
 

UNIVERSIDAD	

AUTÓNOMA	DE	

YUCATÁN	

MANUAL DEL SUBSISTEMA DE 

INGRESOS Y EGRESOS DE LAS 

DEPENDENCIAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN 

CGDF/DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD 



 

  
Página 1 

 

  

SUBSISTEMA DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS DEPENDENCIAS 

INGRESOS 

1. Entrar al SII con el nombre de usuario y la contraseña correspondiente: 

 

2. Realizado lo anterior seleccionar la pestaña “Financiero” seguido de la opción “Control 

Financiero Dep.” seguido de “Ingresos y Egresos de las Dependencia”: 
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Apertura Caja y Turno 

3. Una vez dentro del Subsistema de Ingresos y Egresos de las Dependencias se va a 

seleccionar la pestaña “Ingresos” seguido de la opción “Notas y Recibos”: 

 

4. A continuación se va a aperturar la siguiente ventana donde se va a seleccionar el número 

de caja: 
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5. Para seleccionar el número de caja dar doble clic en el campo “Caja No.” para desplegar la 

ayuda en línea: 

 

6. Una vez seleccionada la caja dar clic en “Iniciar Caja”: 
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Nota de Venta 

Crear Nota de Venta 

1. Para crear una nueva nota de venta se va a seleccionar como “Tipo de Documento: Nota 

de Venta” 

 

2. Realizado lo anterior se va a dar clic en el botón “Nuevo”: 

 

3. A continuación  se 

va a desplegar la 

siguiente ventana 

en el cual se van a 

llenar los campos 

correspondientes: 
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• Tipo de Cliente (Externo, Alumno, Empleado, Dependencia u Otros): En caso de 

marcar “Otros” se escribe el nombre de forma manual; en los demás casos se va a 

dar doble clic en el campo para desplegar la ayuda en línea. 

 

 

• Tipo de Pago (Contado o Crédito): En caso de marcar “Crédito” únicamente se va a 

guardar el registro sin cobrarlo. 

 

• Clave Concepto: Para seleccionar la clave del concepto dar doble en el campo. 

 

 

 

 

C 

C 

C 
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• Cantidad: Poner el número de unidades a vender: 

 

• Precio Unitario (P.U.): Poner el valor del bien o servicio a vender; en algunos casos 

el precio se encuentra establecido desde la creación del concepto de ingreso por 

lo que se pone de forma automática. 

 

• Unidad de Medida (UMed): Poner la unidad de medida; en algunos casos la unidad 

se encuentra establecida desde la creación del concepto de ingreso por lo que se 

pone de forma automática. 
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4. Beca, Descuento y Exención: Capturar en  porcentaje o cantidad: 

 

5. Una vez llenado los campos anteriores se da clic en “Agregar”; la información agregada 

puede modificarse o quitarse siempre y cuando no se haya dado clic en el botón 

“Guardar”: 

 

6. En caso de que la información sea correcta dar clic en “Guardar”: 
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7. Realizado lo anterior se procede a cobrar el registro dando clic en el botón “Cobrar Nota”: 
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8. A continuación se va a seleccionar una(s) de las siguiente(s) forma(s) de pago: 

 

• Efectivo. La cantidad se va a poner de forma manual: 

 

• Cheque. Se van a llenar los campos Cheque, No. Cheque e Importe Cheque; 

finalmente se da clic en “Agregar Cheque”: 

 

• Tarjeta. Se va a dar clic en botón “Tarjeta” y se van a llenar los campos solicitados: 
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• Pago Electrónico. Se va a poner el “Importe” y seleccionar la “Cuenta Bancaria: 

 

9. Finalmente se va a dar clic en el botón “Registrar el Pago”: 

 

 

10. Realizado lo anterior se va a dar clic en “Imprimir”: 
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CFDi 

Crear CFDi 

1. Para crear una nueva nota de venta se va a seleccionar como “Tipo de Documento: CFDi” 

 

2. Realizado lo anterior se va a dar clic en el botón “Nuevo”: 

 

3. A continuación  se va a desplegar la siguiente ventana en el cual se van a llenar los campos 

corre

spon

dient

es: 
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• Clave Cliente : Dar doble clic en el campo “Cliente” para desplegar la ayuda en 

línea: 

 

 

• Tipo de Pago (Contado o Crédito): En caso de marcar “Crédito” únicamente se va a 

guardar el registro sin cobrarlo. 

 

• Clave Concepto: Para seleccionar la clave del concepto dar doble en el campo. 

 

C 

C 

C 
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• Cantidad: Poner el número de unidades a vender: 

 

• Precio Unitario (P.U.): Poner el valor del bien o servicio a vender; en algunos casos 

el precio se encuentra establecido desde la creación del concepto de ingreso por 

lo que se pone de forma automática. 

 

• Unidad de Medida (UMed): Poner la unidad de medida; en algunos casos la unidad 

se encuentra establecida desde la creación del concepto de ingreso por lo que se 

pone de forma automática. 
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4. Descuento.Capturar en  porcentaje o cantidad: 

 

5. Una vez llenado los campos anteriores se da clic en “Agregar”; la información agregada 

puede modificarse o quitarse siempre y cuando no se haya dado clic en el botón 

“Guardar”: 

 

6. En caso de que la información sea correcta dar clic en “Guardar”: 
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7. Realizado lo anterior se procede a cobrar el registro dando clic en el botón “Cobrar Nota”: 
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8. A continuación se va a seleccionar una(s) de las siguiente(s) forma(s) de pago: 

 

• Efectivo. La cantidad se va a poner de forma manual: 

 

• Cheque. Se van a llenar los campos Cheque, No. Cheque e Importe Cheque; 

finalmente se da clic en “Agregar Cheque”: 

 

• Tarjeta. Se va a dar clic en botón “Tarjeta” y se van a llenar los campos solicitados: 
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• Pago Electrónico. Se va a poner el “Importe” , el “Número de Tarjeta” del cliente  y 

seleccionar la “Cuenta Bancaria”: 

 

9. Escribir el “Correo Electrónico” del cliente: 

 

10. Finalmente se va a dar clic en el botón “Registrar el Pago”: 
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11. Realizado lo anterior se va a dar clic en “CFDi”: 
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Recibo InterUADY 

Crear Recibo InterUADY 

1. Dar clic en la pestaña “Recibos InterUADY” seguido de la opción “Emisión de Recibos 

InterUADY”: 

 

2. A continuación se va a dar desplegar la siguiente ventana y se va a dar clic en “Nuevo”: 

 

3. Para crear el nuevo encabezado se va poner el “Número de Centro” y “Tipo de Pago 

(Contado o Crédito)”:
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4. Realizado lo anterior se da clic en “Grabar”: 

 

5. Posteriormente se selecciona el encabezada recientemente creado y se da clic en el botón 

“Nuevo” para crear el movimiento: 
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6. A continuación se despliega la siguiente ventana en la cual se va a capturar la “Clave del 

Concepto de Ingreso” y la “Cantidad” de bienes o servicios a otorgar: 

 

7. Posteriormente se da clic en “Grabar”: 
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8. Una vez guardado el registro se sale de la ventana y se va a la opción “Cobro de Rec. 

