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Descripción de Simbología 

   Nuevo 

  Modificar 

  Consultar 

  Cancelar 

  Refrescar 

  Buscador 

  Imprimir 

  Salir 

  Filtrar 

   Folio 

   Reporte 
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OBJETIVO 

Este manual es elaborado con el objetivo de describir las nuevas funcionalidades del 

Subsistema “Proyectos Institucionales” integrados a los procesos de la Contabilidad 

Gubernamental. 

  

INICIO DE SESIÓN 

Para iniciar la sesión dentro del SII, dé clic en el menú Inicio y elija Programas, seleccione 

del grupo de Programas SII y elija nuevamente SII, enseguida aparece la siguiente ventana:  

 

Accesar al Sistema  

1. Teclee el nombre del usuario que corresponda en el cuadro de texto Usuario.  

2. Presione la tecla Tabulador (<->) para capturar la contraseña en el cuadro de texto 

Contraseña.  

3. Haga clic en el botón Aceptar.  

4. Seleccione el módulo Financiero → Control Presupuestal Inst. → Proyectos 

Institucionales, como se muestra a continuación: 
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Al seleccionar la opción “Proyectos Institucionales” se visualiza la siguiente ventana del 

Menú principal de Proyectos Institucionales (Figura 1.0): 

 

Figura 1.0 
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CAPTURA DE EGRESOS 

Para la captura de Egresos se ingresa a la pestaña de Archivos → Movimientos → Captura 

de Egresos. (Figura 1.1)  

 

Figura 1.1 

Inmediatamente se muestra la ventana de captura de egresos, la ventana se encuentra dividida 

en dos secciones, la parte superior es el Encabezado y la parte inferior corresponde a los 

Movimientos (Figura 1.2).  

 

Figura 1.2 

 

Sección 1 

Sección 2 
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En la parte media de la ventana se puede visualizar la información del egreso de forma 

general al seleccionar algún folio del Encabezado, como lo son: Centro, SubCentro, 

SSCSubCentro, Fuente, SubFuente, Proyecto, Anexo y Objetivo. (Figura 1.2). 

Para dar inicio a la captura de egresos, el usuario debe seleccionar el botón Nuevo (Figura 

1.3).  

 

Figura 1.3 

Inmediatamente se muestra la ventana de captura del encabezado del Egreso (Figura 1.4). 

 

Figura 1.4 

 

A continuación, se describe el proceso de captura del encabezado: 

1. Elegir la clave del tipo de aplicación, por medio de la ayuda en línea con doble clic. 

(Figura 1.5) 
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Figura 1.5 

2. Seleccionar el tipo de aplicación según corresponda de acuerdo con su comprobación 

de egresos (Figura 1.6) y dar clic en Aceptar. 

 

Figura 1.6 

 

3. Continuar con la captura de los datos de Sub Centro y/o SubSubCentro, así como del 

tipo de beneficiario y forma de pago. (Figura 1.7). 
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Figura 1.7 

4. En el caso de que se seleccione Tipo Beneficiario: Proveedor, se habilita el campo 

CveProveedor, mediante el cual se debe elegir el proveedor con la ayuda en línea. 

(Figura 1.8). 

 

Figura 1.8 

5. Posteriormente elegir la Clave de Relación por medio de la ayuda en línea, dar clic 

en el icono señalado (Figura 1.9).  
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Figura 1.9 

6. Se muestra la ventana de ayuda, donde puede elegir la información presupuestal de 

Fuente-Subfuente-Proyecto-Empleado-Objetivo-Meta-Acción-Anexo. Esta ventana 

cuenta con la opción de búsqueda por campos, para facilidad del usuario. (Figura 

1.10). 

 

Figura 1.10 

7. De la ventana anterior, seleccione un registro y dé clic en OK. 

8. Se muestra nuevamente la ventana de captura del Encabezado, en la parte derecha de 

la ventana se muestra el detalle de los campos que se relacionan a la Fuente-Subuente-

Proyecto. (Figura 1.11).  
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Figura 1.11 

9. Terminada la captura y selección de datos, dar clic en Alta o Guardar para grabar la 

información del encabezado y asignar un folio al nuevo registro. 

A continuación, el proceso de captura del movimiento del egreso: 

1. De la ventana principal de captura de egresos, seleccionar el folio de encabezado y 

dar clic en Nuevo (Figura 1.12). 

 
Figura 1.12 
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2. Se visualiza la ventana de captura de movimientos, seleccionar el tipo de documento 

a relacionar, es importante comentar que el tipo de documento determina la 

información a capturar del comprobante, en lo que corresponde al folio fiscal, número 

de factura, serie, folio, fecha de la factura, el proveedor, clave retención (en su caso), 

Subtotal, IVA e Impuesto Retenido. (Figura 1.13).  

 

Figura 1.13 
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3. Selección de Tipo de Documento.  

