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1. Entrar al Sll con el nombre de usuario y la contrasefa correspondiente:

Sll - UADY

Desarrollo - Institucional

Conltasena

Usuario: |0lhuchln ‘

Aceptar | Salir |

Derechos Reservados

2. Realizado lo anterior seleccionar la pestafia “Financiero” seguido de la opcidn “Control
Financiero Dep.” seguido de “Ingresos y Egresos de las Dependencia”:

15

b Sistema Institucional de Informacion (SI-UADY)

Arademito  Administrativo | Finandero:  Recirsos Humanos  Adiinistration Escalar  Catslonos Sequridad  Ayuda  Salir
Contabilidad v

Cortrol deBenss Muebles I

Control Presupuestal Dep,  #

Control Presupuestal Inst.  »

Facturacidn Digital r

TESErEE

l

IINIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

Uszuario: Fac. de Med. Veterinaria y Zoo. (Pruebka)

Centro: Facultad de Medicina Veterinaria v Zootecnia

SubCenbio: secretariz Zdministrativa

SIL,

Mérida, Yucatéin, México Institucional
2370172017 Deszamollo

Derechos Reservados
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Apertura Caja y Turno

3. Unavez dentro del Subsistema de Ingresos y Egresos de las Dependencias se va a
seleccionar la pestafia “Ingresos” seguido de la opcién “Notas y Recibos”:

-j'; Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act. 11 Noy 2016
Catdlogos Ingresos Egresos Cheques Reportes Saldos Anuales Herramientas Salir

SISTEMA INSTITUCIONAL DE INFORMACION

INGRES@®S;EGRES®S
DEPENDENCGIAS

4. A continuacion se va a aperturar la siguiente ventana donde se va a seleccionar el nimero

de caja:

W Inicio Cobranza Feb 2016 _ | O x|

\ Iniciar Cobranza en la caja

Cajero: |vetemma GUADALUPE OYUKI LOD COLLI
Caja No.:l
CveTumeo: 0000

Fondo Fijo: 0.00
Fecha: Hora Inicio: 0

Inciar Caja Salir

Pagina 2
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5. Para seleccionar el nimero de caja dar doble clic en el campo “Caja No.” para desplegar la
ayuda en linea:

N |

Opciones de busqueda:
* Por Clave Con el nimero/texto:
" Por Texto I
" Todos

No.Caja|EE |CveSC|NombreCaja |Ubicacion =

02 06 015MariaElena Contabilidad

03 06 B04 Patricia Bel Apicultura

04 06 015ILEANA RAh Contabilidad

05 06 015 Brendalrigo Contabilidad

06 06 020José Durén b Centro de Cémputo

gl e

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

[N Inicio Cobranza Feb 2016 S [=] B3 I

| Iniciar Cobranza en la caia |

Cajero: Ivelemma GUADALUPE OYUKI LOD COLLI
CaiaNa:IZ Maria Elena Hoil Poot

CveTumo: 0000

Fondo Fie: 0. 00

Fecha: [22/01/2017 Hora Inicio: 17:30

Iricia Caja | sair |

Informacion X I

| Se abrio la caja 2 con el usuario veterinaria

__Aceptr_|
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Nota de Venta
Crear Nota de Venta

1.
de Venta”

B cobranza Junio 2016
Procedimientos Recibos InterUady Acreedores Saldos Abonos Devolucion de GXC  Regenerar Facturas

UNIVERSIDAD

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

AUTONOMA
DE YUCATAN
8 [l

Filtto por fecha

Dl |~|H|F

Tipo de Documento:[Nota de Verta =] iflc Todos =

Ejercicio: [2017  Del[22/01/2017 a |ez/01/2017 q [

Folio| Afio|Tumo|Fecha Recibo|Cliente |

Sublotal

Tota]

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

é Cobranza Junio 2016
Recibos InterUady Acreedores Saldos Abonos Devoludon de GXC  Regenerar Facturas

Fogoa] Fieciv] w_‘

1 = B3

EEN

Tipo de Documento: [Nota de Venta =] Filro: | Todos | Eiercicio:[2017  Det [22/01/2017 [22/01/2017 q |
Foho] Afo]T ino|Fecha Recbo]Cliente [ A Sublotal] Total]

Pagedo|  Efectivo _ Cheque| Pﬁ:ﬂ

3. A continuacion se
M Nota de venta - Dic 2016
va a desplegar la
L ‘ FolioSistema: Fecha Ejercicior Mes:
siguiente ventana o d ciects — - Tipo de Paga:
~E  Aumno © E C D ia O 0 [ @& Contado (" Anticipo © Credito [P |
en el cual sevan a ik i A " .
C: :] Mombre:
llenar los campos ik
. Concaptos
correspondientes:
Damdad:l PU.: TbndeCulbh:l sm&|
Pttt Dol UMed.: [ Importe: = VA
Td&l
%Des 3 R
m‘] Dm] ﬂﬂﬂ-‘l thlgncl " o
2Ex | Exencion: | “Beca | Beca | e
[ [Cve Con[Concepto [ Contrad] Precio] va] Shioo oo -]
4 LlJ
| Observacion: I~ Beca
=] Importe: I~ Exencion
TolaDescuents:|  sueTaat|
" _,_’J Tdaﬁml M“']—
Boeazi
Etladucl_ l— Tothmh'x’
Tdiml Tﬂwpﬂﬂﬂhl—
denpemimh.i
Nuevo | Guadar | i | cometion | e |
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marcar “Otros” se escribe el nombre de forma manual; en los demas casos se va a
dar doble clic en el campo para desplegar la ayuda en linea.

[N Nota de venta - Dic 2016

FolioSistema: Fecha: Ejercicio: Mes:
Lipo de cliente Tipo de Pago:

K _Extemo € Amno G E C Dependencia (" Otio]  Contado  Anticipo (" Credito (Pagare)
Cve.:l ombre:
|

Catalogo de Empleados [ x| I
Nombre: Apellido Patemo: Apellido Materno:
|f{ancisco romeo I ] Aceptar | Cancelar I
CveEmpl|Nombre del Empleado Apellido Paterno Apellido Matemo Tipo BajaReg =

9690|FRANCISCO ROMED ORTEGON HUCHIN

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

guardar el registro sin cobrarlo.

IS [=] 3

[M Nota de venta - Dic 2016

FolioSistema: Fecha: Ejercicio: Mes:
Tipo de cliente Tipn de Pago:
C Ewtemo ( Alumno ' Empleado  Dependencia  Oto @ Contado " Anticipo (" Credito (Pagare)

Cve. I Nombre:

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

Conceptos
Canbdactl P.U.: Ti:ndeCaniiocI Subtotal (0. 00

W IEe i Dolx UMed: | Importe: [0. 00 I"Iva ©.00
Totat [0. 00

O |
%] | Ewencén| | Beca] | Beex| o] (s | e
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'
Opciones de busqueda:

" Por Clave Con el nimero/texto:

" Por Texto

' Todos

Cve|Tipo Descripcién Aplica IVA|bCincoMillar| CveCtaBan| «

0004 ACADEMICOS Coleqiatura Lic. en Veterinaria NO No 042

0005 ACADEMICOS Coleqiatura Lic en Biologia NO No 042

0006 ACADEMICOS Coleqiatura Lic en Agroecologia NO No 042

0007 ACADEMICOS Colegiatura Lic en Biologia Marina NO No 042

0010 ACADEMICOS APOYO CENEVAL NO No 043

0011 ACADEMICOS Biblioteca NO No 043

0012 ACADEMICOS Adm Constancias NO No 043

0014 SERVICIOS Servicios de Computo [T arietas de impresion]  NO No 043

0015 VENTAS Etnoflora Libras Veaqetacion de las Islas de la pet NO No 043

I]JllBVENTAS IFS Digestibilidad Rurminal NO No 043 '|

4 »

S| o]

¢ (Cantidad: Poner el nimero de unidades a vender:

Conceptos
Clave: [0001 Concepto: [Inscripcion a Maestiia Ovina Tropical

Cantidad: [2. 00 i.u,:lo.ao Tipo de Cambio: | Subtotat: [0. 00

p—

¢ Precio Unitario (P.U.): Poner el valor del bien o servicio a vender; en algunos casos
el precio se encuentra establecido desde la creacién del concepto de ingreso por
lo que se pone de forma automatica.

jConceptos I
Clave: [0001  Concepto: [Inscripcion a Maestiia Ovina Tropical
Cantidad: 2. 00 Bz s00.00 JTipo de Cambio: | Sublotat |5, 000. 00
{~ | Pasos | Dolar UMed.: [NO APLICA Importe: [$, 000. 00 JullfyA 8000
Totak |5, 000. 00
¢ Unidad de Medida (UMed): Poner la unidad de medida; en algunos casos la unidad
se encuentra establecida desde la creacién del concepto de ingreso por lo que se
pone de forma automatica.
. y
IConceptos

Clave: [0001 Concepto: [Inscripcion a Maestiia Ovina Tropical
Cantidad: 2. 00 P.U. |2, 500.00 Tipo de Cambio: | Subtotat [S,000. 00

(* Pesos ( Dolar | UMed:[NO APLICA | importe: [s,000. 00 [~ Iys ©.00
Total |5, 000. 00

Pagina 6



4. Beca, Descuento y Exencion: Capturar en porcentaje o cantidad:

Total: |5,000.00

%Des: | Descuento: I Z%Recargo: | Recargo: |

!zle— S $ 0Oem 0 |

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

3|

Motﬂica|

5. Unavezllenado los campos anteriores se da clic en “Agregar”; la informacion agregada
puede modificarse o quitarse siempre y cuando no se haya dado clic en el botén

“Guardar”:
Conceptos
MIODDO Concepto:
Carlidad: 0.00 P.U.: 0.00 Tipo de Cambio: [0.. 0000 Subtotal |0. 00
6 Pesos € Dolar UMed.: Importe: [0. 00 IS 20t
Totak [0. 00
%Des: 0.00 Descuento: 0.00 %Recargo: 0.00 Recargo: 0.00
Modificar | Quitar
%Ex 0.00 Exencién: 0.00 %Beca: 0.00 Beca: 0.00 Agregar
Num.|Cve.Con|Concepto Precio 1WA Subtotal Total -
4] | »
i
6. En caso de que la informacidn sea correcta dar clic en “Guardar”:
" Dbservacion: [~ Beca
d Importe: IS,OO0.00 P e

TotalDescuento: ID- 0o
TotalRecargos: ||:|. 00

TotalExencion: [0.00

SubTotal |§,000.00

Beca:[0.00 Total Recibo: |5, 000. 00

Tothagado:l I
deopendeﬂecl

VA II:I.OI:I

Tl

| mprirnir | Cobrar H-J‘-u.l

sar |

Informacién X | |

'foi' Nota generada

Aceptar

Pagina 7
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7. Realizado lo anterior se procede a cobrar el registro dando clic en el botén “Cobrar Nota”:

| lumte:ls,oun.uo I IEsantion
TotalDescuento: 0. 00 SubTotal |5,000.00

< LI_I TotalRecargos: [0.00 I‘VA:ID.OCI |
Beca [0.00 Total Recibo: [5, 000. 00 '
Estado: [o1 [Emitido rosExencin P53 ,000.
. Total Pagado: |o.oo

Sadopendente:0.00
Nuevo | [ Guardsr | e || CobrarNota.. sar |

Cobrando Ty
Importe del documenta Tipo de pago
Total Recibo: IS,DOD. 00 ¢ Contado ¢ Anticipo

Forma de pago

Efectivo $: |0. 00

Cheque $: [0. 00 ’ eq
NaChequo:IO NumCheque | -

Importe Cheque: [0 00
Numero de Cuenta: 0000 Agregar cheque =

Tarjeta$: 0.00 Tarjeta ...
Numero de cuenta: 0000

Pago Electronico$: |0-00 Numero de cuenta: 0000

Se abonar3 a la cuenta:
"&m:labmietl |

e-Mail:

Total a pagar §: 0.00

Registrar el pago S alir

Pagina 8
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8. A continuacion se va a seleccionar una(s) de las siguiente(s) forma(s) de pago:

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

Forma de pago

Electivo$:|1,ooo.oo

e Cheque. Se van a llenar los campos Cheque, No. Cheque e Importe Cheque;
finalmente se da clic en “Agregar Cheque”:

Cheque $:|1,000. 00 Cheques
No. l:heq.ne:lo
In’nporte[.‘heql.ae:lﬁ-oo

Numero de Cuenta: 0000 Ml _

e Tarjeta. Se va a dar clic en botdn “Tarjeta” y se van a llenar los campos solicitados:

Tarjeta $: 0.00 Tarjeta ...

