CGabemament ¢
i ) ASmAA ol

¥ P Ats Dercodn

o W Franem

2\ Ongane tans de Comtl

P Pawguests

) Sepuiad U Seteccone i Frcha de Sendn - Do de phyn web Lt

[

Sebeccione b Fecha de Sesain

\himtar)

6. Una vez que haya entrado al sistema, comprobar que se hayan copiado todos los datos
seleccionados en la “Generacion de Anteproyecto” entrando a cada maédulo
correspondiente.
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Recepcion de Ordenes de Pago

Recepcién de Ordenes de Pago de la SPF

@ Comprobacién Ministracién de Recursos (Pagadas) (| Pago de Partidas Centralizadas (Confirmadas)
Selec, Folio Fecha Beneficario Descripcidn Tipo C.R. Fuente Financ. Importe
O
[ 9 15/01/2013 SECRETARIA DE PLAMEACIC  MOMIMA EJECUTIVA CORRESPOMDIENTE A LA P NOMINA MANUAL ESTATAL §19,636.05

En este mddulo se reciben las 6rdenes de Pagos que la Secretaria de Finanzas va a pagar y se
recepcionan cuando la SPF envie las o la Orden de Pago.
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Como Accesar al Menu Reportes de Presupuesto .

Seleccione en el Menu Presupuesto/Reportes.
= 7% Sistema de Administracion Gubernamental Armonizado
V} Administracion
V} Alta Direccidn
V) Finanzas
V} Organo Interno de Control
B A’ Fresupuesto
V} Catalogos
V} Clasificador por Objeto del Gasto
V} Egresos
v Elaboracién POA
V} Presupuesto Autorizado
V} Procesos
= A’r Reportes
Consulta de Ajustes Presupuestales
Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto
V} Seguridad
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Consulta de Ajustes Presupuestales

Consulta de Ajustes Presupuestales

Manual de Usuario

[ Limpiar ] ...Consultar [ Reporte PDF ] [ Reporte Excel ]
Nodeoo [
[] Fecha tnigal [ /02 2020 Jiib Fecha Final
CLAVE UNIDAD PROGRAMA PRO’
TIPO OFICIO PROGRAMATICA PROYECTO RESPONSABLE FINALIDAD  FUNCION  SUBFUNCION INSTITUCIONAL  PRESUPUESTARIO SUBPROGRAMA ESUP
IFO51111.2
AJUSTE 1.2.2 1M069 M1
PRESUPLIESTAL 31/01/2013  PGI-CIERRE-1 PGO10 01 1055 IFOS 11 1 12 1.2.2 1 M0&e M1 PGO10
04001 2113
FOs511113
AJUSTE 1.2.2 1M063 M1
PRESUPLESTAL 31/01/2013  PGI-CIERRE-1 PGO10 01 1055 IFOS 11 1 12 1.2.2 1 M0&S M1 PGO10
04001 2121
IFO511112
AJUSTE 1.2,2 1M069 M1
PRESUPLESTAL 31/01/2013  PGI-CIERRE-1 PGO1001 1055 IFOS 1 1 12 122 1 Mog3 M1 PGO10

04001 2411

Este mddulo permite consultar los ajustes presupuestales que se han realizado.

Para generar la informacion realice lo siguiente:

De clic en el boton “Limpiar” [ Limpir ]

Capture el numero de Oficio con el que se realizo el Ajuste Presupuestal o especifique un

rango de fechas a consultar.

De clic en el botén “Consultar”| Consultar | se visualizard la lista de ajustes
presupuestales que cumplen con los criterios de seleccidn del punto anterior.

Como imprimir el listado de los Ajustes Presupuestales

1. De clic en el botén “Reporte PDF” [

FECHA
Transferencias
BO72012
030712012
30082012
20082012
0082012
72012
030712012
0082012
30082012
Q072012
20772012
0062012
0082012

formato PDF.