InterUADY”: 

 

9. Al dar clic a la opción anterior aparece la siguiente ventana donde  se va a localizar el 

registro y dar clic en “Nuevo”: 

 

10. En la ventana 

“Generar Pago de 

Recibo InterUADY” se 

va a seleccionar el 

método de pago y dar 

clic en “Grabar”: 
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Abonos de Ingreso 

Crear Abonos de Ingreso 

1. El registro de abonos ocurre cuando una Nota o CFDi se crea con Tipo de Pago: Crédito. 

Para realizar el registro se va a la pestaña “Abonos” y se selecciona la opción “Cobrar 

Abonos”: 

 

2. A continuación se despliega la siguiente ventana donde se va a localizar el registro el cual 

se desea abonar; recordar que los abonos pueden ser totales o parciales: 

 

 

 

 



 

  Página 
24 

 

  

3. Una vez seleccionado el registro se va a dar clic en “Nuevo”: 

 

4. A continuación se va a seleccionar una(s) de las siguiente(s) forma(s) de pago: 
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• Efectivo. La cantidad se va a poner de forma manual: 

 

• Cheque. Se van a llenar los campos Cheque, No. Cheque e Importe Cheque; 

finalmente se da clic en “Agregar Cheque(s)”: 

 

• Tarjeta. Se va a dar clic en botón “Datos Tarjeta” y se van a llenar los campos 

solicitados: 
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• Pago Electrónico. Se va a dar clic en el botón “ Cuenta Bancaria” y en la nueva 

ventana se va a poner el “Importe” , el “Número de Tarjeta” del cliente  y 

seleccionar la “Cuenta Bancaria”: 

 

5. Finalmente se va a dar clic en el botón “Grabar”: 
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6. Para finalizar se procede a “Imprimir” el folio del abono: 

 

NOTA: Es importante considerar que para poder realizar un abono, el Documento de 

Ingresos creado a Crédito (Nota de Venta o CFDi) debe encontrarse en Estado: Abonado  

(Asignación del Ingreso). 
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Notas por CFDi 

1. Existe la opción de convertir una nota de venta previamente capturada a CFDi, siempre y 

cuando se cumplan las siguientes condiciones: 

• La nota de venta se haya creado en un turno distinto al que se desea cambiar. 

• La nota de venta se haya realizado su corte de caja, corte general y abonado. 

• No haya terminado el período activo (mes en el que se está operando). 

• La nota no se haya facturado globalmente al cierre del mes. 

 

2. Cumpliendo las condiciones anteriores se da clic en el botón de la imagen de arriba para 

desplegar la siguiente ventana: 
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En la ventana se van a solicitar los siguientes datos: 

• Clave del Cliente a quien se le desea facturar. 

• Folio del Sistema de la nota de venta. 

• Caja en la que se creó la nota de ventana. 

• Año en que se creó la nota de venta. 

 

3. Llenados los campos anteriores se da clic en “Añadir”; es posible agregar “n” número de 

notas de venta: 

 

4. Posteriormente llenar el campo de “Correo Electrónico” para poder generar el CFDi: 

 

5. Finalmente se da clic en “Generar Recibo” y posteriormente a “CFDi”: 

 

 

 

 

 

1 2 
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Cancelación de Registros 

Nota de Venta  

• Para cancelar una nota de venta se van a cumplir las siguientes de condiciones: 

a. La nota de venta tiene que estar en Estado: Capturado; ello significa que debe 

estar abierto el turno en el que se creó. 

b. La nota de venta tiene que estar en Estado: Abonado; ello significa que debe estar 

asignado el ingreso  para poder realizar la cancelación. En caso de que el pago 

haya sido de contado se debe realizar la devolución del ingreso mediante la 

ventana de “Programación de Pago” debido a que ha afectado la Bolsa 

Presupuestaria de la Dependencia. 

c. En ningún caso la nota de venta se va a encontrar en Estado: Corte de Caja o Corte 

General. 

d. La nota de venta únicamente se puede cancelar en el mes activo y mientras no se 

haya generado el CFDi Global; ello significa que una vez cerrado el mes ya no es 

posible cancelarlo. 

CFDi 

• Para cancelar un CFDi se van a cumplir las siguientes de condiciones: 

a. El CFDi tiene que estar en Estado: Capturado; ello significa que debe estar abierto 

el turno en el que se creó. 

b. El CFDi tiene que estar en Estado: Abonado; ello significa que debe estar asignado 

el ingreso  para poder realizar la cancelación. En caso de que el pago haya sido de 

contado se debe realizar la devolución del ingreso mediante la ventana de 

“Programación de Pago” debido a que ha afectado la Bolsa Presupuestaria de la 

Dependencia. 

c. En ningún caso el CFDi se va a encontrar en Estado: Corte de Caja o Corte General. 

d. El CFDi es posible cancelarlo en un mes distinto al que se haya creado, siempre y 

cuando se cumpla la condición del inciso b). 

 

Tanto para la nota de venta como el CFDi, el usuario va a localizar el registro y dar clic en 

el botón “Cancelar”: 
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A continuación el sistema va a solicitar el motivo de la cancelación: 

 

Finalmente se va a dar clic en “Cancelar”: 
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Recibo InterUADY 

• Para cancelar un Recibo InterUADY se van a cumplir las siguientes de condiciones: 

a. El Recibo tiene que estar en Estado: Capturado; ello significa que debe estar 

abierto el turno en el que se creó. 

b. El Recibo tiene que estar en Estado: Abonado; ello significa que debe estar 

asignado el ingreso  para poder realizar la cancelación. En caso de que el pago 

haya sido de contado se debe realizar la devolución del ingreso mediante la 

ventana de “Programación de Pago” debido a que ha afectado la Bolsa 

Presupuestaria de la Dependencia. 

c. En ningún caso el Recibo se va a encontrar en Estado: Corte de Caja o Corte 

General. 

d. El Recibo es posible cancelarlo en un mes distinto al que se haya creado, siempre y 

cuando se cumpla la condición del inciso b). 

 

Para cancelar el registro el usuario va a entrar a la opción “Cobro de Rec. InterUADY”: 

 

Una vez dentro de la ventana se va a cambiar el Estado a “Pagado”: 

 

Posteriormente se localiza el registro y se da clic en el botón “Cancelar”: 
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Al dar clic al botón anterior va a aparecer la siguiente ventana y se va a dar clic en 

“Cancelar” nuevamente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  Página 
34 

 

  

Abonos de Ingreso 

• Para cancelar un Abono de Ingreso se van a cumplir las siguientes de condiciones: 

a. El Abono tiene que estar en Estado: Capturado; ello significa que debe estar 

abierto el turno en el que se creó. 

b. En ningún caso el Abono se va a encontrar en Estado: Corte de Caja, Corte General 

o Abonado (Asignación de Ingreso) 

c. El Recibo no es posible cancelarlo en un mes distinto al que se haya creado. 

 

Para cancelar el registro el usuario va a ir a la opción “Cobrar Abonos”: 

 

En la ventana va a localizar el registro y dar clic en “Cancelar”: 
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Se va a desplegar la siguiente ventana en la cual se va a dar clic en “Cancelar”: 
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Corte de Caja 

1. Una vez realizado el registro de los ingresos del día se procede a realizar el Corte de Caja, 

en el cual se da clic en la pestaña “Ingresos” seguido de la opción “Corte de Caja”: 

 

2. En la ventana se va a poner la fecha en que se aperturó la caja. Es importante considerar 

que el usuario que abrió un turno de caja es el único quien puede realizar el corte. 
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3. Posteriormente se marca el registro marcado en azul y se da clic en el siguiente botón: 

 

4. Realizado lo anterior van a aparecer los siguientes mensajes de confirmación los cuales se 

va a dar “Aceptar”: 

 

 

5. Finalmente se da clic en el botón “Imprimir” para generar en documento impreso el Corte 

de Caja: 

 

 

 

 



 

  Página 
38 

 

  

Corte General  

1. Una vez realizado el “Corte de Caja” se procede a realizar el “Corte General”, el cual se 

encuentra en la pestaña de “Ingresos”: 

 

2. En la ventana de Corte General se va establecer un rango de fechas y poner Estado: Corte 

de Caja:  

 

3. Para conciliar los registros de ingreso se tiene la opción de imprimir el Reporte de “Listado 

de Documentos”: 

 

 

 

1 2 
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4. Cotejada la información se procede a dar clic en el botón “Autoriza Corte”: 

 

5. A continuación van a aparecer los siguientes mensajes los cuales se va a dar “Aceptar”; en 

este proceso se va a generar las pólizas de devengo (contables y de orden): 
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Abonos 