Numero de cuenta: 0000

Datos de la tarjeta I

Nombre: |Flani:isoo Romeo Ortegon Huchin

Cumariac]VlSA j Numero Tarjeta: |J.234
 Credto " Debito Folio Autorizacion: [00000000000001224
Banco: [BANAMEX = Hora Pago: [21:00

Fecha Pago: |22-01-201?
Monto Pagar: |1,ooo.on

Se abonaré a la cuenta:
* Cuenta bancaria: (0160744063 [BBVA Bancomer, S.4.

Guarder Datos | Borar Datos | Sals

Registro Grabado

Warl

Pagina 9
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e Pago Electrdnico. Se va a poner el “Importe” y seleccionar la “Cuenta Bancaria:

Pago Electronico$: |2, 000. 00 Numero de cuenta: 0000

Se abonard a la cuenta:
* Cuenta bancaria: [0160744063  |BBVA Bancomer, S.A.

e-Mail:

Total a pagar §: 5,000.00

Registrar el pago S alir

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

Total a pagar $: §,000.00

Registarelpago | Sali |

S

El recibo se ha registrado como PAGADO, con tipo pago Contado

_ Acepter |

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

" Observacion: [~ Beca
| Importe: §,000.00 I” Exencion
TotalDescuento: 0.00 SubTotal 5,000.00
- ,L'J TotalRecargos: 0.00 VA: 0.00
Beca: 0.00

Total Recibo: 5,000.00
Total Pagado: 5,000.00
Saldo pendiente: 0.00

Nuevo Guader | mpimi | Cobrarnoe. | [ e ]

11

02 PAGAD
Bt 4 TotaExencion: 0. 00

_pcepter |

Pagina
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CFDi
Crear CFDi

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

g tobranza Junio 2016 M =] 3
Procedimientos Recibos InterUady Acreedores Saldos Abonos Devolucion de GXC  Regenerar Facturas

h
0O I €Y | ho | x | ﬁ
Tipo de Documento: | CFDi - o | Todos ~| |Ejercicio: [z017  Det 220172017 a [ezsorszor7 q |

Filtro por fecha

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

B cobranza Junio 2016 = 10] x|
Procedimie Recibos InterUlady  Acreedores Saldos Abonos  Devolucion de GXC  Regenerar Facturas

Chh Filto por fecha
E EIRIES
Tipo de Documento: | CFD | Fitro: | Todos | |Ejercicio: |2017  Detfzzs01/2017 & [ez/01r2017 q |
3. Acontinuacién se va a desplegar la siguiente ventana en el cual se van a llenar los campos
corre
spon
A W Recibo de Ingreso 2016-PY11
dient FolioSistems: | FolioRlecibo: FechsRecbo:| 7 / Ejercicio: | Mes:[
es: l:ienw| HFC:| " PersonaFisica € Persona Moral
Nombre: |
DireccionFiscal |
| Tipodepaga @ Coado  C Anicipo (" CredioPagare) |
Caonceptos del Recibo
Cont:[ PU. Tipo de Camibic: | i SubTota
@ Pesos " Dol UMed: Importe: 4o

Ret 5 & Millar:
Totat
xnnoan| Flmw|

Agregar | Moﬁc&| Quitar |
Numero[CveConcepto|Concepto | idad| precio] Importe] Desc| R -

‘ 2

Observacior: swlost|

: o e AR
2 Total VA |

Descuento:| !
Rt 5 al Millr:

| Recargo: I = —

4 » P : —
Esado [ | Saido pendiente:

Nuevo | Gusds Coter Bt ooi | s |
Pagina
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¢ Clave Cliente : Dar doble clic en el campo “Cliente” para desplegar la ayuda en
linea:
(X Recibo de Ingreso 2016-PY11 _ O] x|
FolioSistema | FolioRecibo: FechaRecbo:[ 7 7 Ejercicio: Mes[
I Cliente: [ l’IFC:l € PersonaFisica. € PersonaMoral
Nan'he:l
DireccionFiscal |
Cotdlogodeclentes |
Nombre: 6 R.F.C.:

001|GRUPD PORCICOLA Y GANADERO MI RAGPG3-904167-L9
002 MULTISERVICIOS INMOBILIARIOS TURIS MITO-30603F-94
003 AGROINDUSTRIAS SISAL SPR DE RL  ASID-411223-L7
004 INTEGRADORA AGROINDUSTRIAL MIR£ 1AM0-20719L- WA,

005 MALTA TEXD DE MEXICO SA DE CV MTM3-01210D0-10

006 GRANJA PORCICOLA SANTA MARIA ROS GPSS-41121K-DA

007 COMISION NACIONAL PARA EL DESARR CND4-81110H-94

008 JESUS MARTIN KANTUN BALAM KABJ-640705-9v5

009 ASOCIACION DE MEDICOS VETERINARIC AMVS-211274-09

010 UNIVERSIDAD DEL PAPALOAPAN UPAD-206182-22 -

¢ Tipo de Pago (Contado o Crédito): En caso de marcar “Crédito” Unicamente se va a
guardar el registro sin cobrarlo.

[N Recibo de Ingreso 2016-P¥11

FolioSistema: [ FolioRecibo: FechaRecbo:[ 7 7 Ejercicio: | Mes:[
Cliente: (00001 RFC: |GPG3904167L9 € PersonaFisica: € Persona Moral

Nombre: IGHUPU PORCICOLA 'Y GANADERO MI RANCHO SPR DE RL DE CV
DireccionFiscal |KM 55 CARRETERA MERIDA-MUNA S-N, No. por DE LEOPOLDO ARANA CABRERA. Mérda, Yucatén C.P. 0

Tpodepago: @ Contado  ( Anticipo (" Ciedio(Pagare) |

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

Concepios
Clave:[  Concepto:|
Canidc | Rk TpodeCambi:|  Subtotatfo-0o |
g e L Importe: [0- 00 [~ /4 0.00

Totat [0. 00
%DW:I_DMI— %Recage:|  Recage|
A |

Moti"lca| Quitar |

Pagina
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Catalago de Conceptos de Ingreso | X| I

Opciones de busqueda:
" PorClave Con el nimero/texto:
" Por Texto
' Todos
Cve|Tipo Descripcion Aplica IVA|bCincoMillar|CveCtaBan| «
0004 ACADEMICOS Coleqiatura Lic. en Veterinaria NO No 042
0005 ACADEMICOS Coleqiatura Lic en Biologia NO No 042
0006 ACADEMICOS Coleqiatura Lic en Agroecologia NO No 042
0007 ACADEMICOS Colegiatura Lic en Biologia Marina NO No 042
0010 ACADEMICOS APOYO CENEVAL NO No 043
0011 ACADEMICOS Biblioteca NO No 043
0012 ACADEMICOS Adm Constancias NO No 043
0014 SERVICIOS Servicios de Computo [T arietas de impresion]  NO No 043
0015 VENTAS Etnoflora Libros Veaqetacion de las Islas de |la pet NO No 043
I]JIISVENTAS IFS Digestibilidad Rurminal NO No 043 '|
4 »
g| o]

e (Cantidad: Poner el nimero de unidades a vender:

Conceptos
Clave: [0001  Concepto: [Insciipcion a Maesiria Ovina Tropical

Cantidad: [2. 00 i.u,:lmao Tipo de Cambio: | Subtotal [0. 00

p—

¢ Precio Unitario (P.U.): Poner el valor del bien o servicio a vender; en algunos casos
el precio se encuentra establecido desde la creacién del concepto de ingreso por
lo que se pone de forma automatica.

jCI:onceptos
Clave: [0001  Concepto: [Inscripcion a Maestiia Ovina Tropical
Cantidad: |2 . 00 Bu.lz s00.00 ITipo de Cambio: | Subtotat |5, 000. 00
 Pesos (" Dol UMed:|[NOAPLICA Impotte: [, 000. 00 I= IvA 000

Totak |5, 000. 00

¢ Unidad de Medida (UMed): Poner la unidad de medida; en algunos casos la unidad
se encuentra establecida desde la creacidon del concepto de ingreso por lo que se
pone de forma automatica.

iConceptos I
Clave: [0001 Concepto: [Inscripcion a Maestiia Ovina Tropical
Cantidad: |2. 00 PU.:[z,500.00 Tipo de Cambio: Sublotal [s,000. 00
@ Pesos  Dolar | UMed:INOAPLCA _ | Importe: |, 000. 00 [~ Iv& 0.00
Totak |5, 000. 00

Pagina
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4. Descuento.Capturar en porcentaje o cantidad:
. 5 N Het. b al Millar: |
Total |5,000.00
XFIecar,I Flecago:I
Agregar | Modificar I Quitar
5.

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

puede modificarse o quitarse siempre y cuando no se haya dado clic en el botén
“Guardar”:

Conceptos del Recibo

Clave: |0000 Concoﬁo:l
Cant: 0000000 P.U.: 0.00

% Pesos ¢ Dolar  UMed.:

Tipo de I:arrbn|
In'portezlo.oa

SubTotal IIJ. 0o

T IvA: 0.00

4 |

Ret. 5 al Millar: |0. 00
%Desc.: 0.00 Descuento: 0.00
%Recar. 0.00 Recargo: 0.00
Agregar | Modificar |  Quitar
Numero|CveConcepto|Concepto precio Importe Desc. Recargo) -

®

6. En caso de que la informacidn sea correcta dar clic en “Guardar”:
- 4
Observacion:
I :W SubTotal |5,000.00
I Total IVA: [0. 00
Descuento: [0. 00
o I—RethMiu: 0.00
:{0.00
_|d Rean Total |5,000.00
4 r
Pagadu:I
Estador[ | Saldo pendiente: [
Nuevo I Guardar I Cobrar Becibo I CFDj I S alir I

Informacion | X |

'fo:’ Recibo Generado

Aceptar

Pagina
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7. Realizado lo anterior se procede a cobrar el registro dando clic en el botén “Cobrar Nota”:

I 1

Observacion:
acion: | "W SubTotal |5,000.00

Total Mﬂulu.uo
Descuento: 0. 00
B Ret. 5 al Millar: |0. 00
ecargo: |o.uo
To!d:ls,ooo.uo

- LI—I Pagado: |o-na
Estado: E |Emii:lo Saldo pendiente: |o. 00

Nuevo [  Guadsr || Cobrar Recibo.. coi | Salir |

Cobrando.
Importe del documento Tipo de pago
Total Factura: IS, 000.00 ¢ Contado € Anticipo

Forma de pago

Efectiva $: 0. 00

Cheque $: |0. 00 -
NaChequs:IO NumCheque | a

Importe Cheque: [0.. 00

Numero de Cuenta: 0000 Ml -

Tareta$: 0.00 Tarjeta ...