CFD/CFDI 

a. Cuando se selecciona el Tipo Documento CFD/CFDI, se le habilita el botón 

CFDI para proceder a la carga del archivo. (Figura 1.13a).  

 

Figura 1.13a 

b. Dar clic al botón CFDI para visualizar la ventana de ayuda para la carga del 

archivo XML al sistema. Es necesario que ubique en su equipo la carpeta 

donde tiene sus archivos XML y seleccionar el que se relacione a su egreso. 

Finalmente, dar clic en Abrir, para proceder la carga. (Figura 1.13.b) 

 
Figura 1.13b 

 

Al realizar la carga del XML, se visualizan los datos de la factura, desde el folio fiscal 

hasta los importes, con la opción de ajustar el subtotal e IVA si se requiere. 
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Factura, Recibo InterUADY y Documento No Fiscal 

a. Al seleccionar alguno de los siguientes documentos: Factura, Recibo 

InterUADY y Documento No Fiscal, los campos: folio fiscal, número de 

factura, serie, folio, fecha de la factura, el proveedor, clave retención (en su 

caso), Subtotal, IVA e Impuesto Retenido; se habilitan para realizar la captura 

correspondiente de acuerdo con su documentación física. 

 

 

4. Cuando se ha terminado con la selección del Tipo de Documento, dar doble clic en 

ObjGasto para acceder a la ayuda en línea del catálogo de Objetos de Gasto. 

5. Se muestra la siguiente ventana, en la que debe elegir el objeto de gasto adecuado a 

su egreso, dar doble clic sobre el registro de su elección (Figura 1.14). 

 

Figura 1.14 

6. Al seleccionar el objeto de gasto, en automático se visualiza la información 

relacionada a la cuenta contable. Figura 1.14a 
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Figura 1.14a 

 

7. En la ventana de captura de movimientos, dar doble clic en el campo Rubro para 

acceder a la ayuda en línea (Figura 1.15), seleccionar el Rubro adecuado y dar clic 

en Salir para visualizar de nuevo la ventana de captura de movimientos del egreso. 
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Figura 1.15 

8. Después seleccionar en su caso el Subrubro por medio de la ayuda en línea con doble 

clic (Figura 1.16), seleccionar el Subrubro adecuado y dar clic en Salir para 

visualizar de nuevo la ventana de captura de movimientos del egreso. 

 

Figura 1.16 

 

 

 



 

16 
 

 

 

9. Dar doble clic en el campo Función y seleccionar de la ayuda en línea el registro 

adecuado (Figura 1.17), seleccionar la Función adecuada y dar clic en Salir para 

visualizar de nuevo la ventana de captura de movimientos del egreso. 

 

Figura 1.17 

10. Realizar la captura del concepto del movimiento de egreso. Para finalizar la captura 

del movimiento dar clic en Aceptar para guardar el nuevo registro. 
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Impresión de Folios de Egreso 

Después de realizar la captura del encabezado y movimientos, para imprimir el folio de 

egreso, es necesario seleccionar el encabezado del folio y dar clic en Imprimir (Figura 1.18). 

 

Figura 1.18 

Se muestra el siguiente reporte con la información capturada (Figura 1.19). 

 

Figura 1.19 
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CAPTURA DE LIQUIDACIONES 

Para la captura de Liquidaciones se ingresa a la pestaña de Archivos → Movimientos → 

Captura de Liquidaciones. (Figura 2.0)  

Figura 2.0 

Inmediatamente se muestra la ventana de captura de liquidaciones, la ventana se encuentra 

dividida en tes secciones, en la primera se visualiza la información de los folios de Gastos 

por Comprobar que han sido pagados, la siguiente sección pertenece al Encabezado de la 

Liquidación y la última sección corresponde a los Movimientos de la liquidación (Figura 

2.1).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2.1 

Sección 1 

Sección 2 

Sección 3 
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Para iniciar con la captura de la liquidación, es necesario seleccionar el folio del Gasto por 

Comprobar a liquidar.  

1. Dar clic en Crear Liquidación (Figura 2.2). 

 

Figura 2.2 

 

2. Como resultado del punto anterior, el encabezado se crea de manera automática con 

la clave Aplicación “Liquidación”. Este dato se puede modificar seleccionando el 

botón Modificar (Figura 2.3).  
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Figura 2.3 

3. Se muestra la siguiente ventana (Figura 2.4), en caso de que requiera realizar el 

cambio de Liquidación → Devolución, es necesario dar doble clic en 

CveAplicación para visualizar la Ventana de Ayuda. 

Figura 2.4 
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4. Seleccionar el Tipo de Aplicación adecuado y dar clic en Salir para visualizar de 

nuevo la ventana de captura de movimientos de la comprobación. (Figura 2.4.a). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2.4.a 

5. Modificar en su caso el campo Concepto, para una mejor descripción de la 

comprobación. (Figura 2.4) 

6. Finalizados los cambios, dar clic en Aceptar para guardar los cambios. 

7. Se visualiza de nuevo la ventana principal de captura de liquidaciones (Figura 2.4.b).  

Figura 2.4.b 
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A continuación, el proceso de captura del movimiento de liquidaciones: 

1. De la ventana principal de captura de liquidaciones, seleccionar el folio de 

encabezado de la liquidación y dar clic en Nuevo (Figura 2.4.c). 