1. Realizado el Corte General se procede a hacer el “Abono (Asignación de Ingresos”, por el 

cual se va a cambiar a “Estado: Corte General”: 

 

2. Posteriormente se va a marcar el registro en azul y se va a dar clic en “Imprimir” para 

generar el documento impreso del Corte General: 

 

3. Para finalizar se da clic al botón “Asignar Ingreso” y de esta forma generar las pólizas de 

recaudo (contables y de orden) 

 

4. En la siguiente ventana se va a poner una fecha del mes activo: 

 

 

 



 

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INTERESES Y COMISIONES EN EL SUBSISTEMA DE INGRESOS Y 

EGRESOS DE LAS DEPENDENCIAS 

1. Dar clic en la pestaña “Ingresos” seguido de la opción “Comisiones e Intereses”: 

 

 

 

2. A continuación va a desplegarse la siguiente pantalla: 

 

 

 



 

3. Para capturar un concepto por “Interés o comisión” se debe dar clic en “Nuevo”   ; a 

continuación va a desplegarse la siguiente pantalla: 

 

4. Es importante marcar el “Tipo” de operación como “Interés o Comisión”  para que el 

Subsistema realice el procedimiento correspondiente. Realizado lo anterior se debe dar 

doble clic en el campo  para desplegar la siguiente pantalla y seleccionar 

el concepto de interés o comisión a capturar: 

 



 

5. Posteriormente se deben llenar los siguientes campos: 

 

6. Realizado lo anterior dar clic en “Guardar” para desplegar el siguiente mensaje, el cual es 

un confirmación del registro previo: 

 

7. Al dar clic en el botón “Sí” de la ventana de confirmación anterior, van a aparecer los 

siguientes mensajes, los cuales debe dar “Aceptar” 

 

 

 

 

 

 



 

8. Con el procedimiento anterior el registro se guarda en “Estado: Capturado”; durante tal 

estado la dependencia puede “Cancelar” el registro o, en su caso, “Modificar” si hubo 

algún cambio en el mismo. 

 

 

9. Una vez verificado que el registro sea correcto se procede a “Autorizarlo” a través del 

botón   , el cual va a desplegar el siguiente mensaje: 

 

 

 

10. Al dar clic en “Sí” va a aparecer el siguiente mensaje y va a generar las siguientes “Pólizas 

de Orden”. En el caso de las “Comisiones y las Pérdidas Cambiarias” tales pólizas van a 

aparecer con importes negativos, lo cual es correcto presupuestalmente. 

 

 

 



 

 

 

 

 

11. En el caso de las “Pólizas de Diario Contables” van a elaborarse manualmente afectando 

las siguientes cuentas: 

Intereses por Inversión: 

Clave Cuenta Contable Cargo Abono 

1.1.1.4… Inversiones Temporales (Hasta 3 

meses) 

xxxxxx  

4.3.1.9.1.1 Intereses por Inversiones  xxxxxx 



 

Intereses por Cuenta Productiva: 

Clave Cuenta Contable Cargo Abono 

1.1.1.3…. Bancos/Dependencias y Otros xxxxxx  

4.3.1.9.1.4 Intereses Cuenta Productiva  xxxxxx 

 

Ganancia Cambiaria: 

Clave Cuenta Contable Cargo Abono 

1.1.1.3…. Bancos/Dependencias y Otros xxxxxx  

4.3.9.3 Diferencia por Tipo de Cambio a 

Favor en Efectivo y Equivalentes 

 xxxxxx 

 

Comisiones Bancarias: 

Clave Cuenta Contable Cargo Abono 

5.1.3.4.1.1 Servicios Bancarios xxxxxx  

1.1.1.3… Bancos/Dependencias y Otros  xxxxxx 

 

Pérdida Cambiaria: 

Clave Cuenta Contable Cargo Abono 

5.5.9.4 Diferencias por Tipo de Cambio 

Negativas en Efectivo y 

Equivalentes 

xxxxxx  

1.1.1.3… Bancos/Dependencias y Otros  xxxxxx 

 

Es importante afectar la cuenta contable bancaria o de inversión correspondiente al 

momento de capturar dicha póliza manual dentro del Subsistema de Contabilidad 

Gubernamental. Antes de Actualizar la mencionada póliza debe contactarse con el Área 

de Contabilidad de la Dirección General de Finanzas para su revisión y posterior 

autorización. 

 



GENERACION DE LA FACTURA GLOBAL 

 

1. Primero se debe imprimir el “Reporte de Notas Pendientes x Facturar”  tanto del mes de 

enero como de febrero: 

 

2. Una vez abierta la ventana de “Notas pendientes x facturar”, se debe seleccionar por mes 

y dar clic en el botón “Ok”: 

 

3. Al dar clic en el botón “Ok”, se despliega el reporte del mes seleccionado: 

 



4. Posteriormente se cierra el reporte y se da clic en salir: 

 

5. A continuación se debe dirigir a la pestaña de herramientas, seguida de la opción 

“Facturación Mensual”: 

 

6. Posteriormente se selecciona “Genera Registro Mensual”: 

 

7. Seleccionado lo anterior, se debe especificar por mes y dar clic en “General Factura 

Global”:  

 



8. A continuación va aparecer la siguiente ventana, la cual se le da clic en “SI”: 

 

9. Realizado lo anterior van a aparecer 2 ventanas:  una menciona el número de notas a 

facturar y la otra el importe al facturar: en ambos casos se debe dar clic en “Aceptar: 

 

 

 

 

 

10. El proceso tarda unos minutos pero una vez finalizado aparece el siguiente mensaje donde 

se menciona el folio que se asignó dentro del sistema. Posteriormente se debe dar clic en 

“Aceptar”: 

 

11. A continuación se debe salir de la ventana y dirigirse nuevamente a la pestaña 

“Herramientas”, seguida de la opción “Facturación Mensual”: 

 

 



12. Posteriormente se selecciona “Genera CFDI Fact. Mensual”: 

 

13. Dado clic en la opción anterior se despliega la siguiente ventana: 

 

 

14. En ella, se debe localizar el folio que el sistema asignó para facturar y dar clic en el botón 

“CFDI”: 

 

 



15. Hecho lo anterior se debe seleccionar la carpeta destino donde se va a guardar el CDFI y la 

cadena y finalmente se da clic en “Aceptar”: 
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PROGRAMACIÓN DE PAGO 

Captura de Encabezado y Movimiento 

De acuerdo a lo dispuesto en el artículo 29 del Código Fiscal de la Federación, los archivo 

CFDI/XML se van a reguardar de forma institucional como parte de la comprobación de la 

erogación de recursos públicos recibidos en la Universidad. 

Para realizar la captura de egresos dentro del Subsistema de Ingresos y Egresos de las 

Dependencias se va a realizar lo siguiente: 

1. Dar clic a la pestaña de “Financiero”, seguido de “Control Presupuestal Dep.” y 

posteriormente seleccionar “Ingresos y Egresos de las Dependencias”: 

 

 

 

2. Una vez dentro del Subsistema de Ingresos y Egresos de las Dependencias, seleccionar la 

pestaña de “Egresos” seguido de la opción “Programación de Pago”: 
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3. A continuación, se despliega la siguiente ventana donde se va a dar clic en “Nuevo”: 

 

4. Realizado lo anterior aparece la siguiente ventana donde se va a capturar la información 

del encabezado:
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5. Primeramente, se va a seleccionar el “Tipo de Aplicación”: 

 

a. Gastos por Comprobar: Tipo de aplicación de egreso que no requiere “XML”, tipo 

de beneficiario puede ser dependencia, específico y/o empleado. 

b. Orden de Servicio: Tipo de aplicación de egreso que requiere el archivo “XML”, tipo 

de beneficiario es proveedor. 

c. Orden de Compra: Tipo de aplicación de egreso que requiere el archivo “XML”, tipo 

de beneficiario es proveedor. 

d. Reembolso de Fondo Fijo: Tipo de aplicación de egreso que no requiere “XML”, 

tipo de beneficiario puede ser dependencia, específico y/o empleado. 

e. Devolución de Ingreso: Tipo de aplicación de egreso que no requiere “XML”, tipo 

de beneficiario es definido por el tipo de documento a devolver (CFDi, Nota de 

Venta, Recibo InterUADY…) 

f. Acreedores: Tipo de aplicación de ingreso que no requiere el archivo “XML”, tipo 

de beneficiario es específico. 