Numero de cuenta: 0000

Pago Electronico$: IO-UU Numero de cuenta: 0000

Se abonara a la cuenta:
’Mabmcari&l I

e-Mai |

Total apagar §: 0.00

Reqistrar el pago Salir

Pagina
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8. A continuacion se va a seleccionar una(s) de las siguiente(s) forma(s) de pago:

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

Forma de pago

Electivo$:|1,ooo.oo

e Cheque. Se van a llenar los campos Cheque, No. Cheque e Importe Cheque;
finalmente se da clic en “Agregar Cheque”:

Cheque $:|1,000. 00 Cheques
No. l:heq.ne:lo
In’nporte[.‘heql.ae:lﬁ-oo

Numero de Cuenta: 0000 Ml _

e Tarjeta. Se va a dar clic en botdn “Tarjeta” y se van a llenar los campos solicitados:

Tarjeta $: 0.00 Tarjeta ...

Numero de cuenta: 0000

Datos de la tarjeta I

Nombre: |Flani:isoo Romeo Ortegon Huchin

Cumariac]VlSA j Numero Tarjeta: |J.234
 Credto " Debito Folio Autorizacion: [00000000000001224
Banco: [BANAMEX = Hora Pago: [21:00

Fecha Pago: |22-01-201?
Monto Pagar: |1,ooo.on

Se abonaré a la cuenta:
* Cuenta bancaria: (0160744063 [BBVA Bancomer, S.4.

Guarder Datos | Borar Datos | Sals

Registro Grabado

Warl

Pagina
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e Pago Electrdnico. Se va a poner el “Importe” , el “Nimero de Tarjeta” del cliente y

seleccionar la “Cuenta Bancaria”:

Pago Electronico$: |2, 000. 00 Numero de cuenta: [0000

Se abonaré a la cuenta:
* Cuenta bancaria: [0160744069 |BBVA Bancomer, S.A.

eMai |

Total apagar §: §,000.00

Registrar el pago S alir

9. Escribir el “Correo Electrénico” del cliente:

e-Mail: |lramisco,mkegon@coﬂeo‘uady. mx

Total a pagar §: 5,000.00

Registrar el pago Salir

10. Finalmente se va a dar clic en el botén “Registrar el Pago”:

Total a pagar §: §,000.00

Reqistrar el pago Salir

D

La Factura se ha registrado como PAGADA, con tipo pago Contado

_ Aceptar |

Pagina




11. Realizado lo anterior se va a dar clic en “CFDi"”:

3Uardar

Pagina
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Recibo InterUADY

Crear Recibo InterUADY

1. Darclic en la pestaia “Recibos InterUADY” seguido de la opcidn “Emisidon de Recibos

InterUADY”:

i

Procedimientos | Redbos InterUady Acreedores Saldos Abonos  Devolucion de GXC - Regenerar Facturas

Emision de Rec. Interuady...
D Cobro de Rec. Interuady... ﬂl Filtra par fecha
T T |
“ipo de Documenta: INota deYenta j Filtra: I Todos j Ejercicio: |201’? pEdiz2 /01,2017 al I23.{01!201’? q [
Foliol .ﬁﬁolTurnoIFecha HeciholEIiente | I\-f.t’-‘«l Subtotall Totall F'agadol Efectivol Chequel PagoE;I

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

& Generacion de Recibos InterUady - Actualizado; Septiembre 2016 !Eﬂ
Encabezados Movimientos  Procedimientos
o | s | Q| x| | A N
Facultad de Medicina Vetennana y Zoolecrnia Estado: | Emitido >

Folio|Centro Cliente [Pago | CveCaja| Tumo|Fecha | Ejercicio| Subtotal] Total[Cor - |

4 bl

O[S @ = |
|Mov|CveCentio| FolioRecibo|Mes|CveCajal Tumo|Concepto |  Cani] Subtotal| otal[Cta. Bancaria |Fe =]
|

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

(Contado o Crédito)”:

[N Generar nuevo Encabezado de Recibo InterUady - Nov 2013 = =1 B3
Centro: |52 Direccidn General de Finanzas y Administracién
¢+ Contado ¢ Credito
Observaciones:  |Servicio Al

-
4 »

ArsReg [ 7 7 BaicReg| / / UtdctReg | # 7 Userld: |
Grabar | Salir |

Pagina
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4. Realizado lo anterior se da clic en “Grabar”:

[N Generar nuevo Encabezado de Recibo InterUady - Nov 2013 | _ O] %] I

Centro: |52 Direccidn General de Finanzas y Administracion

& Contado " Credito
Observaciones:  |Servicio ]
‘ L'J
AtaReg| s 7 BajaReg: | / 7 UksctReg | /7 Userd: |

Grabar Salir I |

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

“Nuevo” para crear el movimiento:

P8 ] 3 |

E{ Generacion de Recibos InterUady - Actualizado: Septiembre 2016
Encabezados Movimientos Procedimientos

D | S| R| x || o s

Facultad de Medicina Veterinaiia y Zootecnia Estado: | Emitido ~|
Folio|Centro Cliente [Page [ CveCaia] Tumoffecha | Ejercicio| Subtotal] Total]Cor - |
00084 58 - Secretaria de Rectaria Credito 0004 0001 12/08/2014 2014 1.200.00 1.200.001-C
00085 58 - Secretaria de Rectoria Credito 0004 0001 12/08/2014 2014 1,200.00 1.200.001-C
00221 & - Facultad de Medicina Veterinaria y Zoo Credito 0001 001317/11/2016 2018 £56.00 656.001-C
PSSt T T R e R8T et R Im RERA 2L SR s T e =

52 - eccion General de Finanzas v Admi|Contado 0002 o001 22/ /207

4 |

ov|CveCentio] FolioRecibo]Mes|CveCaja Tumo|Concepto

Pagina
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6. A continuacién 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:

[W Generar nueyo Movimiento de Recibo InterUady 5 Oct 2016

CveCormpw:]Bw Curso taller elaboracién Jamon de Cerdo

Cantidad: [10. 000 Precio: 200.00 Subtotat 2,000.00
Observaciones:
ecibo: 2,000.00
Servicio =] Todh

: Ll—l Foio: NumMov: [
AtaReg[ 7 7 Bosheg[ 7 7 UteReg[ /7 Userdt |
Grabar | sai |

7. Posteriormente se da clic en “Grabar”:

[W Generar nuevo Movimiento de Recibo InterUady 5 Oct 2016

CveCormpto:IBOO Curso taller elaboracién Jamon de Cerdo

Cantidad: [10. 000 Precio: 200.00 Subtotal 2,000.00
Observaciones:

Servicio =]
! Ll—l Foio: NumMov: [
AteReg [ 7 7 BssReg[ 7 7 UndctReg [ 7 7 Userdt

Grabar I Salir I

Total Recibo: 2,000.00

Informacion X | |

I01 ** Alta realizada **
_ Acepter_|
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8. Una vez guardado el registro se sale de la ventana y se va a la opcién “Cobro de Rec.

InterUADY”:

]
Procedimientos | Redbos InterUady Acreedores Saldos  Abonos Devoludon de GXC - Regenerar Facturas

Emision de Rec. Interuady...

—rE—— m— D" Filtra por fecha

Cobro de Rec. Interuady...
Tipo de Documento:INota deYenta j Filtro:l Todaos j Eercicico: |201’? Del: al I23:‘U:L:‘201'? q [

Foliol Aﬁo|Turno|Fecha He-:ibo|CIiente | IVAl Subtotal| Totall Pagadol Efectivol Chequel PagoEil

9. Al dar clic a la opcion anterior aparece la siguiente ventana donde se va a localizar el
registro y dar clic en “Nuevo”:

E Pago de Recibos InterUady - Actualizado: Sept /2016

f x
Registrar Pago  Procedimisntos
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecri Usuario:  veterinaria
Estado: | Emitido b
Folio]Centro Cliente Tipo Pago| CveCaja|Tumo|Fecha Ejercicio]  Mes Subtotal -
00084 58 - Secretaria de Rectoria Credito 0004 001 12/08/2014 24 08 1.200.00
00085 58 - Secretaria de Rectoria Credita 0004 001 12/08/2014 204 08 1.200.00
00221 & - Facultad de Medicina Veterinaria v Zoo Credito 0om - 013171172016 2016 1 656.00

00222 6 - Facultad de Medicina Veternana y Zoo Credito 0001 017 24/11/2016 2016 11 1.424.

0022452 - eneral de Fir tado 0002 00 f2017|

00

< o
DR x ||

FolioR: Centro Cliente |  FolioPago| P Abono Total| F Petiodol

Ejercicio|Mes|CveCaja|TumnolE E =

: o

[W Generar Pago de Recibo InterUady - Oct 2013 - |Of x| 10. En la ventana
“Generar Pago de
FolioRecibo: 0000224 Fecha recibo: 22/01/2017 Total Recibo: 2,000.00 Recibo InterUADY” se
va a seleccionar el
FolioPago: 00000
" Cheque método de pago y dar
@ Efectivo clicen “Grabar”:

No.Cheque: 00000000
Estado 00

Fecha Cheque:

hlaFleg:l L Baiaﬂeg:l £ UIAclRe:l;i iR led:]

Grabar | san |

Pagina
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Abonos de Ingreso
Crear Abonos de Ingreso
1. Elregistro de abonos ocurre cuando una Nota o CFDi se crea con Tipo de Pago: Crédito.
Para realizar el registro se va a la pestafia “Abonos” y se selecciona la opcién “Cobrar
Abonos”:
JRISTE
Procedimientos  Redbos InterUady Acreedores  Saldos | Abonos Devolucion de GXC  Regenerar Facturas

0| X[ = | x|

Cobrar Ab

Tipo de Documenta: INota deenta j Filtre: I Todog

al |23;01/2017 q |

j Ejercicio: |201'T Del: |

| Foliol AﬁolTurnoIFecha HeciboICIiente

| IVAI Subtotall Tc-tall F'agadc-l Efectivol Chequel PagoE;ﬁ

2. A continuacion 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:

& Seguimiento de Estado de cuenta - Créditos - 6 0ct 2016 =10l

Movimientos  Procedimientos

% ] 4
Salir

i orinad

Estado: | Capturado -
Refrescar Buscar
Folio|Ejercicio| Caja| Tumo| Mes|Folio Doc. [Fecha ~ [Tipo Pago  [Nombre o Razén Social | Folio Péliza|  Pél.Cont Dev] PélOidenDev] Fa
168 2011 0002 0001 0003 168 29/03/2011 Credito ROGER DAVID PAT BALAN 00061130064 0000000000000 0000000000000 000
174 2016 0001 0018 0003 23/09/2016 Credito SECRETARLA DE ADMINISTRACION Y F 00000000000 0611300000214 0611400000706 000 J
181 20110002 0001 0003 181 29/03/2011 Credito ERIK DE JESUS POLANCO CUTZ 00061130064 0000000000000 DOO0000000000 000
186 2011 0002 0001 0003 186 29/03/2011 Credito GIOVANA ABRIL RAIGOZA MORALES 00061130064 0000000000000 0000000000000 000
B9 2016/ 0001] 0015{0010 |21/10/2016|Credito UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA || 00000000000{0611 100152 0611400000517| 000
206 20160001 0011 0011 15/11/2016 Credito BASF MEXICANA 54 DE CV 00000000000 0611300000200 0611400000555 000
221 20110002 0001 0003 221 29/03/2011 Credito ENRIQUE SEBASTIAN TORRES AGUILA 00061130064 0000000000000 0000000000000 000