Figura 2.4.c 

 

2.  Se visualiza la ventana de captura de movimientos, seleccionar el tipo de documento 

a relacionar, es importante comentar que el tipo de documento determina la 

información a capturar del comprobante, en lo que corresponde al folio fiscal, número 

de factura, serie, folio, fecha de la factura, el proveedor, clave retención (en su caso), 

Subtotal e IVA. (Figura 2.5). 

 

Es importante comentar que sí se ha optado por elegir el tipo de aplicación 

Devolución, la información que se captura en el movimiento es únicamente el folio 

de cheque/transferencia, el importe que le corresponde y el concepto. 
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Figura 2.5 
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3. Selección de Tipo de Documento.  

CFD/CFDI 

a. Cuando se selecciona el Tipo Documento CFD/CFDI, se le habilita el botón 

CFDI para proceder a la carga del archivo. (Figura 2.5.a).  

 

Figura 2.5.a 

b. Dar clic al botón CFDI para visualizar la ventana de ayuda para la carga del 

archivo XML al sistema. Es necesario que ubique en su equipo la carpeta 

donde tiene sus archivos XML y seleccionar el que se relacione a su egreso. 

Finalmente, dar clic en Abrir, para proceder la carga. (Figura 2.5.b) 

 
Figura 2.5.b 

 

Al realizar la carga del XML, se visualizan los datos de la factura, desde el folio fiscal 

hasta los importes, con la opción de ajustar el subtotal e IVA si se requiere. 
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Factura, Recibo InterUADY y Documento No Fiscal 

a. Al seleccionar alguno de los siguientes documentos: Factura, Recibo 

InterUADY y Documento No Fiscal, los campos: folio fiscal, número de 

factura, serie, folio, fecha de la factura, el proveedor, clave retención (en su 

caso), Subtotal e IVA; se habilitan para realizar la captura correspondiente de 

acuerdo con su documentación física. 

 

4. Cuando se ha terminado con la selección del Tipo de Documento, dar doble clic en 

ObjGasto para acceder a la ayuda en línea del catálogo de Objetos de Gasto. 

5. Se muestra la siguiente ventana, en la que debe elegir el objeto de gasto adecuado a 

su egreso, dar doble clic sobre el registro de su elección (Figura 2.6). 

 

Figura 2.6 

6. Al seleccionar el objeto de gasto, en automático se visualiza la información 

relacionada a la cuenta contable. 
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Figura 2.7 

7. Dar doble clic en el campo Función y seleccionar de la ayuda en línea el registro 

adecuado (Figura 2.8), seleccionar la Función adecuada y dar clic en Salir para 

visualizar de nuevo la ventana de captura de movimientos del egreso. 
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Figura 2.8 

8. Realizar la captura del concepto del movimiento de la comprobación. Para finalizar 

la captura del movimiento dar clic en Aceptar para guardar el nuevo registro (Figura 

2.9). 

 

Figura 2.9 
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Impresión de Folios de Comprobación 

Después de realizar la captura del encabezado de la liquidación y movimientos, para imprimir 

el folio de egreso, es necesario seleccionar el encabezado del folio y dar clic en Imprimir 

(Figura 2.10). 

Figura 2.10 
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Se muestra el siguiente reporte con la información capturada (Figura 2.11). 

Figura 2.11 
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CONSULTAS 

En la pestaña de Consultas se tienen dos: Consultas de Saldos y Monitoreo de Reembolsos 

(Figura 3.0).  

 

Figura 3.0 

Consulta de Saldos 

En la opción de Consultas de Saldos, puede revisar los importes de saldos de sus Proyectos 

vigentes. Se tiene la opción de realizar búsquedas por Objetivo, Meta, Acción, Rubro y 

Subrubro. (Figura 3.1) 

Figura 3.1 
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Monitoreo de Reembolsos. 

En la opción Monitoreo de Reembolso puede revisar el estado e información de cada Egreso 

registrado 

Esta herramienta tiene opciones de búsqueda por Proyecto, Folio Egreso, Folio Contrarecibo, 

Estado, Beneficiario, Proveedor, Fecha de Pago, etc. (Figura 3.2) 

Figura 3.2 
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REPORTES 

En el apartado de reportes el usuario puede emitir diferentes tipos de reportes según sus 

necesidades y preferencias, en los que se pueden mencionar: Relación de Saldos Disponibles, 

Ingresos, Gastos, Estados de Cuenta, Transferencias y Facturas.  

En las figuras 4.0, 4.1 y 4.2 se muestran ejemplos de reportes. 

Figura 4.0 

    

 Figura 4.1 
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Figura 4.2 