 

Una vez seleccionado el tipo de aplicación capturar la siguiente información: 

a. Subcentro 

b. Subsubcentro 

c. Clave PTA 

d. Concepto 

e. Clave Cuenta Bancaria 

f. Tipo de Beneficiario 

g. Fecha de Pago 

 

6. Una vez realizado dar clic en el botón “Guardar”. 
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7. Una vez guardado el encabezado, seleccionar el registro y dar clic en el botón “Nuevo” del 

Detalle de Movimiento: 

 

8. A continuación, 

aparece la siguiente 

ventana donde se va 

a capturar el objeto 

de gasto, clave del 

artículo/servicio y 

cuenta contable: 
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9. Seleccionar el “Tipo de Documento” correspondiente, el cual se muestra de acuerdo al 

tipo de aplicación de egreso seleccionado: 

 

El botón CFDi se habilita cuando se ha seleccionado el Tipo de Documento: CFD/CFDi; en 

alguna otra opción dicho botón se encuentra deshabilitado: 
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10. A continuación se da clic en el botón “CFDi” para desplegar la ventana en la cual se va a 

elegir el archivo XML: 

 

11. Al seleccionar el archivo XML correspondiente, el Sistema llena automáticamente los 

siguientes campos: 

 

a. Folio Fiscal 

b. Número de Factura 

c. Fecha Factura 

d. Clave Proveedor 

e. Clave Retención (Si lo posee) 

f. Subtotal 

g. Importe Retenido (Si lo posee) 

h. Importe IVA (Si lo posee) 

i. Importe Impuesto (Si lo posee) 
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12. Posteriormente llenar el campo “Concepto” de forma manual, dar clic en “Guardar” y 

aceptar los siguientes mensajes de validación: 
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Modificación del Egreso 

La información capturada de algún egreso puede ser modificada siempre y cuando no se 

encuentre en Estado: Recepcionado; en el caso del encabezado los únicos campos que no se 

pueden modificar son el “Tipo de Aplicación” y el “Beneficiario” una vez que se posean 

movimientos. En caso de modificar la Clave PTA y/o el Beneficiario es obligatorio entrar al(los) 

movimiento(s) para actualizar la información (Objeto de Gasto, Cuenta Contable, 

Artículo/Servicio) 

1. Para realizar la modificar la información del encabezado el usuario va a dar clic en el botón 

“Modificar”: 
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2. A continuación se despliega la ventana del encabezado y una vez hecha la modificación 

correspondiente se da clic en “Modificar”: 

 

En el caso del movimiento de un Tipo de Aplicación Orden de Compra, Orden de Servicios o 

Reembolso de Fondo Fijo con Tipo Documento: CFD/CFDi se pueden modificar únicamente los 

campos Objeto de Gasto, Cuenta Contable, Clave Artículo/Servicio, Importe Subtotal y Concepto. 

En caso de desear cambiar el XML que se haya subido o el Tipo de Documento, se sugiere eliminar 

el movimiento por completo. 

Si los mencionados Tipos de Aplicación del párrafo anterior poseen Tipo Documento: Factura, 

Recibo No Fiscal o Recibo InterUAY se puede modificar los campos Objeto de Gasto, Cuenta 

Contable, Clave Artículo/Servicio, Clave Proveedor, Folio Fiscal, Número de Factura, Importe 

Subtotal y Concepto. 

1. Para realizar algún cambio en el movimiento se da clic en el botón “Modificar” del Detalle 

del Movimiento: 
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2. A continuación va a aparecer la ventana del Detalle de Movimiento y uno vez realizado el 

cambio correspondiente se da clic en “Modificar”: 

 

3. Realizado lo anterior se da clic en los siguientes mensajes para que el cambio surja efecto: 
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Eliminar el Egreso 

Se sugiere que sí se tuvo error al relacionar un XML con el folio de egreso, se elimine dicho 

movimiento conforme a lo siguiente: 

1. Seleccionar el movimiento que se va a eliminar y dar clic en el botón “Eliminar”: 

 

2. A continuación aparece la ventana de Detalle del Movimiento en el cual se va dar clic en el 

botón eliminar: 

 

3. Realizado lo anterior aparecen los siguientes mensajes en los cuales se va a dar clic en “Sí” 

o “Aceptar”: 
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4. Posteriormente aparece el siguiente mensaje en el cual se va a dar “Sí”: 

 

5. Una vez aceptado el mensaje anterior aparecen los siguientes mensajes los cuales se va a 

dar “Aceptar” para concluir la operación: 
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Copiar Movimiento 

Se sugiere no utilizar esta opción, debido a que se pueden presentar inconsistencias de 

información del XML en los Saldos Presupuestal.  

 

CAPTURA DE LIQUIDACIONES Y/O DEVOLUCIONES 

En lo que se refiere a la captura de liquidaciones y/o devoluciones dicha captura va a ser hasta por 

el importe del objeto de gasto capturado en el movimiento del Tipo de Aplicación: Gasto por 

Comprobar, por lo que ya no se va a regir por lo que se posea en la Columna Importe Comprobar 

del Reporte de Saldos Disponibles. El objeto de ello es evitar inconsistencias de información, así 

como saldos negativos en la mencionada columna de saldos. 

Es importante mencionar que en el caso de comprobaciones de gasto ahora se van a regir por los 

siguientes 3 tipos de egreso: 

a. Liquidación: Tipo de aplicación de egreso que requiere el archivo “XML”. 

b. Devolución: Tipo de aplicación de egreso que no requiere el archivo “XML”. 

c. Liquidación sin CFDi: Tipo de aplicación de egreso que no requiere el archivo 

“XML”. 

 

1. Para poder capturar la comprobación se va seleccionar la pestaña de “Egresos” seguida de 

la opción “Captura de Comprobaciones”: 

 

 

 

 

 



 

pág. 14 

 

2. A continuación se despliega la siguiente ventana donde se va a filtrar por “Ejercicio” y 

“Estado”: 

 

3. Realizado lo anterior se marca el Encabezado y posteriormente el movimiento que se 

desea comprobar dando doble clic:  

 

1 

2 
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4. Al dar doble al movimiento aparece la ventana de comprobación donde primeramente se 

va a definir el Tipo de Egreso: 

 

Como se puede observar la nueva ventana posee información global del Gasto por 

Comprobar, así como información específica del objeto de gasto seleccionado para 

comprobar: 
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5. Para crear un encabezado se da clic en “Nuevo”: 

 

6. A continuación aparece el siguiente mensaje el cual se va a dar clic en “Sí”: 

 

 

7. Posteriormente aparece el siguiente mensaje el cual se va a dar “Aceptar”: 
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8. Para crear el movimiento se selecciona el encabezado recientemente creado y se da clic 

en el botón “Nuevo” del Detalle del Movimiento: 

 

9. Realizado lo anterior aparece la ventana del movimiento; en caso de que sea un Tipo de 

Egreso: Liquidación aparece un mensaje el cual se da “Aceptar”: 
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10. Realizado lo anterior se va a dar clic en “Seleccionar XML”: 

 

11. Al dar clic aparece una ventana donde se va a localizar el archivo XML que se desea subir a 

la Liquidación: 
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12. A la ventana anterior se le va a dar clic en “Abrir” y el sistema va a emitir el siguiente 

mensaje, el cual se va a dar “Aceptar”: 

 

13. A continuación el Sistema carga automáticamente la información del XML, por lo que la 

dependencia únicamente puede modificar el campo “Subtotal” y agregar la información 

en el campo “Concepto”: 
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IMPORTANTE: El importe Subtotal puede ser modificado por un importe menor al que 

posee el archivo XML; en caso de poner un importe mayor el sistema va a sacar el 

siguiente mensaje: 

 

 
 

De igual no es posible subir archivos XML que posee retención. 

