Manual de Operacién del Subsistema de Proyectos y Programas Especiales

“

Entrada al Subsistema de Presupuestos del Fondo de Operacion
Especifico (Proyectos y Programas Especiales)

Para empezar a utilizar el sistema localice en la pantalla de su computadora un icono
como el de la imagen 1, al cual se dara doble clic para que aparezca la imagen 2, donde se
pide el Usuario y Contrasefia para acceder al Sistema Institucional de Informacion. Si el usuario
fue registrado exitosamente para tener una sesion del sistema se le presenta la Imagen 3, en
la cual elige la opcién “Financiero” y “Programas Especiales” del menu principal, con esto se

tiene el acceso al Subsistema de Programas Especiales.

ISTT

Imagen 1

Il Sistema Institucional de Informacion {(SII-UADY) o ] 524

zuario: I

LContrasena:

LContinuar | Salir |

SII-UADY
Imagen 2
Sistema Institucional de Informacion (SII-UADY) — IDL)_‘
sdministrativo | Financiero = Recursos Humanos &Sdmon Escolar Ga Sequridad Soporte  Ayuda  Saliv

adguisiciones
AAqUISICIone: contadurna

Presupuestos
Tesoreria
Contabilidad
Ingresos Propios
Patrimonio
Programas Especiales

SII-UADY

Imagen 3
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Al entrar al Subsistema de Programas Especiales, aparecerd la Imagen 4, la cual es la
ventana principal del mismo. Esta ventana consta del siguiente menu:
1. Archivo
1.1. Catalogos
1.1.1. Fuentes y Subfuentes
1.1.2. Proyectos
1.1.3. Relacion Fuente-Proyecto
1.1.4. Subrubros
1.1.5. Relacién Subfuentes-Rubro
1.1.6. Relacion Subfuentes-Proyecto-Meta
1.2. Movimientos
1.2.1. Captura de Asignaciones
1.2.2. Captura de Reembolsos
1.2.3. Autorizaciones
1.2.4. Recepcion Edificio Central
1.2.5. Recepcion de Dependencias
1.2.6. Captura de Liquidaciones

2. Procesos
2.1. Cierre de periodo
2.2. Cierre anual
2.3. Cancelacion de saldos

3. Consultas
3.1 Monitoreo de Reembolsos

4. Reportes
4.1. Fuentes de Financiamiento
4.2. Subfuentes de Financiamiento
4.3. Proyectos
4.4, Relacion de Subfuentes — Rubros
4.5. Metas
4.6. Relacién de Saldos por Meta
4.7. Relacién de Saldos por Rubro.

5. Ayuda
5.1. Manual de Usuario

2] MENU - PROYECTOS ¥ PROGRAMAS ESPECIALES ... Actualizade el 27 /Eneroy. 7 D4 —_ ll:l‘ =<
Consultas Reportes ayuda Salir

-

Archivos FProcesos

Captura de Asignaciones
Captura de Reembolsos
Autorizaciones

Recepcion Edificio Central
Recepcion Dependencias
Captura Ligquidaciones

Imagen 4
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El Men( 1.1 Catalogos y sus submenus, son de uso exclusivo del Edificio Central,
debido a que en este apartado se dara el mantenimiento a la informacién, es decir, las altas,
bajas y cambios a dichos catalogos

1.2.2. Captura de Reembolsos

Al seleccionar la opcién del menu Archivos, Captura de Reembolso, se despliega la
Imagen 5, la cual consta de dos partes “Encabezado de los Reembolsos” y “Movimientos de
los Reembolsos”. A Continuacion se describen los iconos que se utilizan en la ventana del
reembolso.

D Nuevo. Este botdn se utiliza para crear un encabezado o un movimiento.

‘m Modificar. Este botdn se utiliza para modificar algiin encabezado o movimiento existente.

x Eliminar. Este boton se utiliza para eliminar un encabezado o un movimiento, es
importante mencionar que para eliminar el encabezado, es necesario eliminar los movimientos
con anterioridad.

|l'
Iﬁ Impresién. Este boton solamente se despliega en los encabezados y sirve para imprimir el
formato de Reembolso, Gasto por comprobar, y/o Anticipo a Proveedor.