OFICIO

DULCER07
DULCEQ307
MANU-207-
MANU-207-
MANU-207-
DULCENT03
DULCEQT02
SiL-2Juuo
SIL2-07-12
SiLoziuu
SiLf2auu
SIL2-07-12
SIL-2Juuo

Reporte PDF |

LISTADO DE AJUSTES PRESUPUESTALES

CLAVE PROGRAMATICA ENERO FEBRERO MARZO
011123012321101 $000 3000 $000
011123012324701 $000 $000 $000
PAFP20124 1181334101 $000 $000 $000
PAFP20124 1181335102 $000 3000 $000
PAFP20124 1181333401 $000 3000 $0.00
011123012328401 $000 $000 $000
011123012321101 $000 $0.00 §$000
0124281243714 $000 3000 $0.00
PROFORDEMS 411833 $000 3000 $000
0124281243714 $000 3000 $0.00
01242812437504 $0.00 5000 $000
PROFORDEMS 411833 $000 $000 $000
0124281243754 $000 3000 $0.00

ABRIL

5000
50.00
s000
50.00
50.00
s000
50.00
50.00
5000
S0.00
$0.00
50.00
s0.00

MAYD

5000
$0.00
$000
$0.00
3000
$000
$000
3000
5000
000
$000
$0.00
000

2. Si desea imprimir en Excel de clic en el

sistema genera un archivo en formato XLS.

JUNID Juuo
5000 -§ 1500000
$0.00 §15,000.00

$1.000.00 s000
$0.00 s0.00

5 1.000.00 5000
$000 $ 1550000
$000 -§ 15,500.00

-§ 15.000.00 $15.000.00
§1.00000 s000
$0.00 -§3,00000
$0.00 $3.000.00

-5 1,00000 5000
-54,00000 $4.000.00

botén”Reporte Exce

el sistema genera un archivo en
31072012

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICEEMBRE TOTAL
3000 5000 5000 3000 -5 15.000 00
$0.00 $0.00 5000 $000 § 15.000.00
3000 $000 $000 s00a 3000 $ 1.00000
$0.00 $0.00 $0.00 5000 $000 $0.00
3000 $0.00 $0.00 5000 $000 -5 1.000.00
3000 $000 $000 s00a 3000 $ 15.500 00
$0.00 $0.00 $0.00 $000 $000 -§ 15.500.00
3000 $0.00 $0.00 5000 $000 S000
po.00 5000 5000 5000 3000 §1.000.00
$0.00 $0.00 $0.00 5000 $000 -$2.000.00
3000 $0.00 $0.00 $0.00 $000 $2.000.00
$0.00 $0.00 $0.00 5000 $000 -§1,000.00
$0.00 $0.00 $0.00 5000 $000 $000

III

[ Reporte Excel

;Desea abrir o guardar Ajustes Presupuestales.xls desde 192.168.1.1697

Abrir

Guardar

Cancelar
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Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios.

Estado Analitico de Ingresos Presupuestales

[ Limpiar | [ Reporte | ESTADO ANALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES -

| Mes:* -SELECCIONE - + Reporte:* @ PDF | Excel |

03 e =) [ TIPO DE INGRESO || FUENTE DE FINANCIAMIENTO || CONCEPTO DE INGRESO NIVEL 1 || CONCEPTO DE INGRESO NIVEL 2 || CONCEPTO DE INGRESO NIVEL 3 ||

RUBRO DE INGRESO
Clave

Ingresos derivados de Finandamientos
Impuestos

Cuotas y Aportaciones de seguridad social
Contribuciones de mejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientos

Ingresos por ventas de bienes y servicios

Participaciones y Aportaciones

FEEEEEEEEEE]{E
L N e R

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas

Este mddulo le permite generar el Reporte del Estado Analitico de Ingresos.

. . Mes:* -SELECCIONE -
1. Seleccione de la lista el mes a generar.