 

14. Para finalizar el proceso se da clic en “Grabar” y se da clic al siguiente mensaje: 

 

En el caso de los Tipos de Egreso Liquidaciones sin CFDi y Devoluciones la captura de información 

es de forma manual por lo que no se adjunta algún archivo XML. 
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACIÓN Y DEVOLUCIÓN DE INGRESOS A CRÉDITO 

El procedimiento que se describe a continuación aplica únicamente para los siguientes tipos de 

documentos: 

• Nota de Venta a Crédito. 

• CFDI a Crédito. 

• Recibo InterUADY a Crédito. 

En todos los casos deben ser documentos que no hayan sido cubiertos parcial o totalmente, es 

decir, únicamente se haya creado el crédito. 

CANCELACIÓN DE INGRESOS 

1. Dar clic en la pestaña “Ingresos” seguido de la opción “Notas y Recibos”: 

 

2. A continuación se debe entrar a la caja en la cual se ha creado, previamente, el 

documento que se desea cancelar: 
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3. Posteriormente se debe localizar el documento y marcar el documento a cancelar. Cabe 

destacar que las Notas de Venta, CFDI´s y Recibos InterUADY a Crédito se pueden cancelar 

en cualquier momento y pueden ser de un mes distinto al activo. En todos los casos deben 

ser documentos creados durante el ejercicio. 

 

 

4. Una vez localizado el documento se debe dar clic en el botón “Cancelar”               y se 

despliega la siguiente pantalla para verificar si es el folio correcto: 
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5. Al cancelar el documento van a aparecer una serie de mensajes, los cuales se dan “clic” en 

aceptar. 

 

6. Realizado lo anterior el sistema va a cambiar a Estado: Cancelado el documento 

seleccionado y generar las siguientes pólizas; es importante verificar el cambio al Estado 

anteriormente mencionado para evitar o corregir errores dentro del SII. 
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DEVOLUCIÓN DE INGRESOS 

1. En el caso de las Notas de Venta, CFDI´s y Recibos InterUADY a crédito no aplica tal 

proceso, debido a que únicamente se ha creado la provisión y no existen abonos a 

devolver. 
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACIÓN Y DEVOLUCIÓN DE INGRESOS DE CONTADO 

El procedimiento que se describe a continuación aplica únicamente para los siguientes tipos de 

documentos: 

• Nota de Venta de Contado. 

• CFDI de Contado. 

• Recibo InterUADY de Contado. 

CANCELACIÓN DE INGRESOS 

1. Dar clic en la pestaña “Ingresos” seguido de la opción “Notas y Recibos”: 

 

 

2. A continuación se debe entrar a la caja en la cual se ha creado, previamente, el 

documento que se desea cancelar: 
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3. Posteriormente se debe localizar el documento y marcar el documento a cancelar. Cabe 

destacar que en el caso de las notas de ventas únicamente se pueden cancelar siempre y 

cuando no hayan sido facturadas globalmente; los CFDI´s y Recibos InterUADY se 

pueden cancelar en cualquier momento y pueden ser de un mes distinto al activo 

siempre y cuando no se haya cobrado IVA. Si en el CFDI se cobró IVA únicamente puede 

ser cancelado en el mes activo. En todos los casos deben ser documentos creados durante 

el ejercicio. 

 

4. Una vez localizado el documento se debe dar clic en el botón “Cancelar” con el objeto de 

desplegar la siguiente pantalla: 
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5. Al cancelar el documento van a aparecer los siguiente mensajes, los cuales se da clic en 

“Aceptar”: 

 

     

 

6. Realizado lo anterior el sistema va a cambiar a Estado: Cancelado el documento 

seleccionado. 

 

DEVOLUCIÓN DE INGRESOS 

1. Una vez finalizado el proceso de cancelación, se va  continuar con el proceso de 

devolución. Para ello se debe seleccionar la pestaña “Egresos” seguido de la opción 

“Programación de Pago”. 

 

 

 



 

4  

 

2. En la ventana de “Programación de Pago” se da clic en “Nuevo”    

 

3. Al dar clic en “Nuevo” se va a desplegar la siguiente ventana: 
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4. En el campo “Tipo de Aplicación” se va a seleccionar “Devolución de Ingreso” 

 

5. Al realizar la acción anterior va a aparecer el siguiente mensaje, el cual se da  clic en 

“Aceptar”: 

 

6. Con ello se habilita el campo “Datos del Ingreso a Devolver” es cual se encuentra en la 

parte inferior derecha de la ventana “Programación de Pago”. Es importante llenarlo 

correctamente para que el sistema localice el importe cancelado. 
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• Tipo Dev: Documento que se desea devolver, los cuales pueden ser: 

 

o Nota de Venta de Contado: Se usa para devolver documentos no fiscales cobrados 

en efectivo y en su totalidad. 

o CFDI de Contado: Se usa para devolver documentos fiscales cobrados en efectivo y 

en su totalidad. 

o Recibo InterUADY de Contado: Se usa para devolver documentos no fiscales 

cobrados en efectivo y en su totalidad. Tal documento se emite cuando se 

celebran operaciones entre dependencias. 

o Nota de Venta de Crédito: Se usa para devolver documentos no fiscales a crédito 

cobrados parcial o totalmente.   

o CFDI de Crédito: Se usa para devolver documentos fiscales a crédito cobrados 

parcial o totalmente. 

o Recibo InterUADY de Crédito: Se usa para devolver documentos no fiscales a 

crédito cobrados parcial o totalmente. 

o Anticpo de Factura: Se usa exclusivamente para devolver el anticipo de 

documentos fiscales  pero que no se ha cobrado el saldo. Este aplica para ingresos 

capturado como tipo: Anticipo. 

o Anticipo de Nota de Venta: Se usa exclusivamente para devolver el anticipo de 

documentos no fiscales  pero que no se ha cobrado el saldo. Este aplica para 

ingresos capturados como tipo: Anticipo. 

o Saldo de Factura: Se usa para devolver  tanto el anticipo y saldo cobrados de 

documentos fiscales. Este aplica para ingresos capturados como tipo: Anticipo. 

o Saldo de Nota de Venta: Se usa para devolver  tanto el anticipo y saldo cobrados 

de documentos no fiscales. Este aplica para ingresos capturados como tipo: 

Anticipo. 

 

• Ejercicio: Año en que fue creado el documento que se desea devolver. 

 

• Mes: período en el que fue creado el documento que se desea devolver. 

 

• Folio: Número asignado por el sistema del documento que se desea devolver. 

 

• Cve Caja: Número de caja en la cual fue creado el documento que se desea devolver. 

 

• Cve Turno: Turno de caja en la cual fue creado el documento que se desea devolver. 

 

• Fecha Cancel: Fecha en la cual se canceló el documento que se desea devolver dentro de 

la caja correspondiente. 
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7. Una vez llenado los campos anteriormente descritos y dado clic en el botón “Búsquda 

Ingreso”, se despliega el siguiente mensaje el cual se da “Aceptar”: 

 

 

 

8. Posteriormente se llenan los demás campos del encabezado del egreso y se da clic en 

“Guardar”: 
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9. Realizado lo anterior se da doble clic al “Detalle del Movimiento”: 

 

10. Con ello se va a abrir la ventana con la información del movimiento y se da clic en 

“Modificar” con el objeto de que el sistema valide si posee saldo la “Bolsa Dependencia” 

para realizar el proceso de devolución. En caso de que no existe el saldo suficiente en la 

mencionada bolsa, el sistema va a dejar en Estado: Pendiente el folio de egreso. 
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11. Si la “Bolsa Dependencia” posee el saldo para cubrir la devolución va a cambiar a Estado: 

Precomprometido el folio de egreso. 