Reembolso de Gastos de los Proyectos y Programas Especiales ... Act 26,/Ene /04 x|

OBEXo0 @ fmy>ngl

ENCABEZ4D0 DE LOS REEMBOLSOS

Falio I Tipo ... I Profesor | Meta I Comprometido | Comprobar I Estado I oy oY I F;I
* 0000008 GHXC Fegistron..  Registran.. 5,000.00 5.000.00 Com...  Prusba 2003 1
* Q000008 Ree..  Regston... 987735 0.oo Com...  jadfisdifighglksikms,... 2003 1
w 0000010 Ree.. Regston... 167,462 50- n.aa Pend... | kjlgkjgigaklkg 2003 1
P 0000011 Ree.. Registan.. 5.A75.00 0.0o Pend.. PRUEBA 2003 1
0000012 Ree.. CARALOS ... 4 543,00 0.00 Perd... PFrueba 2003 1+
< | 3
Centro: |3 IFacuItad de Contaduria y &dministr Fuente: |13 ISecretarfa de Educacidn Publica

SubCentror [10 [Direceidn SubFuente: [1on | [PROADU 2003

S5ubCentro: ID I Prayectao: I? a7 IEnfoques nortearmenicanos para el control empresaial.
ODSEX - S

MOYIMIENTOS DE LOS REEMBOLSOS

Huirnkd on | Grupa I SubGr... | Cuenta Sub-Cta | Sub-Su.. | Sub-Su.. | Importe Maovimi.. | Importe Retenc... | ImpFactura

4| | i

SIUADY | Tecla <lns>=Inserar, <Ak +<Enters=Modificar, <Supr=Eliminar MEYDS | IN5 1229 pm [26/01/2004 | contaduria

Imagen 5
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Ayuda en linea

A la ayuda en linea se puede acceder dando doble clic en el campo correspondiente.
Al darle doble clic se despliega una ventana como las ayudas de la imagen 7, dependiendo del
campo seleccionado. Los campos de subsubcentro, clave empleado y clave meta, son
opcionales debido a que dependen de como se haya asignado el ingreso, es decir, el nivel
hasta donde se esta controlando el saldo disponible.

Opciones de Bisqueda: Opciones de Bisqueda: Elpciur.ms .dE.BIkI]llEd

 PuClavé R (v For Clave ’ ¥ Dl i _

* ParTeso on el nimero/texto £ ForNombie Con el nimero/texto: " PuTeto Con el niimero/texto:

(" Todas  Todos (" Todos

CveFuente{Siglas Manbre - EE [CveSTINom-SLbe - C{MMHN&P. A M I Emp =
0001 ANUIES Hsocicidnacinal de Urivesade: I 015 Secrelais Adninstiativa 13 0047 VALLADO FERNANDEZ RALIL HUMBERTD
0002 CONABID Carisién Macionid paa o Conacinien 05 020 Secrebrs Académica 13 (ZSESCALANTE PEREZ PATRICIA
(003 CONACYT Caneejo Nacional de Ciencia p Tecnol 03 025Uridad de Posorada & Investigacion 03 07535054 PERERA LUCID FAUSTING
(004 FOMES Fondo para la Modemizacion de la Ed 03 0I73FERS ROSAD0 JORGE ARMANDD
(005 FONAES Fondo Nacional dz la E ducacidn Supe 03 O5METRI DUSRTE ELIAS NAZER
(00 Fhdacthn Fundacitn MAC-ARTHUR 03 028 L0PEZ (OHGAY JOSE MIGLEL
0007 FFord Fundcién FORD 13 (500 JARALA ALIADEL CARMEN
0008 FRackefel Fundam?n ROCKEFELLER 03 023 MANRIQUE DOMINGUEZ JUANNABOD
0003 Pk Kelo Fundacién KELLOGS . - 13 0M3AGUILAR CONDE CAALDS JOAQUIN DELO

4 LlJ 1 3 03 0348 BUENFIL GUILLERMO JOSEANTOND 5

< 0w A {0 ¢

Imagen 7

En las ventanas de ayuda, la basqueda de la informacién puede ser por clave o por el
texto. Se selecciona por Clave o Por texto, seguidamente se proporciona la informacién y debe

dar clic en el icono J filtrar y aparecen en la pantalla los resultados de la blsqueda, se
selecciona la informacién requerida, dandole clic con el Mouse y seleccione el boton de salir

B

para regresar a la pantalla que se estaba utilizando, obteniendo asi la informacién que
estaba buscando.