. - F—N =N
2. Seleccione el formato para generar el reporte RePorte:= @ PDF [ Excel

ESTADO AMALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES -

w

Seleccione el tipo de reporte
4. Especifique los criterios de cada uno de los filtros/componentes de consulta, por default
todos aparecen seleccionados :

RUBRO DE TIPO DE FUENTE DE CONCEPTO DE CONCEPTO DE CONCEPTO DE
INGRESO INGRESO FINANCIAMIENTO INGRESO NIVEL 1 INGRESO NIVEL 2 INGRESO NIVEL 3

RUBRO DE INGRESD

Clave

a Ingresos derivados de Finandamientos "

1 Impuestos

2 Cuotas y Aportaciones de seguridad sodal
Si requiere consolidar (agrupar) algun filtro/componente de consulta, selecciénelo y de
clic en la casilla de verificacién "Consolidado".

[ ruBro pE MGRESO || TIPO DE INGRESO || FUENTE DE FnancIAMIENTO |Ea gl S a0, B Bl CONCEPTO DE INGRESO NIVEL 2 || CONCEPTO DE INGRESO NIVEL 3 ||

CONCEPTO DE INGRESO NIVEL 1

Clave

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

Al consolidar un filtro/componente, significa que no se visualizard en el reporte el
componente consolidado.
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5. De clic en el botdon “Reporte” . El sistema genera el reporte en el formato que
previamente seleccioné del Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios.

ESTADO ANALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS
100672012
ENERO DE 2012
Fusnte de Ingreso Ley de Ingresos Esimada Voatca% Devengato Recaumas Por Ecutar Avance

$ 0.00] $0.00 $000 so.0] $ 0.00] 000%

$400,00000 $000 $000 sogl $400,00000 200%]

§ 1325714000 so.ﬂ $000 § 3,406 850,82 $9,850.269 18 000 %)

sucol $000 $000 $0.00] scool 000%

$ 13,657,140.00] $0.00 $000 § 3,406,850, § 10.250.286.18]
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Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto.

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto

Limpiar Reporte | ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO B)ITT

Fecha - [s1/03/ w3 |

Mes:* -SELECCIONE - + Reporte: * © PDF () Excel Consolidar Tedos: [
Titulo *| |
UNIDAD ACTIVIDAD PROGRAMA PROYECTO TPO | FyenTe DE - PARTIDA
FINA RAMA ENCIA||LOCALTDAD|[cAPTTI 3
PROYECTO|FY ot maind | UBFUNCION |y eTrrucioNAL | PRESUPUESTARIO| pResUPUESTARTO| - 2F ||FmancramIENTo| PROCED . nan ULO| CONCERTO | cengprca [P
4| I, 3
PROYECTO "]
|| @ Fos TFO5 A

En este mddulo se generan los reportes relacionados con el ejercicio del presupuesto de

egresos.

Los reportes que el sistema genera son los siguientes:

Calendarizacion

Este reporte muestra la calendarizacion presupuestal anual, es decir,
la informacidn presupuestal inicial aprobada.

Estado Analitico del
Presupuesto

Este reporte muestra la situaciéon presupuestal del Periodo y lo
acumulado en el afio. Se visualiza la informacién a detalle de todos
los componentes de la clave programatica en las etapas del
presupuesto de egresos:

e Aprobado

e Modificado

e Comprometido
e Devengado

e Ejercido

e Pagado

Asi como el presupuesto Pendiente de ejecutar en el mes y en el afio

Estado Analitico 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 programatica

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 Este reporte muestra la informacién presupuestal de lo calendarizado
Modificado anual mas los ajustes presupuestales realizados.

Presupuesto Este reporte muestra la informacion anual del presupuesto
Disponible disponible detallado por los componentes de la clave programatica.
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Como generar un Reporte Presupuestal.

CALENDARIZACION -

CALENDARIZACION

ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO B)IIL

ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO (PLANGC)

AUXILIAR DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES

ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO (COMAC)
ESTADO ANALITICO ADMINISTRATIVO B)I

ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO AYUNTAMIENTO B)IT

1. Seleccione de la lista el reporte a generar e o exrcrcio oeL pReUPUESTO (CONAC: CAPITULO)

. . Mes:* EMERO - .
2. Seleccione de la lista el mes a generar (No aplica para el reporte

de calendarizacion, para el de presupuesto modificado, para el de presupuesto
disponible)

3. Especifiqgue una fecha, en caso que requiera generar el reporte a una fecha en
especifico, por default el sistema muestra el ultimo dia del mes seleccionado (No aplica
para el reporte de calendarizacion, para el de presupuesto modificado, para el de
presupuesto disponible).