276 2011 0001 0038 0002 276 03/02/2011 Credito
517 2011 0001 0005 0003517 10/03/2011 Credito

CARLOS ABRAHAM PADILLA VAZQUEZ 00061130003 0000000000000 0000000000000 000
JUAN ENRIQUE BOJORGUEZ QUINTAL 00061130014 0000000000000 0000000000000 000

»

\bonos Realizados

No. Pago|Falio Sistema|Folio Doc| Afio|Centro|Caja No.|Tumo No, Monto Pago|Fecha Pago|CORTE |Fecha Corte|Stésignacidn|Fecha Abono|MontoPagado ~

RENEIEIRrYE

Cancelar Consultar  Imprimir Folio Buscar Salir

5

Pagina
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3. Unavezseleccionado el registro se va a dar clic en “Nuevo”:
& Seguimiento de Estado de cuenta - Créditos - 6 Oct 2016 B | =100x]
Mavimientos  Procedimientos
S| | | o
Estado: | Capturado -
Fldrw:-u :
Foio{Eptwol Caia| Tumo| Mes|Folio Doc. [Fecha _ |Tipo Pago |Nombre o Razén Social | Folio Péliza] PélCont Dev] PélOidenDev| Fa
2011 0002 0001 0003168 29/03/2011 Credto  ROGER DAVID PAT BALAN 00061130064 0000000000000 0000000000000 000

1?4 2016 0001 0018 0009 23/09/2016 Credto  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y F 00000000000 0611300000214 0611400000706 000
181 20110002 0001 0003 181 29/03/2011 Credito  ERIK DE JESUS POLANCO CUTZ 00061130084 0000000000000 0000000000000 000

186 2011 0002 0001 0003 186 28/03/2011 Credito GIOVANA ABRIL RAIGDZA MORALES m1m¢ momcmom mamomtmmu

g 2016/ 0007 00150010 2110/2016|Credito UNNERSIDAD MNACIONS 1
206 2016 0001 0011 0011 15!11!2018 Credito BASF MEXICANA SA DE C\I’ cmm EB1133€IJJ0200 BSHGWEHIISSS CIJEI
221 2011 0002 0001 0003 221 29/03/2011 Credito ENRIGUE SEBASTIAN TORRES AGUILA 00061130064 0000000000000 0000000000000 000
276 2011 0001 003 0002 276 03/02/2011 Credito CARLDS ABRAHAM PADILLA VAZQUEZ 00061130003 0000000000000 0000000000000 000
517 2011 0001 0005 0003517 10/03/2011 Credito JUAN ENRIQUE BOJORGQUEZ QUINTAL 00061130014 0000000000000 0000000000000 000

1 7/ \ L|:1I
D) x| X|@| &

uevo Cancelar Consultar  Imprimir Folio Buscar Salir

4. A continuacion se va a seleccionar una(s) de las siguiente(s) forma(s) de pago:

Pago de Abonos - 6 Oct 2016 § x|

|2017 Mes: IE

Num Pago: 0 Folio Sistema:

FechaPago: |23/o1/2017
Estado:| |

Efectivo $: 0. 00
Importe Cheque: IO.DO Agregar cheque(s)...
Tarieta $: | 0.00 Datos Tarieta ..
Pago Electronico$: | 0.00 Cuenta Bancaria..
Total Pago: 0.00
Grabar Salir
Pagina
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Efectivo. La cantidad se va a poner de forma manual:

Detalle Cheques i

Efectivo $: |1, 000. 00 ‘ ‘

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

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

Inwdeﬁmll,ooo-oo

No.Cl'mllES‘l

Cuenta: [1234 Agregar cheque
Cheque $: 1,000.00

o] o ||

Datos de la tarjeta [ B l]

Compania: |VISA =l Numero Tarjeta: [1234
C Credto  (* Debito Folio Autorizacion: |00000000000000534

UADY

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

solicitados:

Nombre: IFrancisco Romeo Ortegon Huchin

Banco: | BANAMEX ~| Hora Pago: [08:17
Fecha Pago: I23-01-2017

Monto Pagar: |1, 00000

Se abonara a la cuenta:
* Cuenta bancarna: |0160744069 IBBVA Bancomer, S.A.

Guardar Datos | BorarDatos | Sale

Pagina
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e Pago Electrdnico. Se va a dar clic en el botdn “ Cuenta Bancaria” y en la nueva
ventana se va a poner el “Importe” , el “Numero de Tarjeta” del cliente y
seleccionar la “Cuenta Bancaria”:

5. Finalmente se va a dar clic en el botdon “Grabar”:

El Abono se ha registrado como PAGADO, con tipo pago Contado 1

Pagina
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6. Para finalizar se procede a “Imprimir” el folio del abono:

sbonos F‘: aliz ;du

||||||'| ||‘I 0001|

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
(Asignacién del Ingreso).

Pagina
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Notas por CFDi

1. Existe la opcidén 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.
¢ Lanota de venta se haya realizado su corte de caja, corte general y abonado.
¢ No haya terminado el periodo activo (mes en el que se esta operando).
¢ Lanota no se haya facturado globalmente al cierre del mes.

& Cobranza Junio 2016 i o ]

Procedimientos Recibos InterUady Acreedores Saldos Abonos Devolucion de GAC  Regenerar Facturas
Tipo de Documento: [Notade Venta | Filtior | Todos =] |Ejercicio: [2017  Detfz3/01/2017 & [zaso1/2017 q |

Filtro por fecha

1.750.00) 1,750.00 1.750.00|Contado

2. Cumpliendo las condiciones anteriores se da clic en el botdn de la imagen de arriba para
desplegar la siguiente ventana:

Cambiar Nota de Venta por Recibo - 13 Sep 2016 | x|
Cliente: | RFLC: I ' PersonaFisica, € PersonaMoral
l
I
Notas de venta:
FolioSistema | Caja | Afto: Afiadi Quitar
Folio|  Cajs]  Mes| Ejercicio|TipoPagof Tolal =
Pago en Cheque: Pago Tarjeta: Pago Electronico:
Cuenta: Cuenta: Cuenta:
E-Mail
SubTotal: I
Descuento:
VA I
Total: I
FolioSistema: | FolioRecibo: FechaRecibo:| 7 7 Ejecicio: Mes:[
Generar Recibo coi | sair | ‘

Pagina
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En la ventana se van a solicitar los siguientes datos:
e (Clave del Cliente a quien se le desea facturar.
e Folio del Sistema de la nota de venta.
¢ Cajaenlaque se cred la nota de ventana.
¢ Afio en que se cred la nota de venta.

3. Llenados los campos anteriores se da clic en “Afadir”; es posible agregar “n” nimero de
notas de venta:
Notas de venta:
FolioSistema: | Caia: | Afio: | Afiadit Quitar
Folio|  Caja|l  Mes| Ejercicio| TipoPago| Total ~

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

Pago en Cheque: Pago Tarjeta: Pago Electronico:
Cuenta: Cuenta: Cuenta:

E-Mail | ]

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

E-Mail

SubTotal: I

Descuento:
IVA: |
Total: |

Foiosml_mona‘ ‘4— Fla s e

Generar Recbo | CFDi Sabi |
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Cancelacion de Registros

Nota de Venta

le)
Q
1=/

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 creé.

La nota de venta tiene que estar en Estado: Abonado; ello significa que debe estar
asignado el ingreso para poder realizar la cancelacion. En caso de que el pago
haya sido de contado se debe realizar la devolucidn del ingreso mediante la
ventana de “Programacion de Pago” debido a que ha afectado la Bolsa
Presupuestaria de la Dependencia.

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

La nota de venta Unicamente 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.

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 creé.

El CFDi tiene que estar en Estado: Abonado; ello significa que debe estar asignado
el ingreso para poder realizar la cancelacién. En caso de que el pago haya sido de
contado se debe realizar la devolucién del ingreso mediante la ventana de
“Programacion de Pago” debido a que ha afectado la Bolsa Presupuestaria de la
Dependencia.

En ningln caso el CFDi se va a encontrar en Estado: Corte de Caja o Corte General.
El CFDi es posible cancelarlo en un mes distinto al que se haya creado, siempre y
cuando se cumpla la condicién del inciso b).

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

el botdn “Cancelar”:

=l

Procedimientos Recbos InterUady Acreedores  Saldos  Abonos  Devolucion de GXC  Regenerar Facturas

3

Filtro por fecha

R3] x|

>

ICanceld) |
Tipo de Documenta: INota deWenta j Filtra: I Taodaos j Ejercicio: |2-’Jl’? Del: |23_f01_f201’? al 2370172017 q

Folio] &fio|Turma|Fecha Recibo|Cliente

Pagina
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A continuacion el sistema va a solicitar el motivo de la cancelacion:

Cancelacién de Recibos - 7 Oct 2016 L

Recibo - Cancelacion
FolioSistema: [0001  Folioreciba: |1 thaFlec:lzzmuzorr Ejercicio: 2017
Tipodecliente © Extemo € Alumno @ Empleado, € Dependencia € Oto

cveCiiente: [3630 Nombre: [FRANCISCO ROMEO ORTEGON HUCHIN
Conceptos del recibo

5.,000.00

Obsetvacior: Tipo de Pago:
;I ¥* Contado

(™ Anticipo

[~ Beca
4 DI [ Credito (Pagare) I Exencion
s e e e e PR

¢ Pesas € Dolar

Cancelsr | Sair |

Sl.bTo!d:IS, 000.00

TotalDescuento: |0-00

TotalRecargos: Il:l .00
Beca: IIJ -00

TotalExencion: {0.00

Total Recibo: |5, 000.00

Tuthagadu:IS,ﬂoo.oo
deup-emiente:ln-nﬂ

Finalmente se va a dar clic en “Cancelar”:

Estado: 03 IPanado Fecha de Cancelacién: [23/01/2017

[ Cocelr | sair |

¢ Pesos € Dolar

Total Recibo: 5, 000..00

Total Pamdm's.ooo.oo
Saldo pmcim(o:lo.oo

B

—

Desea cancelar el Redbo?

Si | Mo I

Aviso X|

RECIBO cancelado

Acephl

Pagina

31



Recibo InterUADY

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

a. ElRecibo tiene que estar en Estado: Capturado; ello significa que debe estar
abierto el turno en el que se cred.

b. ElRecibo tiene que estar en Estado: Abonado; ello significa que debe estar
asignado el ingreso para poder realizar la cancelacidn. En caso de que el pago
haya sido de contado se debe realizar la devolucidn del ingreso mediante la
ventana de “Programacion de Pago” debido a que ha afectado la Bolsa
Presupuestaria de la Dependencia.

¢. Enningun 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 condicién del inciso b).

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

e

Procedimientos | Redbos InterUady Aceedores Saldos Abonmos Devoludon de GXC  Regenerar Facturas

Emision de Rec. Interuad
Interuac

Filtra por fecha

TipodeDocumento:lNotadeVenta j FiItro:ITodos j Eiercici0:|2017 Del:|23_f01_12017 al Z3/01/2017 q [

Folio! Ano Turno|Fecha Hembo Cllente

Fecibios [nterl |:||:||l Emitidos

Centro Cliente EDER

e o ota e .o - - - R B R e e

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

E Pago de Recibos InterUady - Actualizado: Sept {2016 — IDIﬂ
Reqistrar Pago  Procedimientos
Facultad de Medicina Weterinaria p Zootechia deuanio;  veternaria
Eztado: | Emitido j

00024(58 - Secietaria de Rectaria |__[.3.j|t.:. 0ag
00035 58 - Secretaria de Hectorla Credito aoo4 00 12408420 4 2m 4 DE 1.200.00

Posteriormente se localiza el registro y se da clic en el botdn “Cancelar”:

i
»
[ g R
FolioRecibo|Centro Cliente FolioPago| Pago Abono Total| FolioPdliza|Periodo) Ejercicio|Mes|CveCaja| Tumo|E stado|st ~
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Al dar clic al botdn anterior va a aparecer la siguiente ventana y se va a dar clic en
“Cancelar” nuevamente:

bo: 22/01/2017

(= Chegue.