Captura de la Informacién del Encabezado

Al darle clic en el boton nuevo de la parte del encabezado, se despliega la imagen 6, y
ya se puede empezar a capturar la informacién necesaria para dar de alta a un nuevo nimero
de folio

Nuevo Encabezado del Reembolso de Egresos... Act. 26/Enero/ 2004 il
General I
Ejercicio: (2002 Periodo: |12 Folio:l Fec. Captura: gl Cwe Fuente:l I
Centrao: |02 IFacuItad de Contaduria v Administracion Clave Subfuente: I I
Subcentro: I I Cve Proyecto: I I
Clave del Empleada: I I
SubSubcentro: I I Clave Meta: I I
Concepto :
Tipo de Aplicacian : Tipo de Beneficiario : ContraFecibo para:  Forma de Pago E _I
= Resmbolso = Dependencia * Dependencia * Chegue
" Gasto: ® Comprobar € Proveedar  Proveedor " Dispersidn
i Anticipo Proveedor ™ Especifico
i~ Saldo Froveedor N .
 Liquidacion eneficiario del Chegue : Ll
" Devolucién IFacuItad de Contaduria p Administracidn
Fecha de Alta: IZS,-‘Dl,-‘ZDDq
Saldo Comprometido: I Saldo Comprobar: I (il Az IZS,-‘Dl,-‘ZDDq
. Fecha de B aja: I
Saldo Pendiente: I
Uzuario: ICDntaduria
Alta | Aceptar | LCancelar |

Imagen 6
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En la ventana anterior, se debe proporcionar la siguiente informacion:

1. Subcentro: La clave del Subcentro deseado en el caso de una dependencia, es la
Direccién, la Secretaria Administrativa, Secretaria Académica o Unidad de Posgrado, si la
tuvieran. En el Caso de una Direccion General, es la Direccién, las Coordinaciones
Administrativas o Departamentos. Si se desconoce la clave, puede acceder a la misma con la
ayuda en linea

2. Subsubcentro: La clave del subsubcentro deseado se refiere a todas aquellas areas
que se encuentran dependiendo directamente de los subsubcentro mencionados
anteriormente. Si se desconoce la clave, puede acceder a la misma con la ayuda en linea

3. Clave de la Fuente: La Fuente es la Entidad Financiadora, que puede ser Federales
como la Secretaria de Educacion Publica, o Privadas como las Diferentes Fundaciones
(McArtur, Kellogs, etc). Si se desconoce la clave, puede acceder a la misma con la ayuda en
linea

4. Clave de la Subfuente La Subfuente es una clasificacibn que determinan las
Entidades Financiadoras y puede ser PIFI, PROMEP, PIFOP etc. Si se desconoce la clave,
puede acceder a la misma con la ayuda en linea

5. Clave del Empleado: Esta clave proviene del catalogo de empleados que se utiliza
en la Coordinacion de Recursos Humanos. Si se desconoce la clave, puede acceder a la
misma con la ayuda en linea

6. Clave de la Meta La meta es una actividad especifica determinada por la Entidad
Financiadora. Si se desconoce la clave, puede acceder a la misma con la ayuda en linea

8. El tipo de Aplicacién: Que puede ser Reembolso, Gasto por Comprobar y Anticipo
a Proveedor.

9. El beneficiario: Que puede ser la Dependencia, el Proveedor o la opcién Especifico,

esta Ultima se utiliza cuando el beneficiario es una persona que no esta en el catadlogo de
proveedores, por lo que se permite que se teclee el nombre.

10. El contrarecibo: Que puede ser a nombre de la Dependencia o el Proveedor,
dependiendo de a quien se le va a entregar el cheque correspondiente.

11. Tipo de Pago: Que puede ser Dispersién o Cheque
12. Concepto: En este campo se teclea el concepto general correspondiente al Reembolso,
Gasto por Comprobar o Anticipo a Proveedor.