 

 

 

12. Posteriormente se imprime el formato del folio de egreso: 
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13. Una vez impreso el folio de Egreso, se procede a imprimir el “Contrarecibo”. La impresión 

de tal documento es importante debido a que es el momento en que se afecta la “Bolsa 

Dependencia” involucrada y genera la primera póliza de orden: 

 

 

14. Para afectar la bolsa dependencia y generar la póliza anteriormente mencionada se van a 

confirmar los siguientes mensajes: 
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15. Realizado lo anterior se genera la póliza correspondiente: 

 

16. Posteriormente se procede a “Preautorizar” el documento dentro de la pestaña “Egresos”, 

en la opción “Preautorización de Egresos” 
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17. A continuación se “Autoriza” el egreso dentro de la pestaña “Egresos”, específicamente en 

el opción “Autorización de Egresos”. 

 

 

18. Con ello se procede a la asignación del “Folio del Cheque” dentro de la pestaña 

“Cheques”: 
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Es importante mencionar que al momento de filtrar en el campo “Tipo Aplic” se va a 

seleccionar la opción “15.-Devolución e Ingreso” 

 

 

19. Finalmente se va a la opción “Aplicación y Generación de Pólizas”, dentro de la pestaña 

“Cheques”: 
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GUIA PARA GENERAR EL CHEQUE, FOLIO Y PÓLIZA  DEL IM PUESTO RETENIDO 
DEL SUBSISTEMA DE PROYECTOS DEPENDENCIAS 

 

• Para generar el cheque de impuesto de fin de mes, se selecciona del menú de 
Cheques la opción de Emisión de Cheques de Impuesto 

 

• En el campo Cta. se elige la Chequera donde se  acumuló el impuesto retenido en 
el mes: 

 
• Se teclea el año del impuesto retenido: 

 

• Se elige el mes del impuesto a pagar: 

 

• Se da clic en el botón  para que se despliegue la información 
correspondiente: 
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• Se elige la opción  para que se despliegue la información que contiene 
los datos de todos los egresos que tuvieron algún tipo de impuesto retenido y que 
integran el importe a pagar del mes. 

o Es importante verificar la información de este reporte, es decir, revisar que 
el tipo de impuesto sea el correcto. En caso contrario favor de notificar el 
Depto. De Sistemas para la corrección.  Debido a que esta información es 
la que se tomará para la declaración al SAT. 

 

 

• Para regresar a la pantalla anterior, se da clic en la X de la parte superior derecha: 

 

• Si todo es correcto, se da clic en el botón  para que se asigne el cheque 
del impuesto: 
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GENERACIÓN DEL FOLIO DE IMPUESTO 

 

• En esta misma pantalla, de emision de cheque de Impuesto,se selecciona el botón 

 para que el sistema abra la siguiente pantalla: 

 

• Para desplegar el folio del impuesto, se selecciona la carpeta Cheque Impuesto 
que se encuentra en la parte superior izquierda. De manera inmediata se enlista 
en pantalla la informacion correspondiente: 

 

• Seleccione el folio que tiene el estado GENERADO, y con el botón derecho del 
Mouse de clic para que se despliegue la opción de Impresión: 

 

• Al dar clic en Impresión se despliega el mensaje correspondiente.  Seleccione Si 
para confirmar: 
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• Al confirmar el mensaje se despliega el siguiente reporte, donde se visualiza la 
informacion correspondiente a los diferentes tipos de impuesto y los totales 
correspondientes: 
 

 

 

IMPORTANTE: Este reporte, es el que se entregara al  departamento de Tesorería en 
los términos administrativos que corresponda. 
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GENERACION DE LA POLIZA CONTABLE DEL CHEQUE DE IMPU ESTO 

 

• Se selecciona del menu de Pólizas la opcion “Pólizas Automática de Formato de 
Reembolso: 

 

 

• Al ingresar a la pantalla, se teclea la fecha de emisión del cheque de impuesto y 
se da enter o tabulador para que se despliegue el registro correspondiente: 

 

 

• Para generar la poliza, se dá clic en el botón  para que de manera 
automática se genere el reporte correspondiente. 
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GUIA PARA GENERAR EL CHEQUE, FOLIO Y PÓLIZA  DEL IM PUESTO RETENIDO 
DEL SUBSISTEMA DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS DEPENDE NCIAS 

 

• Para generar el cheque de impuesto de fin de mes, se selecciona del menú de 
Cheques la opción de Asignación de Cheques-Cheques de Impuesto 

 

• En el campo Cta. se elige la Chequera donde se  acumuló el impuesto retenido en 
el mes: 

 

• Se teclea el año del impuesto retenido: 

 

• Se elige el mes del impuesto a pagar: 

 

• Se da clic en el botón  para que se despliegue la información 
correspondiente: 
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• Se elige la opción  para que se despliegue la información que contiene 
los datos de todos los egresos que tuvieron algún tipo de impuesto retenido y que 
integran el importe a pagar del mes. 

o Es importante verificar la información de este reporte, es decir, revisar que 
el tipo de impuesto sea el correcto. En caso contrario favor de notificar el 
Depto. De Sistemas para la corrección.  Debido a que esta información es 
la que se tomará para la declaración al SAT. 

 

 

• Para regresar a la pantalla anterior, se da clic en la X de la parte superior derecha: 

 

• Si todo es correcto, se da clic en el botón  para que se asigne el cheque 
del impuesto: 

 

 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN 

 

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS-COORD. GRAL DESARROLLO FIN.-DEPTO DE SISTEMAS

 Página 8 

 

Al confirmar la generación del cheque, el sistema despliega los mensajes y reportes 
correspondientes a las pólizas de Orden y Egreso respectivas: 

 

Póliza de Orden 

 

Póliza de Egreso 
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GENERACIÓN DEL FOLIO DE IMPUESTO RETENIDO DEL SUBSI STEMA DE 
INGRESOS Y EGRESOS DE LAS DEPENDENCIAS 

• En esta misma pantalla, de emision de cheque de Impuesto,se selecciona el botón 

 para que el sistema abra la siguiente pantalla: 

 

• Seleccione el folio que tiene el estado GENERADO, y con el botón derecho del 
Mouse de clic para que se despliegue la opción de Impresión: 

 

• Al dar clic en Impresión se despliega el mensaje correspondiente.  Seleccione Si 
para confirmar y el sistema despliegue el reporte respectivo: 

 

IMPORTANTE: Este reporte, es el que se entregara al  departamento de Tesorería en 
los términos administrativos que corresponda. 

 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN 

 

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS-COORD. GRAL DESARROLLO FIN.-DEPTO DE SISTEMAS

 Página 10 

 

 

GUIA PARA GENERAR EL CHEQUE, FOLIO Y PÓLIZA  DEL IM PUESTO AL VALOR 
AGREGADO (IVA) DEL SUBSISTEMA DE INGRESOS Y EGRESOS  DE LAS 

DEPENDENCIAS 

• Para generar el cheque de IVA, se selecciona del menú de “Cheques” la opción 
“Asignación de Cheques” seguido de “Cheques de IVA” 
 

 

 

• A continuación se va a desplegar la siguiente ventana: 
 

 

 

• Se elige el mes del IVA a pagar: 

 

• En el campo “Cta.” se elige la Chequera donde 
se desea pagar el Impuesto al Valor Agregado 
(IVA) del mes. En el caso del IVA únicamente 
se va a sacar un cheque mensual por el pago 
de dicho impuesto, es decir, no se va a sacar 
un cheque por cuenta bancaria. 
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• Se da clic en el botón  para que se despliegue la información 
correspondiente: 

 

 

• Se elige la opción  para que se despliegue la información que contiene 
los datos de todos los ingresos y egresos que tuvieron IVA y que integran el 
importe a pagar del mes. 

o Es importante verificar la información de este reporte, es decir, revisar que 
el IVA a Pagar sea el correcto; Ello se puede corroborar con el “Reporte de 
Saldos” y “Descarga de Auxiliares” del Subsistema de Contabilidad 
Gubernamental, específicamente en las cuentas 2.1.1.9.46.-IVA trasladado 
y 1.1.2.9.3.-IVA Acreditable. 

o  En caso contrario favor de notificar al Área de Contabilidad de la CGDF 
para su análisis y verificación, debido a que esta información es la que se 
tomará para la declaración al SAT. 
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• Para regresar a la pantalla anterior, se da clic en la “X” de la parte superior 
derecha. 