[+ Efectivo)

Pagina
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Abonos de Ingreso
e 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 cred.
b. En ningln caso el Abono se va a encontrar en Estado: Corte de Caja, Corte General
o Abonado (Asignacién de Ingreso)
c. ElRecibo no es posible cancelarlo en un mes distinto al que se haya creado.
Para cancelar el registro el usuario va a ir a la opcién “Cobrar Abonos”:
=101x]

Procedimientos Redbos InterUady  Acreedores  Saldos | Abonos Devoludon de GXC Regenerar Facturas

O | ® | | %

Tipo de Documentao: INota de Wenta j Filtro:l Tados j Ejercicio: |2017 Del: |23f01;2017 al 23/01/2017 q |

Falio| &fio]Tumo|Fecha Recibo|Cliente

Movimientos  Procedimientos

Y e
Salir | -

Estada: | Capturado
Refrescar  Buscar -

Folio|Ejercicio| Caja| Tume| Mes|Folio Doc. [Fecha ~ [Tipo Pago  [Nombre o Razén Social | Folio Péliza|  Pél.Cont Dev| PélOidenDev] Fa
93 20110002 0001 000393 29/03/2011 Credite  ALEJANDRA GANEM PARRA 00061130064 0000000000000 0000000000000 000
96 2011 0002 0001 0003 96 29/03/2011 Credito LARRY JOEL GOMEZ ESTRELLA 00061130064 0000000000000 0000000000000 000,

118 2011 0002 0001 0003118 29/03/2011 Credto  ALLAN XAVIER HUERTAS ALCALA 00061130064 0000000000000 D0ODDOODO00O0 000
131 2011 0002 0007 0003131 29/03/2011 Credito LUIS ALBERTO LOPEZ SUASTE 00061130064 0000000000000 0000000000000 000
168 2011 0002 0001 0003 168 29/03/2011 Credte  ROGER DAVID PAT BALAN 00061130064 0000000000000 0000000000000 000
174 2016 0001 0018 0009 23/09/2016 Credto  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y F 00000000000 0611300000214 0611400000706 000
181 2{]11 0[][]2 0001 D[]EI3 181 29/03/2011 Credito EHIK DE JESLIS P[]LANE[] [‘,UTZ 00061130064 0000000000000 0000000000000 000

Al 000 |1 00 |1= 00 1|| |21/10/2016|Credito

Nuevo Consultar  Imprimi Folio Buscar Salir

H‘I 08| IE‘I 00 ||':‘I

III!II1 Ii'l.ri
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Agregar chequefs]...

Pagina
35




D

Corte de Caja

1. Unavez realizado el registro de los ingresos del dia se procede a realizar el Corte de Caja,
en el cual se da clic en la pestafia “Ingresos” seguido de la opcion “Corte de Caja”:

.77 Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act 11 ﬁw’_ﬂﬁ_ﬂ‘ ;jglﬂ
Catdlogos | Ingresos Egresos Cheques Reportes Saldos Anuales Herramientas  Salir
mmm  Motas y Redbos
Monitoreo de Notas y Redbos
Reimpresion de CFDI

[ITUCIONAL DE INFORMACION.

Corte de Caja

Corte de Caja General

Reimpresion Reporte Carte Caja

Traspasos enire Chjetos de gasto
Comisiones e Intereses

2. Enlaventana se va a poner la fecha en que se aperturd la caja. Es importante considerar
que el usuario que abrid un turno de caja es el Unico quien puede realizar el corte.

s’ Corte Caja-Dic 2016 ' o =] 5 |

Corte Caja Reporte Emitidos  Salir

JIEIE!

Seleccione una Caja

u_mm——--lm-j

06\Enero 0002 22/M/20M717:31:51

Usuario: veterinaria Estado: [Abietta =l

Centro:: | Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia | / Fecha Inicio Caja
. |2 2/01/2017

0001 |veternana

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA

E YUCATAN

Previo de Corte de Caja
NOTAS DE VENTA RECIBOS DE INGRESO
Folio Inicial 00001 Folio Final: 00001 No.Notas: 00000 Folio Inicial: 000001  Folio Final: 000001  No.Recibos: 00001
Total Efectivo: 0.00 Total Cheques: 0.00 Total Efectivo: 1,000.00 Total Cheques: 1,000.00
Total Tarieta: 0.00 Pago Electronico: 0.00 Total Tarieta: 1,000.00 Pago Electionico: 2,000.00
No.Abones: 00000 Total Abonos: 0.00 |Foios Digitales: - |
. : =
DUt (R 8 B Dl Devuekos: 0000 $: 0.00
Cancelados: 00001 ¢: 5,000.00 Cancelados: 00000 $: 0.00
Recibo Dlls: 4000 — COMPROBACIONES —
: : No.Comprobaciones: 00000 Anticipos: 0.00
InterUADY: 00000 Efec: $: 0.00 Cheq: $: 0.00 | isicrainy= |
Acteedores: 00000 Efec: $:0.00  Cheq$: 0.00 Pago Electronico $: 0.00 | Cambios de Notas X Recibos
N.Credito $: 0.00 R. Credito $: 0.00 Rec Inter Creds: 0.00 ‘ 0.00
Pagina
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37, Corte Caja-Dic 2016
Corte Caja Reporte Emitidos  Salir

Cu'lroc:|FacuiladdeMedncinaVetainaliayZodecnia ;l Fecha Inicio Caja
Usuario: veterinaria Estado: | Abierta x| :fz2/01/2017

ione una Caja

DE{Enero 0002 0001 |w waia  |22/01/2017(17:31:51 00:00:00 |Abierta 0.00 ::.-'IZH..-':II;L-“-;‘2.-'[11.-';1]1'

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

va a dar “Aceptar”:

y

o
@l ¢éEsta seguro de querer realizar el Corte?

h Corte Realizado para la caja:2 Turno: 1

_Acptar |

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

de Caja:

37 Corte Caja-Dic 2016 = =1

Corte Caja Reporte Emitidos  Salir

Centro:: | Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia 7| Fechanicio Caja
Estado: |Abierta =] :[22/01/2017

Pagina
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Corte General

1. Unavez realizado el “Corte de Caja” se procede a realizar el “Corte General”, el cual se
encuentra en la pestaiia de “Ingresos”:

N I

mmmm  Notas v Redhos

Monitoreo de Motas ¥ Redbos
Reimpresion de CFDi

Corte de Caja

Corte de Caja General

Reimpresion Reparte Corte Caja

Traspasos entre Objetos de gasto . 1": Y

Comisiones e Intereses ! ol %
. M —ri

2. Enlaventana de Corte General se va establecer un rango de fechas y poner Estado: Corte
17, Corte de Caja General - Actualizado: Mar 2016

de Caja:
Procesos Reportes Sal

lir
Fecha de Corte veterinaiia
) @ @ % [23701/2017 [23/01/2017 Estado: [Corte de Caia 'II

o| Afo|Mes Mo.Cajal Tumno|Usuaro Horalnicio |Fechalnicio [HoraCorte |[FechaCorte |Fechafbono|E stado Folio TAux|Factura ~

4 1 Ll;l

3. Para conciliar los registros de ingreso se tiene la opcién de imprimir el Reporte de “Listado
de Documentos”:

Corte de Caja General - Actualizado: Mar 2016 - |EI|£|

Procesos | Reportes  Salir

Fecha de Corte veberinaria

2370172017 IEBKGl;’ZDlT Estado:lCorte de Caja 'l

Folio Téws|Factura ~

Pagina
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4. Cotejada la informacién se procede a dar clic en el botén “Autoriza Corte”:
i Corte de Caja General - Actualizado: Mar 2016 - |I:I|i|

Procesos Reportes  Salir

& Fecha de Corte weterinaria
‘@ @ % 2370172017 |23.-‘C|1.-’2C|1'? Estado:lEDrte de Caja vl

Autoriza Corte |

icio |HaraCort do Falio TAus|Factura =

5. A continuacidn van a aparecer los siguientes mensajes los cuales se va a dar “Aceptar”; en
este proceso se va a generar las pdlizas de devengo (contables y de orden):

Pregunta |4 x|

f - ) ¢Esta seguro de querer Autorizar el Corte?
&Y Se generara la pdliza de ingresos presupuestal

Pagina
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Abonos
1. Realizado el Corte General se procede a hacer el “Abono (Asignacién de Ingresos”, por el
cual se va a cambiar a “Estado: Corte General”:
iz Corte de Caja General - Actualizade: Mar 2016 - |EI|§|
‘rocesos  Reportes  Salir
& Fecha de Corte weternnaria
% @ % |23x01;2017 |23f01f'2017 Estada: | Corte general 'I
Pro . e4Corte de Caja
Centra| &fio[Mes [No.Caja|  Tumo|Usuario |Horalnicio [Fechalnizin [HoraCorte [FechaCorte [FechatbonolE st Abonado
Poliza Generada
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:
' o]
Procesos Reportes  Sal
Fecha de Corte velerinaria
% @ |o1/01/2016 [23/01/2017 Extadx]l:mlegenelai 'I
Procesando, espere por favor...
3. Parafinalizar se da clic al botén “Asignar Ingreso” y de esta forma generar las pélizas de
recaudo (contables y de orden)
Corte de Caja General - Actualizado: Mar 2016 o ] 4

Procesos Reportes  Salir
Fecha de Corte weterinaria
% fo1/01/2016 | [23/01/2017 Estadu:

Frocesando, expere por favar...

ICentral &fiolMes Asigna Ingresos b oMl syaia [Haralnicio [Fechalnicio [HaraCaorte [FechaCorte [FechatbonclEstada | Folio TAuwsIFactura = 1

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

Nov 2016 Fecha de Asignacién de ] X|

Seleccione la fecha de Asignacion

I23/01/201'?