Cuando se concluye el llenado completo del Encabezado se da clic en el botén, Alta, para
grabar y continuar o en el botén Aceptar para grabar y salir.

Captura de la Informacién de los Movimientos

Al darle clic en el botén nuevo de la parte de movimientos, se despliega la imagen 8, y
ya se puede empezar a capturar la informacidon necesaria para dar de alta a un nuevo
movimiento.
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Muewo Mowimiento del Egreso... Ack. 27 /Ene /2004
General I
Ejercicio: [200= Falio: |25 M arvirnierta: |4 Concepto :
=
M. Factura: I Fecha: IZS/Dl/ZDD‘l Importe S ubtatal: I
2 A I Importe W I Importe Movimisnta: I
% Retencion: I Importe Retencion: I ImpF actura: I LI
Proveedor: I I Clave Rubro: I I
Grupe: I I CweSubRubro: I I
SublGpo: I I CweFuncion: I I
Cuenta: I I I
Sub-Cra: I I CveSubFuncion: I I
Sub-Sub-Cuenta: | | Tipaaplicacion: | Ariicino
& Comprometide € Pendisnte Fecha de Alta; IZS f0ls2004
Sub-Sub-Sub-Cuenta: I I EstadoResguardo: I_ Ulltirna Actualizacian: IZEI/Dl/ZEID4
Ulsuaric: Icontaduria Fecha de Baja: I
Alta || Aceptar I LCancelar |

1. Numero de Factura: Es el Naomero de factura que ampara la compra del gasto, se
teclea cuando el tipo de aplicacion es Reembolso o Anticipo a Proveedor

2. Fecha: Es la fecha del dia en que se esta capturando el movimiento, la cual es
sugerida por el subsistema.

3. Importe Subtotal: Es el importe que ampara la factura sin IVA, el importe por el que se
solicita un Gastos por Comprobar y/o el importe que se da al proveedor como anticipo
de una compra de equipo, en este caso debe ser el 50% del total de la misma.

4. % IVA: Es el porcentaje de IVA contenido en la factura, puede ser el 0, 10% o 15%.

5. Importe IVA: Es el importe del porcentaje del iva contenido en la factura, el cual es
sugerido por el subsistema y puede ser modificado siempre y cuando éste no sea
mayor o menor a 1 peso.

6. Importe Movimiento: Este importe lo calcula el subsistema, incluye el importe
subtotal, el importe del IVA el importe de la retencion

7. % Retencidn: Es el porcentaje de retencion contenido en la factura. Normalmente se
da cuando el gasto es por honorarios, arrendamiento o asimilables a salarios
nacionales o extranjeros.

8. Importe Retencién: Es el importe del porcentaje de la retencién contenido en la
factura, el cual es sugerido por el subsistema y puede ser modificado siempre y cuando
ésta no sea mayor o menor a 1 peso.

9. Importe Factura: Es el complemento del importe de la factura cuando es un anticipo a
proveedor. Y es igual al importe que se captura en el subtotal.

Proveedor: Es la persona fisica o moral contenida en la factura. Se captura cuando el
tipo de aplicacion es un Reembolso o Anticipo a Proveedor. Si se desconoce la clave, puede
acceder a la misma con la ayuda en linea

10. Grupo:

11. Subgrupo:

12. Cuenta:

13. SubCuenta:

14. SubSubCuenta:



Manual de Operacion del Subsistema de Proyectos y Programas Especiales
—  ———————————————— —  —— ————————————

15. SubsubSubCuenta: Para acceder a la ayuda en linea debe dar doble clic en el Grupo,
Subgrupo, Cuenta, SubCuenta, SubSubCuenta, Subsubsubcuenta. Esta es informacion
contable.

16. Concepto: En este campo se teclea el concepto general correspondiente a la factura
por la cual se esta capturando el movimiento, o el motivo del Gasto por Comprobar.

17. Clave de Rubro: Para acceder a la ayuda en linea debe dar doble clic en el Rubro. El
rubro es la clasificacion establecida por la fuente que determina los conceptos en que
se puede ejercer el ingreso.