• Si todo es correcto, se da clic en el botón  para que se asigne el cheque 
del impuesto: 
 

 

• Al dar clic en “Sí” a la pantalla anterior, se generan 2 pólizas automáticas: 
 

Póliza de Egreso 

 

En ella se cancela la cuenta del IVA por pagar y el IVA acreditable, dando como 
resultado el importe del cheque que se le va a entregar al Departamento de 
Tesorería. 
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Póliza de Orden 

 

 
 

En ella se refleja la cancelación de los momentos presupuestales del ingreso. 

 

• Una vez impresa la póliza de egreso, se da clic en el mensaje siguiente: 

 

El importe a pagar del IVA va a ser restado del saldo de la “Bolsa Dependencia” 
(Importe que se encuentra en el lado superior derecho de la ventana “Aplicación 
de Recursos”), por lo tanto es importante verificar la cantidad que se tenga en tal 
bolsa antes de asignar el cheque de IVA, para evitar sobregiros o importes 
negativos. 
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GENERACIÓN DEL FOLIO DE IMPUESTO 

 

• En esta misma pantalla, de emisión de cheque de Impuesto,se selecciona el botón 

 para que el sistema abra la siguiente pantalla: 

 

• Para desplegar el folio del IVA, se selecciona la carpeta “IVA” que se encuentra en 
la parte superior izquierda. De manera inmediata se enlista en pantalla la 
informacion correspondiente: 

 

• Seleccione el folio que tiene el estado GENERADO, y con el botón derecho del 
Mouse de clic para que se despliegue la opción de Impresión: 

 

• Al dar clic en Impresión se despliega el mensaje correspondiente.  Seleccione “Si” 
para confirmar: 
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• Al confirmar el mensaje se despliega el siguiente reporte, donde se visualiza la 
informacion correspondiente a los diferentes tipos de impuesto y los totales 
correspondientes: 
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CAMBIO DEL FOLIO INICIAL 

 

• Se tiene la opción de cambiar el folio inicial del Cheque de IVA, siempre y cuando 

NO se haya asignado. Para ello se da clic en : 

 

• A continuación se despliega la siguiente ventana: 

 

• Para cambiar el folio se debe dar clic en “Cambiar Folio” para habilitar el campo 
“Folio Nuevo”, en el cual se llena con el número anterior al que se desea que sea 
el nuevo folio: 

 

Por ejemplo: Si se desea que el nuevo folio sea el número 10861, entonces se 
debe escribir en tal campo el número 10860. 
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• Realizado lo anterior se da clic en  y dar “Aceptar” en el siguiente mensaje: 

 

• Posteriormente se debe cerrar la ventana de “Folio Inicial” y dar clic en  
para actualizar la información: 
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Folios de Impuesto 

En el menú de Cheques, existe la opción de Folios de Impuesto, donde se visualizan los 
folios generados al impuesto retenido e IVA sin necesidad de ingresar a las pantallas 
internas de asignacion de cheques respectivos. 

• Para ingresar, se selecciona como se muestra en la siguiente imagen: 

 

• Al ingresar a la pantalla, se selecciona la carpeta del impuesto correspondiente 
para visualizar los folios emitidos 

 

• Para generar el reporte, seleccione un folio y con el botón derecho del Mouse de 
clic para que se despliegue la opción de Impresión: 

 

• Al dar clic en Impresión se despliega el mensaje correspondiente.  Seleccione Si 
para confirmar y el sistema despliegue el reporte respectivo: 

 



 

PROCESO DE CANCELACIÓN DE CHEQUES DE GASTO 

1. Primeramente se debe entrar al SII (Sistema Institucional de Información): 

 

2. Posteriormente entrar al Subsistema de Ingresos y Egresos de las Dependencias: 

 

3. Realizado lo anterior se da clic en la pestaña “Cheques” seguida de la opción “Cancelación 

de Cheques”: 

 

 



 

4. A continuación se va abrir la siguiente ventana, en la cual se debe filtrar por 

los siguientes conceptos, con el objeto de visualizar la información del cheque que se 

desea cancelar: 

a. Cuenta bancaria. 

b. Fecha de Pago del cheque. 

c. Tipo de Aplicación de Egreso. 

d. Forma de Pago (Cheque o Dispersión). 

e. Estado del Cheque (Para cancelar el cheque se va a seleccionar el Estado: Cheque 

Asignado). 

 

5. Una vez llenado los campos anteriormente mencionados, se da clic en el botón “Filtrar”  

y de esta forma se va a visualizar la información deseada: 

 

 

 



 

 

6. Realizado lo anterior se selecciona el cheque que se desea cancelar, se da clic en el botón 

“Cancela” y se da aceptar al mensaje para autorizar el procedimiento. 

 

 

7. Con ello el Estado del Cheque cambia a “Cheque Cancelado”. Es importante mencionar 

que se puede descancelar el cheque con la opción “Descancela”    ; esto es 

posible realizarlo siempre y cuando NO se haya “Aplicado la 

Cancelación”.  

 

8. Posteriormente se debe filtrar el Estado: “Cheque Cancelado”, seleccionar el cheque y 

aplicar la cancelación con el botón “Aplica Canc.”  

 

 

 



 

9. Para finalizar es indispensable verificar lo siguiente: 

a. La cancelación de cheques genera 2 tipos de pólizas: de orden y de diario. En el 

caso de los gastos por comprobar y los acreedores su cancelación únicamente va a 

generar una póliza de diario. 

b. Revisar el Reporte de Saldo Disponible para para ver si en el objetivo, meta, acción 

y objeto de gasto afectados, se ha regresado el importe del cheque cancelado. 

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMIENTO DE CANCELACIÓN DE EGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES 

El procedimiento que se describe a continuación aplica únicamente para que aquellos egresos 

capturados en ejercicios anteriores al vigente, es decir, para aquellos cheques aplicados y 

generados con fecha del año pasado pero por alguna razón tienen que cancelarse en el año en 

curso. Para cancelar egresos del año en curso verificar la guía “Proceso de Cancelación de Cheques 

de Gasto”. 

El procedimiento de cancelación de egresos de ejercicios anteriores aplica, únicamente, para los 

siguientes tipos de aplicación de egresos: 

• Orden de Servicio. 

• Orden de Compra. 

• Reembolso Fondo Fijo. 

• Gastos por comprobar (que no hayan sido comprobados total o parcialmente). 

 

Cancelación de Egresos de Ejercicios Anteriores 

1. Primeramente se debe dar clic en la pestaña “Cheques” seguida de la opción “Cancelación 

de Cheques Año Anterior”: 

 

 



 

2. A continuación se va abrir la siguiente ventana, en la cual se debe filtrar por los siguientes 

conceptos, con el objeto de visualizar la información del cheque que se desea cancelar: 

a. Cuenta bancaria. 

b. Fecha de Pago del cheque. 

c. Tipo de Aplicación de Egreso. 

d. Forma de Pago (Cheque o Dispersión). 

e. Estado del Cheque (Para cancelar el cheque se va a seleccionar el Estado: Cheque 

Asignado). 