0K Cancel |

Pagina
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PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INTERESES Y COMISIONES EN EL SUBSISTEMA DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LAS DEPENDENCIAS

1. Darclic en la pestaia “Ingresos” seguido de la opcién “Comisiones e Intereses”:

;7,, Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental} - Act 115ql
Catalogos | Ingresos Egresos Cheques Reportes  Saldos Anuales  Herramientas  Salic

mmmm Motas y Recbos
Moritoreo de Motas y Redbos
Reimpresion de CFDi

ITUGIONAL DE INE

Corte de Caja
Corte de Caja General

Reimpresion Reporte Corte Caja

Traspasos entre Objetos de gasto

Comisiones e Intereses

2. A continuacidn va a desplegarse la siguiente pantalla:

-;"d Control de Intereses y Comisiones - 2 0Oct ;lﬂlﬁl
D u bed 45) § & ﬂ Ejercicio: [2014 Estado: |Capturado ¥
Nuevo  Modificar Cancelar Autorizar Consultar  Imprimir Salir
FolioFecha __[Chequera [Descipcion [_impote[Tipo___ [Usuatio | _PolDeveng] PolRecaud| PolContable[Fect - |

| 2

Sistema Institucional de la UADY - Control de Intereses y Comisiones [ED ]!.lAYL'IS [ NOM ]15!‘10!2014 10:22 a.m.
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3. Para capturar un concepto por “Interés o comisidn” se debe dar clic en “Nuevo” *° : 3
continuacién va a desplegarse la siguiente pantalla:

3%, Alta a nuevo Movimientto 26 Mayo 2014 i =10| x|
TIPO: * INTERES ¢ COMISION
CveCormpto:]
Daﬂmia:]
Fecha:l /o
Impoﬂze:!o.au

Descripcién: |

AteReg[ 7 7 BaisReg[ 7/ 7/ UrdctReg | / 7 Userld: |

Guadar | sar | ‘

4. Esimportante marcar el “Tipo” de operacidon como “Interés o Comision” para que el
Subsistema realice el procedimiento correspondiente. Realizado lo anterior se debe dar

doble clic en el campo CveCo-mnto.l para desplegar la siguiente pantalla y seleccionar
el concepto de interés o comision a capturar:

Opciones de busqueda:

" Por Clave Con el nimero/texto:
" Por Texto
(% Todos
Cve|Tipo Descripcién Aplica V4| Clve Cta|Clve. Banco|Cwve ~
0176 INTERESES Y COMI Intereses por Cuenta Productiva No 000 0000
0177 INTERESES Y COMI Comisiones No 000 0000
0178 INTERESES ¥ COMI Ganancia Cambiaria No 000 0000
0179 INTERESES ' COMI Pérdida Cambiaria No 000 0000




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 confirmacidn del registro previo:

° CONFIRMA EL REGISTRO DE INTERES POR ? 100000

7. Aldar clic en el botén “Si” de la ventana de confirmacidn anterior, van a aparecer los

siguientes mensajes, los cuales debe dar “Aceptar”
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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
algln cambio en el mismo.

. Controlde Interesesy Comsiones - 200 o
D q x {ﬁ) ﬁ & ﬂ Eierdcio:liﬂl-i Estado: | Capturado o

MNuevo  Modificar Cancelar Autorizar Consultar [mprimr | Salr

00001|15/10/2014|046- 51453003613|INTERESES POR INVERSION 100,000.00{INTERES |medicina

9. Una vez verificado que el registro sea correcto se procede a “Autorizarlo” a través del
&
botén A== o] cual va a desplegar el siguiente mensaje:

Confirmacion B X|

10. Al dar clic en “Si” va a aparecer el siguiente mensaje y va a generar las siguientes “Pdlizas
de Orden”. En el caso de las “Comisiones y las Pérdidas Cambiarias” tales pdlizas van a
aparecer con importes negativos, lo cual es correcto presupuestalmente.

aviso x|

' Registro de Interes Autorizado !

Aoepta‘l
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§m{1§ Contabilidad U‘%RX

Péliza de Fondo de Operacién Genérico

Pagira: 1de 1
Ejercicio:  [S084) Periodo: [§ Fecha: [5/10/20147 Poliza: Ofden Folio Péliza 711400000256

Foado: Foidoda Operasitn Guakas Cen. de Cont:Fa : Medicina
o ‘é !ii‘ = Tipa de Contab:FOG = Dependancias

Caesca Conuble H < }sc ‘ssc ‘Fm" Descrpcen
o CUENTAS DE OR DEN FRESUPUESTARIA
81 LEY DE INGRESOS
€12 LEY DE INGRESOS POR EJECTTAR
Facaliad da Madicina

Referesca: Momenio: Davengado
Comcrpms: Movto. Cargo

CUENTAS DE ORDEN PRESUBUESTARLA
LEY DE INGRESOS
LEY DE INGRESOS DEVENGADA
Facutiad ds Madicina
10 Dirsccisn
Referencia: Momento: Devengsde
Concrpie: Movto. Abono

[:mmm Psliza Pracupusstal de Ingrezo del avio: 2014. Momsnto Prasupussial: Devengado.

[ Elaboro: medicina Reviso:

E =181
X 44 L R || M Tomz 1007 2oz

SIIE Contabilidad
gmm
DE INPORMACION

Péliza de Fondo de Operacién Genérico

Pigina: 1de 1

Folio Paliza 711400000257

| Cen. de Cout:Fa

Tipo de Contab:FOG - Dapendencias

Crran Cmabie | [€ e [sse [ome][ Descrp cits
| [ CUENTAS DE OR DEN PRESUPUESTARTA
81 LEY DE INGRESOS
814 LEY DE INGRESOS DEVENGADA
Faculiad de Madicin:

Referesca: Momenio: Recaudado
Comcrpms: Movto. Cargo

CUENTAS DE ORDEN PRESUBUESTARLA
LEY DE INGRESOS
LEY DE INGRESOS REC AUDADA
Facutras ds Madicing
10 Dirsccisn
Referencia: Momenio: Recaudado
Concrpie: Movto. Abono

[:qum: Péliza Prasupusstal de Ingraso dst aiio: 2014, Momento Prasupussial: Recaudada.
=

[ Elaboro: medicina Reviso: ]

11. En el caso de las “Pdlizas de Diario Contables” van a elaborarse manualmente afectando
las siguientes cuentas:

Intereses por Inversion:

Clave Cuenta Contable Cargo Abono

1.1.14... Inversiones Temporales (Hasta 3 xxxxxx
meses)
43.1.9.1.1 Intereses por Inversiones XXXXXX
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Clave Cuenta Contable Cargo Abono
1.1.1.3... Bancos/Dependenciasy Otros XXXXXX
4.3.1.9.14 Intereses Cuenta Productiva XXXXXX
Ganancia Cambiaria:
Clave Cuenta Contable Cargo Abono
1.1.1.3.... Bancos/Dependenciasy Otros XXXXXX
4.3.9.3 Diferencia por Tipo de Cambio a XXXXXX
Favor en Efectivo y Equivalentes
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  xxxxxx
Negativas en Efectivo y
Equivalentes
1.1.1.3... Bancos/Dependencias y Otros XXXXXX

Es importante afectar la cuenta contable bancaria o de inversion correspondiente al
momento de capturar dicha pdliza manual dentro del Subsistema de Contabilidad
Gubernamental. Antes de Actualizar la mencionada pdliza debe contactarse con el Area

de Contabilidad de la Direccion General de Finanzas para su revision y posterior

autorizacion.



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:

Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act. 5 Feb 2014

il Notas Pendien acturar

2. Unavez abierta la ventana de “Notas pendientes x facturar”, se debe seleccionar por mes
y dar clic en el botdon “Ok”:

Notas Pendientes de Facturar - 13 de Agosto 2013 2 I |EI .

Reporte de Hotas pendientes de Facturar a la fecha !

oo 2014 Mes: -

3. Aldarclic en el botén “Ok”, se despliega el reporte del mes seleccionado:

4
|
I
¢
!

[B@e& o =) [ M owim ms e

y Egr de las D

HNetas pendientss de facturar
Faculad de Wedicna
2014
5 e
R

1 4- 1 Meme2014 LAURA ESCOBEDO 20000 20000 Contada Pagady 1

2 4. 1 vema2018 WARIELDA FERNANDEZ 20000 20000 Contads Pagade 1

3 2. 1 M.eoa-2014 DEPTO. DE NEDICINA DEL DEPORTE 308000 158000 Contade Pagada 1

3 1 2%-eea-2004  URKD VILLANUEVA 20000 20000 Contads Pagass 1

4 4 1 I%-eea-2004  ALFONZO CAMARGO 000 5000 Contado Pagase 1

5 2. 2 Iee-2014 DEPTO.DE MEDICINA DEL DEPORTE 523000 529000 Contado Papado 1

§ 4. 1 Jeew20u WARIELA AMARD 000 40000 Contats Pagass 1

6 4. 1 H-ne2014 PAMELA SANDOVAL 30000 30000 Contado Pagada 1

T2 3 I%-ene-2004 DEPTO DE MEDICING DEL DEPORTE 01000 307000 Contade Pagasy 1

T 4. 1 Ime-2014 CARMEN WARTINEZ 000 40000 Contada Pagada 1
8 4 1 Iene-2014  RAUL GUILLERN O GUEYARA B0 00 #0000 Contade Pages 1
8 4. 1 a0 VIVIANA GARCIA 20000 0000 Contada Papade 1
w2 4 Iena-2014 DEPTO. DE MEDICINA DEL DEPORT 178000 176000 Contade Pagasy 1
12 2- 8 Zeee-2014 DEPTO.DE NEDICINA DEL DEPORTE 341000 347000 Contado Fapade 1
3 3. 1 222014 WHBERTHH KOYOC BALAM 13000 13000 Contada Pagasy 1
4 1. 1 Rews204 VARIOS 143000 148000 Contada Fagade 1
4 3. 1 222014 MYRIAM DEL C. CASTILLO CANPOS 13000 13000 Contade Pagasy 1
8 1. 1 22-ems2018 VARIOS- ALUMNOS 12000 13000 Contada Fagad 1
5 3. 1 I2.me-2014 DAVID LOYOLA RUIZ 13000 13000 Contade Pagade 1
8 1- 1 22.e-2014 VARIOS ALUMNOS 2099 8099 Contade Pagada 1
6 3. 1 22014 CANILO ENRIOUE GUTIERREZMOO 13000 13000 Contada Pagada 1
T 1- 2 Ieee2014 VARIOS 158500 158500 Contade Pagada 1
B 1. 2 2ees201 VARIOS ALUMNOS 1060 11000 Cotads Pagass 1
8 3. 1 I2eee2014 MARIA MAGDALEMA NOVELD PECH 13000 13000 Contada Pagada 1



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

Reporte de Notas pendientes de Facturar a la fecha ‘

Eie(cioio:lmli Mes: ¥

;»LI

5. A continuacidn se debe dirigir a la pestafia de herramientas, seguida de la opcién

“Facturacién Mensual”:

=10 %]

Catdlogos Ingresos Egresos. Chegues Reportes  Saldos Anuales | Herramientas - Salir

Cambitestade & Creditos

Gierre Mensual

iiéa SisTEMA INSTITUCIONAT

6. Posteriormente se selecciona “Genera Registro Mensual”:

:' Ingresos y Egresos Dependencias  (Contabilidad Gubernamental) - Act. 5 Feb 2014 3| Ell__)_(_l

Catdlogos Ingresos Egresos Chegques Reportes  Saldos Anuales | Herramientas  Salir =]

Cambimestadoa Crediios
Cierfe Mensual

?1.

Sy SisTEMA INsTITUCIO
il ASInan

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

i

Global”:
-lofx]
Facultad de Medicina
Periodo Activo:

Ejercicio: 2014 Mes:l 'I

Genera Factura Global |




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

Pregunta

@ ¢Se realizara la FACTURACION MENSUAL, desea continuar ?