18. Clave de SubRubro: Para acceder a la ayuda en linea debe dar doble clic en el
Subrubro. El Subrubro es la clasificacion establecida por la fuente que depende del
Rubro y que determina los conceptos en que se puede ejercer el ingreso.

19. Clave de Funcidn: Para acceder a la ayuda en linea debe dar doble clic en la Funcién
Funcion. Las funciones pueden ser Sustantivas, como son la Docencia, Investigacion y
Extension y Adjetivas como son el Apoyo Académico, Apoyo Institucional y Operacién y
Mantenimiento de la Planta Fisica

20. Clave de Nivel: Para acceder a la ayuda en linea debe dar doble clic en el Nivel. El
nivel solamente se utiliza cuando la funcién es Docencia y puede ser Bachillerato,
Licenciatura, Especializacion, Maestria, Doctorado y Educacion Continua.

21. Clave de Subfuncidn: Para acceder a la ayuda en linea debe dar doble clic en la
Subfuncién. La Subfuncién es una clasificacién que depende de la Funcién que se
haya elegido.

Cuando se concluye el llenado completo de los movimientos se da clic en el botdn, Alta,
para grabar y continuar o en el boton Aceptar para grabar y salir.
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1.2.4. Recepcion Edificio Central
Esta opcion del Mend, se encuentra localizada en Archivos- Movimientos y para

acceder a ella, se da clic en Recepcion Edificio Central y se despliegue la siguiente Ventana.

- Bct. 12 /Feb /2004 =|

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥ Proyectos Especiales

Comprometidos | Recspeionados |

EMNCABE=ZA00 DE LOS REEMBOLSOS

Folio [ Tipo ap [ Mombre subFu__ | Profesor | Meta | Comprometido | Comprobar [ Estada [ concepta =
= FReemb.. FIFOF 2002 Mormalizar. . 3,704 66 0.00 Comprom... | pasaje hdexi
-» = Fieemb... FIFOF 2002 Fortalecer 7770 0.00 Comprom... | pasaje heric
L ) GurC FIFOP 2002 Fortalecer ... 3.445.48 3.445.48 Comprom... | boleta Mewxic
L Reemb... | FIFl - FOMES 4.783.51 0.00 Comprom... | rec hon 027
- -] Figemb... PIFI - FOMES ... 1.317.53 0.00 Comprom... | fotocopias. 1
4 (| 3

ISLLUER s cultad de Arg. Fuente: [1= [Secretaria ds Edusasidn Priblica

SubCentra: [10 Joireccion SubFuente: [ 5 [PrFrzo02

SSubCentra: [o | Fropecto: [752 [Sisterna de apovo a 15 gestion universitaria [Etapa 1] PP

Eé Profesor: [oooo |

ﬁ reta: [117 |5 oftwevars

MOVIMIENTOS DE LOS REEMEOLSOS

Murnbow | Mum. F... | Grupo | subGru.. | cuenta [ SubCta [ SubSu.. [ Sub-Su.. [ Importe Movimi.. | Importe Retene... | ImpSal

I =

et [ s [11:88 am. [16/02/2004 [ Icali

41

[snuany | Tecla <inss —insertar, <Al +<Enters =Madificar, <S5 uprs =€ liminar

Esta ventana, esta dividida en dos partes Comprometidos y Recepcionados. La opcién
de Comprometidos esta dividida en Encabezado del Reembolso y Movimientos del Reembolso,
como en la Opcién Captura de Reembolso, solamente que es para visualizar la informacion y
no puede ser afectada.

Para empezar con el proceso de Recepcion se deberan seguir los siguientes pasos.

PASO 1: Elegir el Centro, el cual esta localizado debajo del encabezado del reembolso.
Al elegir el Centro, aparecen todos los Folios de la dependencia.