4. Especifique si el reporte se genera en formato PDF o Excel RePorte:™ © PDF [ Excel

5. Especifique los criterios de cada uno de los filtros/componentes de consulta, por default
todos aparecen seleccionados

s [ oo Jme ] mos  oomose] e | o | merer oo wouostrud o] 288 o

3

[

PROYECTO
Carve: Destriptitn
Fos

Si requiere consolidar (agrupar) algun filtro/componente de consulta, seleccidnelo y de
clic en la casilla de verificacién "Consolidado".

TIPO
PROGRAMA SUBP PROYECTO FUENTE DE
PRESUPUESTARID R PRESUPUESTARIO G;.'!:EI'O FINANCIAMIENTO

L

Al consolidar un filtro/componente, significa que no se visualizard 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 botdn "Reporte" y se genera el reporte seleccionado
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
DEPARTAMENTO DE FLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO

Manual de Usuario

AGOSTO DE 2012 Fecha oE EmsON: summnsz
FRESLY COMPROMETIDD EsERCIDD FrgaDD FENDIENTE DE EJECUTAR
CLAVE PROGRAMATICA
AMPLAGIONEZ | REDUGCIONES | MODIFCADO | EMELMER  ENELARO | ENELMES | ENELARD | EMELMEZ | EMELARD | EWELME: | EwELako ENELMED | EnELARO
FUMITN F1AMITN 30 300 3050 som 310 3000 som 32657138 3aramerz
33559145051 32555143081 . 300 324,15500 3000 3000 3000 3000 3000 34sinimey sesismam
3inTsEereT swTeesersr  §azsEmate 5000 5000 5000 5000 50.00 5000 som  ssiazeans 5273405 gamonzes
3000 §000 3000 3000 300 5000 s00 5.0 3000 som 5000 sam ]
FETREET uj}msca 32imawes  samimas 300 3000 3000 s000 3000 3000 s0m 31 nnua_ smm: FEICEnT
A 5000 3000 3000 3000 s000 5007 50.00 3000 5000 30 300
F2ETETISET  § 108540413 300 3000 5000 5000 50.00 3000 s0m  smarm 31 F_.:n.l:.a 38008
SEMANENTE FROTECTOS = 211 FEEER 32zn 3000 3000 5000 s007 3000 3000 5000 e som 300
PR CO-E21  FORTALECIMIENTO DEL POIGRADOEN ELIT 2mas 252812 352012 2mam wos nes o won e v a0 2231 oo woe
GHETUMAL: MAEITRIA EN GEITION DE ECOIITEMAS
= = REMANENTE FROVECTOR DE WVESTIOACION 2011 FETEY) a2z ELEXH FETET] [T [T [r [T ] [ [T FEETET] [ [
= AGADEMICD 2ma31 3520z 3212 2z [T [T [T w00 ) v [T 223831 e w0
Fe_ = EITUCICE DE POSGRADG 1mas 353812 363012 2mam [ ] =0 .00 ] ] [ 231 w00 ]
] LOGRAR GUE EL INTTITUTD TECNOLOGICD CUENTE Tmast FEEH 3E2 2man ] e ao0 won o) i w0 FEE w00 w0
CON 2 CUERPOE ACADEMICOS EN Vias DE
SoMsoy s
A A313TIR A REVWIONES DE LAS REDES NAGIONALES 2zmast woe ) w0 o0 w08 v w00 FrT)