 

 

3. Una vez llenado los campos anteriormente mencionados, se da clic en el botón “Filtrar”  

y de esta forma se va a visualizar la información deseada:  

 

 



 

4. Realizado lo anterior se selecciona el cheque que se desea 

cancelar, se da clic en el botón “Cancela” y se da aceptar al mensaje para 

autorizar el procedimiento: 

 

 

 

 

5. Con ello el Estado del Cheque cambia a “Cheque Cancelado”. Es importante 

mencionar que se puede descancelar el cheque con la opción “Descancela”    ; esto es 

posible realizarlo siempre y cuando NO se haya “Aplicado la Cancelación”.  

 

6. Posteriormente se debe filtrar el Estado: “Cheque Cancelado”, seleccionar el cheque y 

aplicar la cancelación con el botón “Aplica Canc.”  

 

 

 



 

7. A continuación se debe dar “Aceptar” a los mensajes que aparezcan para finalizar el 

procedimiento y generar la póliza contable de diario correspondiente:  

      

 

 

 



 

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACIÓN DE SALDOS DISPONIBLES 

PROCEDIMIENTO DE LA DEPENDENCIA 

La “Cancelación de Saldos Disponibles” ocurre cuando se requiere que el recurso se ubique en un 

objetivo y meta totalmente diferente a lo programado, es decir, aquellos objetos de gasto que se 

encuentran aplicados por la dependencia y que aún poseen saldo disponible, el cual se desea usar 

en algún otro Objetivo-Meta-Acción (O-M-A). Una vez que se haya autorizado la cancelación del 

saldo disponible por parte de la Dirección General de Finanzas y Administración (DGFA), la 

dependencia procede a la captura de un documento “Ampliación”. La cancelación mencionada se 

realiza de la siguiente forma: 

1. Dar clic en la ventana “Herramientas” seguida de la opción “Cancelación de Saldos”: 

 

 

 

 

 



 

2. A continuación se va a desplegar la pantalla titulada “Cancela Saldos” donde se va a dar 

clic en “Tipo de Cancelación: Saldo Disponible” seguido de la opción “Nuevo”: 

 

 

3. Realizado lo anterior se habilitan los siguientes campos, los cuales se debe llenar de 

acuerdo a las indicaciones que se presentan a continuación: 

 

1. CvePTA: Se debe dar doble clic para desplegar la “Ayuda en línea” y seleccionar el 

Objetivo-Meta-Acción (O-M-A) que se desea afectar. 

2. ObjGasto: Se debe dar doble clic para desplegar la “Ayuda en línea” y seleccionar 

el Objeto de Gasto que se desea afectar del O-M-A seleccionado previamente. 

3. Monto Cancelar: En tal campo se debe escribir el monto que se desea cancelar el 

cual no puede exceder el importe reflejado en el campo “Disponible”. 

4. Observaciones: En tal campo se escribir el motivo de la cancelación. Es importante 

llenar el mencionado campo para que proceda la autorización de la cancelación. 

 

1 

2 



 

 

 

 

4. Posteriormente se debe dar clic en “Grabar”; la información puede ser “Modificada o 

Eliminada” las veces que se requieran siempre y cuando la cancelación presupuestal no 

haya sido autorizada por la DGFA: 

 

 

5. Finalmente se notifica al Área de Contabilidad de la DGFA para su respectiva revisión y 

Autorización (o en su caso Rechazo), mediante correo electrónico donde se debe indicar: 

a. El Folio de Cancelación. 

b. Tipo de Cancelación: Saldo Disponible. 

c. El Monto a Cancelar. 

d. El Motivo de la Cancelación. 

1 

2 

3 
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PROCEDIMIENTO DEL ÁREA DE CONTABILIDAD DE LA DGFA 

6. Entrar al “Usuario” que posea el permiso de “Autorización” (por ejemplo: orhuchin) 

 

 

 
 

 

7. Entrar al Subsistema de Ingresos y Egresos de las dependencias, seleccionar la pestaña 

“Herramientas”, seguido de la opción “Cancelación de Saldos”: 

 

 

 

 



 

 

8. Una vez en la ventana “Cancela Saldo”, seleccionar el centro al cual se le va a autorizar la 

“Cancelación del Saldo Disponible”: 

 

9. Realizado lo anterior se debe seleccionar el registro que se desea “Autorizar”  de acuerdo 

al correo enviado por la dependencia: 

 

 

Es importante mencionar que el usuario general puede “Modificar y/o Eliminar” el registro 

creado por la dependencia siempre y cuando no le haya “Autorizado”. 

 

 

 



 

 

 

10. Posteriormente se debe dar clic en el botón “Autorizar”: 

 

 

 

11. A continuación se debe dar clic en el siguiente mensaje para generar la “Póliza de Orden” 

correspondiente: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACIÓN DE SALDOS POR APLICAR 

PROCEDIMIENTO DE LA DEPENDENCIA 

La “Cancelación de Saldos por Aplicar” ocurre cuando el objeto de gasto y/o recurso ya no se 

requiere para el ejercicio en curso, es decir, aquellos objetos de gasto que se encuentran 

autorizados por la Dirección General de Finanzas y Administración (DGFA) pero no se encuentran 

aplicados por la propia dependencia dentro de la ventana “Aplicación de Recursos”. Tal proceso 

elimina los registros desde el mes activo hasta el mes en que se haya programado el gasto. La 

cancelación mencionada se realiza de la siguiente forma: 

1. Dar clic en la ventana “Herramientas” seguida de la opción “Cancelación de Saldos”: 

 

2. A continuación se va a desplegar la pantalla titulada “Cancela Saldos” donde se va a dar 

clic en “Tipo de Cancelación: Por Aplicar” seguido del botón “Ing. Por Aplicar”: 

 

 

1 2 



 

 

3. Realizado lo anterior se va a desplegar la pantalla “Ingresos por Aplicar”: 

 

 

4. En esta ventana se debe seleccionar la estructura programática del PTA (Objetivo, Meta y 

Acción) que se desea cancelar, de un listado que se despliega al dar clic: 

 

 

5. Posteriormente se debe seleccionar el Objeto de Gasto (campo OG) que se desea cancelar, 

de un listado que se despliega al dar clic: 

 

 



 

 

6. Realizado lo anterior se va a dar clic en el botón “Buscar” para que el sistema localice el 

registro que se desea cancelar:  

 

 

7. Una vez seleccionado el registro se va a escribir el motivo de la cancelación; Es importante 

llenar el mencionado campo para que proceda la autorización de la cancelación. 

Posteriormente se da clic en el botón “Seleccionados”: 

 

 

 

8. Finalmente se notifica al Área de Contabilidad de la DGFA para su respectiva revisión y 

Autorización (o en su caso Rechazo), mediante correo electrónico donde se debe indicar: 

 

a. El Folio de Cancelación. 

b. Tipo de Cancelación: Saldo por Aplicar 

c. El Monto a Cancelar. 

d. El Motivo de la Cancelación. 

 

 

 



 

PROCEDIMIENTO DEL ÁREA DE CONTABILIDAD DE LA DGFA 

9. Entrar al “Usuario” que posea el permiso de “Autorización” (por ejemplo: orhuchin) 

 

 

 
 

 

10. Entrar al Subsistema de Ingresos y Egresos de las dependencias, seleccionar la pestaña 

“Herramientas”, seguido de la opción “Cancelación de Saldos”: 

 

 

 



 

11. Una vez en la ventana “Cancela Saldo”, seleccionar el centro al cual se le va a autorizar la 

“Cancelación del Saldo Disponible”: 

 

12. Realizado lo anterior se debe seleccionar el registro que se desea “Autorizar”  de acuerdo 

al correo enviado por la dependencia: 

 

 

Es importante mencionar que el usuario general puede “Modificar y/o Eliminar” el registro 

creado por la dependencia siempre y cuando no le haya “Autorizado”. 

 

 

 



 

 

 

13. Posteriormente se debe dar clic en el botón “Autorizar”: 

 

 

 

14. A continuación se debe dar clic en el siguiente mensaje para generar la “Póliza de Orden” 

correspondiente: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 