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥ Proyectos Especiales ... Ack. 12 /Feb/2004

Cormprometidos I Hecepcionadosl

EMCABEZADO DE LOS REEMEOLSOS
Falio I Tipo Ap.. I Mormbre SubFu... I Profesar I teta I Cormnprometido I Comprobar I Estado I Concepto =
* 1 Feemb... PIFOP 2002 Mormalizar... 3.704.EB6 0.00 Comprom...  pasaje Mexi
* 2 Feemb. PIFOP 2002 Fortalecer ... F.AF.0 0.00 Cormprom paszaje Meric
- 3 G=C FIFOF 2002 Fortalecer ... 3.445.48 3.445.48 Comprom... | boleto kexic
C Resmb.. | PIFI - FOMES ... 4.783.51 0.00 Comprom... | rec hon 027
= 5 Reemb.. | PIFI - FOMES .. 1.317.53 0.00 Camprom... | fotocopiaz. [ e
4] | »
(EGUEYE acultad de Arguitecturs Fuente: [1= |secietaria de Educacion Publica

PASO 2: Se selecciona un nimero de Folio y se revisa la informaciéon de Subfuente e Importe.

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥ Proyectos Especiales ... Ack. 12/Feb/2004

Comprometidos | Hecepcionadosl

ENCABEZADO DE LOS REEMBOLSOS

Folio I Tipo Ap... I Mombre SubFu... I F'lofesorl Meta | Comprometido I Comprobar I E stado I Concepto =
Feemb... FIFOF 2002 o Nomalizar. 3.704.66 0.00 Comprom...  pazaje tesi
Feemb... FIFOF 2002 Fortalecer ... F.AE.mM 0.00 Comprom...  paszaje Meric

Foartalecer ... 344548 344548 Comprom...  boleto kMexic
: Cormpraom...
131753 0.00 Cormnpraom...

FPIFOP 2002

fobocopi

Centro: IFacuItad de Arquitectura LI Fuente: |13 ISeCretalia de Educacidn Piblica
SubCentro: [20 |Secretaria dcadémica SubFuente: [== JFIFI - FOMES 2001
S5ubCentro: I'?D ICoordinacién D& La Lic. En Arquite Proyecto: |3J_2 IConsoIidacion de los Programas Educativos Exristentes v Desa
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PASO 3: Se da Clic en el botén de Pre-Recepcionar, en caso de que mas de un numero de
Folios se vaya a pagar con un mismo cheque, es decir, la misma fecha de pago, la misma
chequera, la misma subfuente y el mismo beneficiario se hace la pre-recepcion de todos los
folios antes de pasar a la opcion de recepcionados.

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥ Proyectos Especiales ... Ackt. 12 /Feb/2004 ﬂ

Comprametidos | Recepeionados |

ENMCABEZADD DE LOS REEMBOLSOS

Fuolio I Tipo &p... I MNombre SubFu... I F'lofesorl Meta | Comprometido I Comprobar I Estado I Concepto =

* 1 Reemb...  PIFOF 2002 i Homalizar. 3.704.65 0.00 Compram...  pasaje Mesi

* 2 Reemb...  PIFOF 2002 Fortalecer ... FoArm 0.00 Comprom...  pazaje Meric

* 3 GsC FIFOF 2002 Fortalecer ... 3.445. 48 3.445.48 Compram...  boleto Mesic

> Feerb... | PIF| - FOMES ... | 000 | Comprom..

* [ Reemb... | PIFl -FOMES ... 1.317.53 0.00 Comprom...  fotocopias, 1«

4| | »
Centro: IFacuItad de Arquitectura LI Fuente: |13 ISecretaria de Educacidn Poblica

SubCentro: |20 |Secretaria Académica SubFuente: |3 |FIFT - FOMES 2001

SSubCentra: I'?-‘D Il:oordinacién Delalic Entruite Propecha: |312 IConsoIidacion de loz Programas Educativos Existentes y Deza

Profesor: IDDDD |

T

PASO 4: Se da Clic en la opcidn recepcionados y se despliega la siguiente pantalla.

Meta: ID I

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥ Proyectos Especiales ... Ackt. 12/Feb /2004 x|

Comprometidos  Fiecepcionados |

EMCABEZADOS PRE-RECEPCIONADDO

Folio Cormp. I Tipo Aplica. I Profesor I beta I Comprometldol Comprobar I E stado I Concepto I Ejercicio I
> I R eol 000 ] EeR | Tabeios ce progiam | 200

Cusmta: [1 | 1005944
@l @ Fecha de Pago: |1s/nz/zon4 Observacion: |

MOVIMIENTOS DEL REEMBOLSO

MNumbov | Mom. F... | Grupo | SubGru.. | Cuenta | Sub-Cta | Sub-Su.. | Sub-Su.. | Importe Movimi... | ImpSalda | Estada