) DIVISION DE ESTUDIOS DE FOIGRADOE 22831 [ [T ) .00 ) [T ) )
3o EnERALES [ FT] [T [ET] 1 1o om [T w0
300 05 FNANCIEROE, BANCARICS Y =] 1 3 T 1m [T om w0 w08
COMESCIA =S
= 34101 _GERVICIOE BANGARICS ¥ FRANGIERDE. P aco oo PrT] 100 100 om PrT) w0
Fa10 PROGRAMA DE APOYD A LA FORMACISN ] [ ) w00 ) [T [T ) 0.0
EROFERICHAL 2011
REMANENTE OE PROTECTOS DE IRVESTIGACION 2810 z30a83 (7] 200 FETET) [T [T w0 w00 ] [ [T FEErET [ w0
= ACADEMICD 230488 [ 200 2Eam [ ] [ w00 ] ] [ ZioaEs w00 ]
Estado Analitico del Presupuesto (Consolidado)
lid todos los filtros/ t to el de CAPITULO
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARL
ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO
FECHA TE EMBIN msam:
AGOSTO DE 2012
PRESUPUESTO COMPROMETIDO DEVENGADO EJERCIDO PAGADO PENDIENTE DE EJECUTAR
CLAVE PROGRAMATICA PRESUPUESTD
DEEGRESOS | AMPLIACIONES | REDUCCIONES |  MODIFICADC EN EL MES EN ELARO ENEL MES ENELARQ EN EL MES EN ELARO ENEL MES ENELARQ ENELMES ENELAfD
APROBADO
GASTO DRECTO $400,000.00 5 1,490457.11 s0m 5000 s00 5000 s0m 5000 s00 53372 S 373maT2
INGRESOS PROPIOS §13,267.120.00 25,591 250 61 s0m 52216500 s0m s000 s0m 5000 s0m SESE2342  §EE1252807
PROYECTOS DE INVESTIGACION 532585378 705287 57 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 3518.263.8 $2,723,240.50
REMANENTE 0S PROPIOS 2010 s0m s00 s0m 5000 s0m s000 s0m 5000 s0m S0 s0m
34241520 5212135 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 31aapized 5236.220.10
s0m s00 s0m 5000 s0m s000 s0m 5000 s0m s0m s000
5 1,084,201 3287571661 5000 5000 SO0 5000 5000 5000 SO0 318221106 51053108
5223831 5352412 s0m 5000 s0m s000 s0m 5000 s0m 5000 3000
277200333 5,202525.20 om oo am om0 om oo am 127859536 166834038
3,132.508.00 7.091.107.08 om 250000 a0 000 om 00 a0 1SIE3TA33 203306133
151 15752 5853 18,595259 17 [ 21,665 00 000 000 [ .00 000 425834113 515085258
NCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y 5500 245242354 248242354 [ [T [ o0 [ oo [ 26536678 799.33350
5000 BIENES MUEBLES, INWUESLES E INTANGIBLES 3M3T31978 012743611 W01ATABAN1 301731378 [ 00 000 000 [ 00 000 58567358 2ET0ELEN 247054620
TOTAL GERERAL e A e AR o By o T o W o AT AR T
SUBDIRECCION DE FLANEACION Y VINCULACION
DEFARTAMENTO DE FLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO
P o6 cumn: v