]

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

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

Mensaje ___ UNF|

Facturacion por: 1022 Notas

_ Acepter |

Se fatura por : 471002.9

_ peepter_ |

X

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

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

“Aceptar”:

Informacion

@ Factura Generada, Folio Sistema: 1 Proceda a generar el CFDi

»ﬂl

x|

11. A continuacidn se debe salir de la ventana y dirigirse nuevamente a la pestafia

“Herramientas”, seguida de la opcién “Facturacién Mensual”:

< Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental} - Act 5 Feb 2014
Caﬁlpgns Ingresos  Egresos  Chegues Reportes  Saldos Anuales | Herramientas Salir

Cambibestade & Creditos
et e enslal




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

ngresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act. 5 Feb 2014
Catdlogos Ingresos Egresos Cheques Reportes  Saldos Anuales | Herramientas  Salir

Cambie estade & Credikas
Clerre Mensual

jf“ SISTEMA. INSTITUCIONE

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

B Generacién de CFDi - Facturas globales B =10] x|
Opciones Procedimientos

CFDi ‘ Buscar | Salr Facultad de Medicina

Falio|UUID Afo|Caja| Tumo|Fecha Factura|Cliente Subtotal VA Importe| TotallE stado -

2014| 000 02/2014 | a Publico Generd 470 2 470 42 471,002.90(F actura Global

12 2013 000 00013/12/2013 Clientes Varios 87.848.00 000 8784800  87.848.00 Factura Global
1 2013 000 00029/11/2013 Clientes Varios 191.851.00 000 19185100  191.851.00 Factura Global
10 2013 000 00031/10/2013 Clientes Varios 263034.28 000 26303428  263.034.28 Factura Global
3 2013 000 00001/10/2013  Clientes Varios 218,258.50 52552 21825850  218784.02 Factwa Global
8 2013 000 000 02/03/2013 Clientes Varios 36252960 000 36252980 36252960 Factura Global
7 2013 000 00012/07/2013 Clientes Varios 94,888.50 000 9488850  94.89850 Factua Global
[ 2013 000 000 28/06/2013  Clentes Varios 195,077.00 0.00 195,077.00 195,077.00 Factura Global
5 2013 000 000 03/06/2013 Clientes Varios 1,280,387.00 000 1.280387.00 1.280.387.00 Factua Global —
4 2013 000 000 02/05/2013 Clientes Varios 1,468,794.50 000 146879450 146879450 Factura Global
3 2013 000 00022/03/2013 Clientes Varios £36.532.00 000 63653200 63653200 Factwa Global _
1 o
| Ingresos Propios - Contabiidad Gubernamental [1avUs | nOM [28/0212014 | 1247 pm
14. En ella, se debe localizar el folio que el sistema asignd para facturar y dar clic en el botdn
“CFDI"”:
B Generacién de CFDi - Facturas globales ) B =10] x|

Opciones  Prgcedimientos

2014| 000 471,002.90|F actura Global

87.848.00

13/12/2

2013 000 000 Clientes Varios 0 87.848.00 F actura Global
n 2013 000 00029/11/2013  Clientes Varios 191.851.00 0.00 191,851.00 191,851.00 Factura Global
10 2013 000 00031/10/2013 Clientes Varios 263,034.28 0.00 263,034.28 263,034.28 Factura Global
9 2013 000 00001/10/2013  Clientes Varios 218,258.50 525,52 218,258.50 218,784.02 Factura Global
8 2013 000 00002/09/2013 Clientes Varios 362,529.60 0.00 362,529.60 362.529.60 Factura Global
7 2013 000 00012/07/2013 Clientes Varios 34,888.50 0.00 94,888.50 94,888.50 Factwa Global
6 2013 000 000 28/06/2013 Clientes Varios 195,077.00 0.00 195,077.00 195,077.00 Factura Global
5 2013 000 000 03/06/2013 Clientes Varios 1,280,387.00 000 1,280,387.00 1,280,387.00 Factura Global ~
4 2013 000 000 02/05/2013 Clientes Varios 1,468,734,50 000 146879450 1,468,794.50 Factura Global
3 2013 000 000 22/03/2013 Clientes Varios 636.532.00 0.00 636,532.00 536.,532.00 Factura Global -
| Ll—l

| Ingresos Propios - Contabiidad Gubernamental [1avUs | oM [280212014 | 1247 p.m




15. Hecho lo anterior se debe seleccionar la carpeta destino donde se va a guardar el CDFl y la
cadena y finalmente se da clic en “Aceptar”

| E” Gencracinde GiDi. Fuchias gobales. o [l |

Gptiones  Procedimientos

AN x|
- - - Guardar Archivos en...
Folio] LD Aol Cajal Turmno|Fecha Factural Cliente

12_ 2013 _EIEIEI _EIEIEI 13A12/2M 3_ Clientes Warioz B Esaitorio El Factura Global
11 2013 000 0002941142013 Clientes Varios < i 0 Fachura Global
10 12013 000 00031A0/2013 | Clientes Varios = Bblotecas 8 Factura Global
5 2013 000 00001/10/2013  Clientes Varios R Cicticts it B R 2 Factura Glabal
8 2013 000 00002/09/2013  Cliertes Varios % Eauipo 0 Factura Global
7 12013 000 O0012/07/2013  Clientes Varios Bl Red 0 Factura Global
6 2013 000 000 28/06/2013  Clientes Varios @ Panel de control 0 Factura Global
5 2013 000 00003/06/2013  Clientes Varios & Papelera de recidaje 0 Factura Global
4 2013 000 00002/05/2013  Clientes Varios 0 Factura Global
3 2013 000 000 22/03/2013 | Chentes Varios 0 Factura Global

= I I I I I | Carpeta: | Francisco Romeo Ortegdn Huchin

| Ingresas Propios - Cantabildad Gubernamental e A
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PROGRAMACION DE PAGO

Captura de Encabezado y Movimiento

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacidn, los archivo
CFDI/XML se van a reguardar de forma institucional como parte de la comprobacién de la
erogacion de recursos publicos 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. Darclic a la pestafia de “Financiero”, seguido de “Control Presupuestal Dep.” y
posteriormente seleccionar “Ingresos y Egresos de las Dependencias”:

_‘ Sistema Institucional de Informacion (SIT-UADY)

Arademico: Administrativa | Financierg: RecursosHumanos  Administrancn Escolar  Catslogos Seguridad Ayuda Salir
1

Contabilidad 3
Contral de Bienes Muebles

Control Presupuestal Dep, Ingre de la: e

_—_—— Control Presupuestal Inst,
Facturacion Digital 3
Tesoretia

Provectos de las Dependencias

2. Unavez dentro del Subsistema de Ingresos y Egresos de las Dependencias, seleccionar la
pestafia de “Egresos” seguido de la opcidn “Programacién de Pago”:

Ingresos ¥ Egresos Dependencias {Contabilidad Gubernamental) - Act. 10 Marzo 2017

Catalogos: Ingresns[Egresos Cheques Reportes  Saldos Anuales  Herramientas  Salic

Aplicacion de Recursos —

Desaplicar Recursos

Programar de Pago
Preafutaorizacion de Egresos
Preafutarizacion de Eqresos - Aquisiciones
Autorizacion de Egresos

Autarizacion de Egresos - Adquisiciones

Captura de Comprobaciones
Prefutorizacion de Comprobaciones
Autarizacion de Liquidaciones v Generacion de Palizas
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3. A continuacidn, se despliega la siguiente ventana donde se va a dar clic en “Nuevo”:

M Programacién de Pago Act. 30/03/2017
Folios de Egreso  Detalle de Movimientos Reportes Egresos  Consulta

Afio Activa; 2017 Estado: | Pendiente =~ I~ | Adguisiciones Orden de Compra: 000000
D |
Folios de Egreso
mmnmmm onceplo del Gasto
6|0rden . 0 0 0 a Of2
7 Reemb. Fondl I]EIJ Reembalso Denendenc UADWFacdtad de
13 Orden de Ser 000 Asimilable Proveedor Ivette Mariana Teg
16 Orden de Ser 000 Honorarios Proveedor Celia Marqarita Boi
30 Orden de Ser 000 Pasaies Proveedor Agencia de viaies
31 Orden de Con 000 Prueba de subida de factura sin retencion Proveedor A C Empresariales =
4 »
D[ %||] *x|®)]|
Detalle de 0 & 0
um.Movto IdDisp|FolioFiscal veProv|Nam. Factura FechaFac |C pto del Movimi SubTota ~
4| | i3
[211856  [07/05/17  |medicina

|SII-I.§AI)Y IIngtesosY Egreso: Dependencias

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

del encabezado:

Generar nuevo Folio de Egreso  24/03/2017

Fecha Aka 07/05/2017

Afie 2017 Mes: 01 Usuano: medicing
Folio Egreso: 0 Estado: 2-Pendiente Actusizacién: 07/05/2017
Contrarecibo: ) Cveflelng 6 Ingresos Propios Fecha Baja:
Datos del Anticipo a Saldar: — |
‘lmtuPaum 0.00 Sakdo Comprobar: 0.00 o
Mes:
\ Folio Anticipo:
[ ¥ Actedita VA
Tipo Aplicacién | =] I~ Acre Syl A
Centtr 7 Facultad de Medicina R o
SaldoPagado: 0.00
SubCentro: [000
Pend. x Saldar: 0.00

SubSubCentro: [000

l;‘veP‘lkI

Blsqueds Anticipo

5 II_ Datos del Ingreso a Devolver: ——
E o InstBan.: T'DODSV,I ;I

Tipo Benet | - Cve Beneficiario: [0 —

Bl Mes: 00

[ ® Cheque T Folig: 000000

FechaPago:| + 7 FormaPago: & Cheque € Dispersicr . b >

T = CveTuno: 0000
- _'lJ
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5. Primeramente, se va a seleccionar el “Tipo de Aplicacidon”:

Gastos por Comprobar: Tipo de aplicacidon de egreso que no requiere “XML”, tipo

de beneficiario puede ser dependencia, especifico y/o empleado.
Orden de Servicio: Tipo de aplicacidn de egreso que requiere el archivo “XML”, tipo

de beneficiario es proveedor.

Orden de Compra: Tipo de aplicacion de egreso que requiere el archivo “XML”, tipo
de beneficiario es proveedor.

Reembolso de Fondo Fijo: Tipo de aplicacién de egreso que no requiere “XML”,
tipo de beneficiario puede ser dependencia, especifico y/o empleado.

Devolucidn de Ingreso: Tipo de aplicacién de egreso que no requiere “XML”, tipo

de beneficiario es definido por el tipo de documento a devolver (CFDi, Nota de
Venta, Recibo InterUADY...)
Acreedores: Tipo de aplicacion de ingreso que no requiere el archivo “XML”, tipo

de beneficiario es especifico.

Generar nuevo Folio de Egreso 24,/03/2017

Afa 2017 Mes: 1 Usuaric: medicina Fecha At 0770572017
Folio Egresa: Estado 2-Pendignte Actualizacion; 0770552017
Contrareciba: g CveFtelng: 6 Ingresos Propios Fecha Baja:
Datos del Anticipo a Saldar: — |
Importe & Pagar: 000 Saldo Comprobar: 0.00 Ejewsty
Mes:
" Folio &nticipo:
i icacion: I~ | Acredita 55
Tipo &plicacidn: a— g . j Total Factura: 0.00
|2 - Gasto por Comprobar - L
Ciaitita 12 - Orden de Servicio — Slmlz intlc:lzo: ggg
GGl 13 - Orden de Eomprq aldoPagade: 0.
14 - Reemb. Fonda Fijo b Pend. » Saldar: 0.00
SubSubCentro: | 19 - Devolucion de Ingreso -
Fiveriiads Ankininn |

Una vez seleccionado el tipo de aplicacidn capturar la siguiente informacion:

a.