=» 1 025 EGRES.. HONO.. 10 2 o 0 Z17350 Z174.00 4

< | >
[siusny | Teola <inss sinsertar, <t +<E nters sModificar, <Suprs =E minar peevns | s [ 1235 pm 1620202004 | 1ol

PASO 5: Se selecciona el numero de Folio, se teclea la cuenta bancaria, la fecha de pago y las
observaciones. Cuando en la ventana de repcionados aparezca mas de un nimero de Folios,
por lo comentado en el PASO 3 solo se teclea la informacién una vez,

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥y Proyectos Especiales ... Act. 1Z2/Feb /2004 x|

Comprometidos Hecepcionadosl

EMCABEZADOS PRE-RECERPCIOMADD

Ejercicia

(200a |

Folio Comp. Tipo Aplica. | Profesor Comprometido | Comprobar

<] | o]

Cuenta: [1 [ 1005541

®| @l | Fecha de Page: |16/02/2004 Observacion: |
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PASO 6: Se da clic en el boton Generar contrarecibo o Rechazar reembolso en caso de que el
Folio este incorrecto.

Recepcion de Reembolsos de Programas ¥ Proyectos Especiales ... Ack. 12 /Feb /2004 Xl

Comprometidos Hecepcionadosl

EMCABEZADOS PRE-RECEPCIONADD

Folio Camp. ipo Aplica. Praofesar Meta ido | Comprobar Eztado | Concepta Ejercicia

4| | |

Cuenta: [1 [ 1005541

@l @l ‘ Fecha de Pago: Ils/ozzzooq Observacion: |

PASO 7: Se despliega la pantalla para imprimir el contrarecibo, la cual tiene la opcion de
Imprimir y Salir, se da clic en el boton Imprimir, cuando termine de correr la barra se despliega
el reporte del contrarecibo.

Impresion ContraRecibos | ion ContraRecibos

A

PASO 8: Al desplegarse el reporte del contrarecibo, se deberd revisar la fecha de pago y se da
Clic en la opcion Impresora.

=l -] x|
x 4 4 Tatl > M ”% & & | 100% = | Total 1 1003 1of1
E——

Universidad Auténoma de Yucatin S

Direccion General de Finanzas
Proyectos y Programas Especiales

Eenef.:Daniel ContraRecibo: 9
FECHA RECEF CTON:
Lunes, 16 de Febrero de 2004

52 - Direccidn Ceneral de Finanzas

Direceisn
EEEMBOLS O FECHA CAPTURA IMPORTE RETENCION IMPORTE A PAGAR
1 Ilartes, 03 de Febrero de 2004 $207.00 $2.173.50

FECHA DE PAGO TOTAL A PAGAR :$2,173 50
Lunes, 16 de Febrero de 2004 Son:two thousand one hundred seventy-three pesos and 50 f 100 MLH.
Observaciones

FIRM& DEL RECEPCIONISTA

PASO 9: Se despliega la pantalla de Impresion, en la cual, se teclea el nimero de copias a
Imprimir y se da clic en ok, Y se cierra la ventana del reporte.

prine x|

Frinter: Impresora del sisterna [HF Lazer)et
1200 Series PCL B)

Print Bange
= Al
i Pages

From: | 1 TaE I I+ Collate Copies \

10

Copies: 1=
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PASO 10: Al cerrar la ventana del reporte se despliega la ventana de pregunta. Si la
informacion del contrarecibo impreso es correcta, se da clic en Si y el subsistema cambia el
Estado de Comprometido a Recepcionado y el proceso se concluye.

Il Impresion de Recibos 1ol =]

£S5 e imprimio correctamente?