AGOSTO DE 2012

PRI T
CLAVE PROCRAMATICA PRESUPUESTO
PRFFPEPC-MEAC-LAPA [E EGRESOS | AMPUACIONES | REDUGCIONES | MODIFICADO EMEL MES ENELARD
s
prr— swsmam 3w Py 5
Titr s § e s Tras s TS
FEE I T Tizmm 0
Sai T Som s
TTse Towes CETEeTT o
oo oo T 5
FAF T P Tise 5
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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 Analitico
del Ejercicio del Presupuesto.

Solucién: Genere el reporte que incluya esa ruta presupuestal (Presupuesto\Reportes\Estado
Analitico del Ejercicio del Presupuesto).

2. ESTOY HACIENDO UNA REQUISICION Y AL GUARDAR ME INDICA EL SISTEMA QUE NO
TENGO DISPONIBLE PRESUPUESTO ¢A QUE SE DEBE ESTO?

Respuesta: La ruta presupuestal que esta usando en la requisicion no tiene disponible
suficiencia presupuestal.

Causas posibles:
o Laruta presupuestal que estd usando no tiene presupuesto.

o La ruta presupuestal que estd usando tiene pre-comprometido su presupuesto (En
Proceso).

Solucién: 1. Solicite al area encargada del presupuesto que le de suficiencia a la ruta
presupuestal que estd usando.

Solucién: 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 COMISION Y AL ENVIAR A CONFIRMAR ME INDICA EL
SISTEMA QUE NO TENGO DISPONIBLE PRESUPUESTO ¢A QUE SE DEBE ESTO?

Respuesta: La ruta presupuestal que estd usando en el oficio de comisidon no tiene disponible
suficiencia presupuestal.

Causas posibles:
o Laruta presupuestal que estd usando no tiene presupuesto.

o La ruta presupuestal que estd usando tiene pre-comprometido su presupuesto (En
Proceso).

Solucién: 1. Solicite al drea encargada del presupuesto que le de suficiencia a la ruta
presupuestal que esta usando.

Solucidén: 2. Cancele (SI ES NECESARIO Y POSIBLE) otros oficios de comision 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 REQUISICION?

Respuesta 1: Verifique el importe que se muestra en la Esquina Superior Derecha del médulo de
Requisiciones. (Disp. Req.)

Respuesta 2: En el médulo de Calendarizacidn se puede consultar la ruta presupuestal en el mes
especifico. Se elije la Partida Presupuestal y se hace clic en el costado izquierdo del mes a

consultar (Si aparece el icono de (U) haga clic en él para verificar los pre-compromisos de esa
ruta presupuestal).

5. ¢COMO SE CUANTO PRESUPUESTO TENGO DISPONIBLE PARA UNA COMISION?

Respuesta 1: Verifique el importe que se muestra en la Esquina Superior Derecha del médulo de
Comisiones. (Disp. Solicitud)

Respuesta 2: En el médulo de Calendarizacidn se puede consultar la ruta presupuestal en el mes
especifico. Se elije la Partida de la ruta presupuestal y se hace clic en el costado izquierdo del
mes a consultar.

6. éPOR 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).

Solucién: Verifique el estatus del contra recibo en el médulo de Contra recibo de Egresos. Debe
estar en estatus CONFIRMADO. (Presupuesto\Egresos\Contra recibo de Egresos)

7. éPOR QUE NO APARECE LA ORDEN DE PAGO PARA PODER CREAR UNA NUEVA POLIZA DE
EGRESOS O POLIZA DE DIARIO?

Respuesta: Se encuentra en captura (Estatus CAPTURA) o Puede haber sido utilizada en otra
poliza (Estatus CONTABILIZADA).

Solucién: Verifique el estatus de la Orden de Pago en el mddulo de Elaboracién de Orden de
Pago. Debe estar en estatus CONFIRMADA. (Presupuesto\Egresos\Elaboracion de Orden de
Pago).

8. ¢EN QUE CASO USO EL CONTRA RECIBO TIPO NOMINA MANUAL?

Respuesta: Cuando se quiere hacer el pago de la ndmina quincenal o Pagos por honorarios o
Cuotas de seguridad social (12.75% al ISSTEY).
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9. ¢éEN QUE CASO USO EL CONTRA RECIBO TIPO OTROS?

Respuesta: Cuando se quiere hacer el pago de las prestaciones sociales de la ndmina
(Prestamos, Servicios Médicos, etc.), Pagos de Pension Alimenticia de Nomina, Pago de pasivos,
Comisiones Bancarias, etc.

10. ¢éQUE SIGNIFICAN LOS NEGATIVOS EN EL REPORTE DE AUXILIAR DE MOVIMIENTOS
PRESUPUESTALES?

Respuesta: la Clave Presupuestal que se esta afectando, en la partida No hay Suficiencia.

Solucién: 1. Solicite al area encargada del presupuesto que le de suficiencia a la ruta
presupuestal que esta usando.

11. ¢COMO DEBO REGISTRAR UNA AMPLIACION AL PRESUPUESTO?

1. Verifique que ya existan en la calendarizacién las claves presupuestales a afectar, en
caso de no existir, registrelas en el médulo de Calendarizaciéon

2. Realice la ampliacién al presupuesto en el médulo de Ajustes presupuestales
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