(g]u] I
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2. Procesos: El menu de Procesos es de Uso exclusivo del Edificio Central

3. Consultas
3.1. Monitoreo de Reembolsos

{. Monitoreo de Reembolsos dependencias- Proyectos ¥ Programas Especiales = |EI|5|
Archivo
| & % =82 § | Ao [z002 | Diciembre | CENTRO: 2 contaduria q
3-Facultad de Contaduria v &dministrac_ | | Direccisn ~| [100PROADU 2003 ~|
Falio Eanco m? E stado m? Proveedor E eneficiario Fuente |
<> 0000004 Fendiente Comproba... 000 001 3-5ecretariade ... 1
<> 0000006 Compromes... prusbade.. 000 003-Felipe Rolbert 001 3-5ecretariade ... 1
<> 0000008 Comprome...  v.m,mf,ds... ooo 003-Facultad de Co...  0013-Secretariade ... |

Detalle del Reembolso

Folio E stado Mao.Fact.. | Imparte Imp_|wa Imp_FRet Fecha Frow... | Grupo SubGrupo
<> 0000006 Comprome... 983498 1.050.00 150.00 100.00 294004 MO ... ACTIVO CIRCULAMTE
<. 0000006 Comprorme... dfdfdf 115.00 15.00 0.00 29/004.. MO ... ACTIVO CIRCULAMTE
<| | =]
| @ b adulo de Programas Ezpeciales | @ Siztema Inzstitucional de Informacidn | 2901 /2004 0B:23 p.m.
Imagen 9

El monitoreo de reembolsos, que se muestra en la Imagen 9, se utiliza para conocer el
estado en el que esta un nimero de folio, correspondiente a un Reembolso, Gasto por
comprobar y/o Anticipo a proveedor, es decir, si estd comprometido pendiente, recepcionado y
autorizado por Presupuesto, Autorizado e impreso el cheque por Tesoreria. Para realizar la
busqueda, se debe elegir el Subcentro, la Subfuente de Finaciamiento, al Ejercicio, el periodo

9

y posteriormente se da clic en el botén filtrar =, para que aparezca la informacion solicitada
en pantalla.

4. Reportes

Fuentes de Financiamiento: Este reporte muestra un catalogo de fuentes de
financiamiento federales y privadas ordenadas por clave. En él, aparece la clave de la
fuente y su nombre correspondiente

Subfuentes de Financiamiento Este reporte muestra un catalogo de las
subfuentes de financiamiento federales y privadas ordenadas por clave de la fuente. En
él aparece la clave de la fuente, la clave de la Subfuente y su nombre correspondiente

Proyectos: Este reporte muestra un catalogo de Proyectos, los cuales son
determinados por las diferentes entidades finaciadoras. Este Catalogo se encuentra
ordenado por Fuente de Financiamiento, Sufuente y Proyecto.

Relacion de Subfuentes — Rubros Este reporte muestra un catdlogo de
relacion de Subfuente-Rubro y subrubro ordenadas por clave de subfuente. En él
aparece la clave y nombre de la Subfuente, la clave y nombre del Rubro, la clave y
nombre del SubRubro.

Metas Este reporte muestra un catdlogo de Relacién de Fuente-Subfuente-
Proyecto-Meta ordenadas por clave de la Fuente. En él, aparece la clave y nombre de
la Fuente, la clave y nombre de la Subfuente, la clave y nombre del Proyecto, la clave y
nombre del centro y la clave y nombre de la meta.

12
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Relacion de Saldos por Meta. En este reporte aparecen los saldos
disponibles en las metas de acuerdo a la relacion Fuente-Subfuente-Proyecto-Meta.
Tomando en cuenta para determinar el saldo disponible, en el ingreso el importe
Aplicado y en los Egresos los Reembolsos, Gastos por comprobar, Anticipo a
Proveedores y Devoluciones. Al entrar a la Ventana se debe elegir el periodo y el
ejercicio y dar clic en aceptar para que se genere el reporte solicitado.

Relacion de Saldos por Rubro. En este reporte aparecen los saldos
disponibles en los Rubros y Subrubros de acuerdo a la relacion Fuente-Subfuente-
Proyecto-Rubro-Subrubro. Tomando en cuenta para determinar el saldo disponible, en
el ingreso, el importe Aplicado y, en los Egresos los Reembolsos, Gastos por
comprobar, Anticipo a Proveedores y Devoluciones. Al entrar a la Ventana se debe
elegir el periodo y el ejercicio y dar clic en aceptar para que se genere el reporte
solicitado.

5. Ayuda
5.1. Manual de Usuario
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