™ *~0 o0 T

Subcentro
Subsubcentro

Clave PTA

Concepto

Clave Cuenta Bancaria
Tipo de Beneficiario
Fecha de Pago

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

Detalle de Movimiento:

W Programacidn de Pago
Folios de Egreso  Detalle de Movimientos Reportes Egresos  Consulta

Afio Activa: 2017 EﬂadoclPendieNe :’ ™ Adguisiciones Orden de Compra: 000000
el [EAEN 4|

Folios de Egreso

mnmmmm Concepto del Gasto m

2017] o1 54|0rden de Co r.. seedor IIL|_1|=._,‘[,,

Detalle de Movimientos
FechaFac |Concepto del Movimiento

8- A co ntinuaCié n, Generar nuevo Movimiento de Egreso 04/04/2017
aparece la siguiente [ Campos informalivos
Ang:2017 Tipo Aplicacién: 13 - Orden de Compra Fecha Alta: 07/05/2017
ventana donde se va Mes: 01 C L pr— B /05 207
a capturar el objeto Folo Epmett 5¢ CveFieng 6 Ingresos Propos Fecha Baia
Morvto: 4 Usuano: medicina MNumE structura: 00001
de gasto, clave del O 7 T acutd co bledcins
articulo/servicio y SubCento: 010 | pireceién
SubSubCentro: 000
cuenta contable:
— Caplura de infi
CvePTA: 07.03.01.0 D‘nﬁml [~ Acredita IVA

Coeta|
Aticuossevs
TipoGerflesguardo: | -] Mo deRlesguardos a Generar: 0
Tipo Documenta: | 7-F actura =
FolioFiscal GFD|
NuwFactwar| Fecha Factua: [07/05,2017
CveProveedor [0
RIFC Proveedor
CveRetenciérc [ -]
|dDispersidi: Total Disp: 0.00 Imp. Total Fact 0. 00
Importe Impuesto: | oo SubTotak |0. oo
%Retencién: 0. 00 ImpoteRet[0. 00
s impotevafoooo
Importe Saido: [0 00 Importe Totat 0.00

Guardas Cerar |
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9. Seleccionar el “Tipo de Documento” correspondiente, el cual se muestra de acuerdo al
tipo de aplicacién de egreso seleccionado:

Nombre Aplicacién Nombre Documento Impuesto
Gasto por Comprobar No aplica
CFD/CFDi IVA, Hospedaje, TUA
Factura IVA, Hospedaje, TUA

Liquidacion

Docto no fiscal
Recibo InterUady

Recibo InterUady

Devolucién No aplica

Adquisiciones CFD/CFDi IVA

Orden de Servicio CFD/CFDi IVA, ISR
Factura IVA, ISR
Recibo InterUady

Orden de Compra CFD/CFDi IVA
Factura IVA

Reemb. Fondo Fijo

CFD/CFDi

Factura

Docto no fiscal
Recibo InterUady

IVA, Hospedaje, TUA
IVA, Hospedaje, TUA

Devolucién de Ingreso

No aplica

Acreedores

Docto no fiscal

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

alguna otra opcién dicho botdn se encuentra deshabilitado:

Captura de informacion
CvePTA: 07,03,01,01
Cuenta: 51.382

Articulo/Sery.: |85

ObiGasto: [3820

Gastos de orden social cultural y académico

Celebracion de dias conmemorativos

TipoGenResguardo: |

=

No. de Resguardos a Generar: 0

Tipo Documento: | 3-CFD/CFDI
FolioFiscat

=

NumF actura: I

CveProveedor: ’D

RFC Proveedor:

CveRetencidn: I v |

[~ Acredita IVA

CFDI

Fecha Factura: ID'?;’BS;’ZBJ-'?
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10. A continuacidn se da clic en el botén “CFDi” para desplegar la ventana en la cual se va a
elegir el archivo XML:

Buscar archivo .xml X |

aoc ||+ Septiembre 2016 ~ Adquisiciones ~ OTVB01119HU2 v 23 | Buscar OTVB01119HU2
Organizar v  Nueva carpeta = v (0 @
¢ Favoritos —| Biblioteca Documentos S
B Escritorio OTV801119HUZ '
| Sitios recientes
Nombre I Fecha de modificacién - 1
& Descargas
__ DGFA.OTVB01119HU2.MG.73840
9 Bibliotecas || DGFA.OTV801119HU2,MG. 73841 04/04/2017 03:33 p.m. t
| | Documentos
b=/ Imagenes
J’ Masica
B videos
1% Equipo
a Disco local (C:)
@ Disco local (F:)
€4 Red ~| 4l J 2
Nombre: [DGFA.OTV801119HU2.MG.73840 x| [source Fites ¢xmi) =l
Abrir ‘vl Cancelar |
4

11. Al seleccionar el archivo XML correspondiente, el Sistema llena automaticamente los
siguientes campos:

Folio Fiscal

Numero de Factura

Fecha Factura

Clave Proveedor

Clave Retencion (Si lo posee)
Subtotal

Importe Retenido (Si lo posee)
Importe IVA (Si lo posee)
Importe Impuesto (Si lo posee)

Sm 0o o0 oW
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Generar nuevo Movimiento de Egreso 04/04/2017
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Campos informativos

RFC Proveedor: OTV-801119-HU2

CveHalemiértIU 'I

Ano: 2017 Tipo Aplicacion: 13 . 0rden de Compra Fecha Alta: 07/05/2017
Mes: o Estado: 2.Pendiente Actualizacién: 07/05/2017
Folio Egreso: 54 CveFtelng: g Ingresos Propios Fecha Baja:
Movto: ¢ Usuario: medicina Numé structura: 00001
Centro: 07 Facultad de Medicina
SubCentro: 010  Direccidn
SubSubCentro: 000
— Captura de informacion
CvePTA: 07030101  ObiGasto:[3820 I~ Aciedita VA
Cuenta: 51.38.2 Gastos de orden social cultural y académico
Articulo/Sery.: 135_ Celebracién de dias conmemorativos
TipoGenResguardo: | ] MNo.deResguardos a Generar. 0
Tipo Documento: | 3-CFD/CFDI ~|
FolioFiscal 3CO1CB25-E9EC-C18B-CAS1-DFEATSS1BBEA CFDI I
NumFactura: [DFEA7881BBEA Fecha Factura: [25/08/2016
CveProveedor: |50 Operadora de Tiendas Voluntarias, 5.4. de C.V.

IdDispersién: Total Disp: 0. 00 Imp. Total Fact: 400.20
Importe Impuesto: |r.| .00 SubTotak [345. 00
#%Retenciér: 0. 00 Importe Ret: [0. 00
VA 15 Importe IVA: |55 20
Importe Saldo: | - Importe Totat 400.20
Cormpto:-
Guardar Cenar |

12. Posteriormente llenar el campo “Concepto” de forma manual, dar clic en “Guardar” y

aceptar los siguientes mensajes de validacion:
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Informacion X |

B AgregaDisp ENTRADA FolioFiscal
P 3C01CB25-E9EC-C18B-CAB1-DFEA7831BBEA
= IdDisp: 0 Claves: 7@010@1@0@1@6@2
ImpaAplicar: 400.20@345.00@0@0.00@55.20@0.00
Egreso: S4@1 Origen: 2@82
TipoOpe: 0 Usuario: medicina

Ateptarl

Informacion X |

& AgregaDisp SALIDA Edo: 1 Msj:
)| 1dDisp: 1 ImpDisp: 400.2@34S@0@0@SS.2@0
ImpFac: 400.2@345@0@0@55.2@0

__pceptar_ |

Modificacion del Egreso

La informacion capturada de algun egreso puede ser modificada siempre y cuando no se
encuentre en Estado: Recepcionado; en el caso del encabezado los Ginicos campos que no se
pueden modificar son el “Tipo de Aplicacidon” 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 informacion (Objeto de Gasto, Cuenta Contable,
Articulo/Servicio)

1. Para realizar la modificar la informacion del encabezado el usuario va a dar clic en el botén
“Modificar”:

W Programacion de Pago Act.30/03f/2017 [ ] - |C|]£|
Folios de 0 Detalle de Movimientos Reportes Egresos  Consulta

Afio 2017 Estado: |PreDomptmetido _:] [~ Adquisiciones Orden de Compra: 000000

D[ %[ | x [N 4

Folios de Egreso

mnummmam oncepto del Gasto

54| 0rden « o] 07| 010 000iG asto |—||_|.r-_'r:-j||| Operadora de Tier
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2. A continuacién se despliega la ventana del encabezado y una vez hecha la modificaciéon
correspondiente se da clic en “Modificar”:

: 1 Folio Anticipo:
. : 3 = Acredta VA
TpoApicaﬂSrr,lﬁ Drden de Compra _] r Total Factura: 0.00
Centro: 7 Facultad de Medicina Imp. Anticipo: 0.00
SubCentro: [010  Direccién SaldoP agada: 0.00
Pend. x Saldar: 0.00
SubSubCentro: |ooo
Blsqueda Anticipo
CvePTA: [07.03,01.01 Dot
Concepto: |Gasto Varios ——— Datos del Ingreso a Devolver: ——
CveCuenlaBm:l'iG Banco Santander [México), S.A. InstBan.: 150 Tipo D“I :J
Tipo Benef:lPrmreedol "I CveProveedor. S0 Ejercicio: 0000
Beneficiario: [ Jperadora de Tiendas Voluntarias, 5.4 de CV Mes: 00
thaPago:IBlfBl/EDIT Forma Pago: ¢ Cheque @ Dispersion e Fo?oc ZEOOOO
Observaciones: CveTumng: 0000
Fecha Cancel :
__’J Importe a Dev.: 0.00
! Blisqueda Ingreso
Modificar Cerrar |

En el caso del movimiento de un Tipo de Aplicacion Orden de Compra, Orden de Servicios o
Reembolso de Fondo Fijo con Tipo Documento: CFD/CFDi se pueden modificar nicamente los
campos Objeto de Gasto, Cuenta Contable, Clave Articulo/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 Aplicacion del parrafo anterior poseen Tipo Documento: Factura,
Recibo No Fiscal o Recibo InterUAY se puede modificar los campos Objeto de Gasto, Cuenta
Contable, Clave Articulo/Servicio, Clave Proveedor, Folio Fiscal, NGmero de Factura, Importe
Subtotal y Concepto.

1. Pararealizar alglin cambio en el movimiento se da clic en el botén “Modificar” del Detalle
del Movimiento:

Detalle de Movimientos

m [FolioFiscal m Concepto del Movimiento [ Sublota |

[SI-UADY  [ingresos Y Egresos Dependencias 0850:11  [08/05117  |medicina
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2. A continuacién va a aparecer la ventana del Detalle de Movimiento y uno vez realizado el

cambio correspondiente se da clic en “Modificar”:

~ | Sin Catalogar
Total Disp: 0.00 Imp. Total Fact: 0.00
SubTotal [345 .00
Importe Ret: [0 00
Importe [VA: {55 . 20

Importe Total: 400.20

CveRetencion: [0
IdDispersion: 1
Importe Impuesto: o - 22
#%Retencién: [0.00

#IVA: 16
Importe Saldo: |2 00
Concepto: |Gastos

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

Informacion - I XI

Modif ENTRADA FolioFiscal:
3C01CB25-E9EC-C188-CAB1-DFEA788 1BBEA IdDisp: 1 Claves:

7@010@180@186@2
ImpAplicar: 400.20@345.00@0@0.00@55.20@0.00 Egreso:
. o

54@1 Origen: 2@82 TipoOpe: 1 Usuario:
_cester_ |

informacon

Modif SALIDA Edo: 1Msj: IdDisp: 1ImpDisp:
400.2@345@0@0@55.2@0 ImpFac:

400.2@345@0@0@55.2@0
_ Aceptr_|

Modificacién de Registro B i

@ Registro de Egreso Modificado

_ Acepter |
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Eliminar el Egreso

Se sugiere que si 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 botén “Eliminar”:

Detalle de Movimientos

um Movto] __ldDisp|FolioFiscal [veProv[Nim. Factura___[FechaFac |_SubTota - |
1 3C01CB25-ESEC-C188-CABI € 3450

1{3C0 00050|DF S1BBEA 25 6|Gastos 345,06

s

ISII-IJADY IIngtesosY Egresos Dependencias |El&50.11 Iiﬁfﬂﬁﬂ? Imecic'na

2. A continuacién aparece la ventana de Detalle del Movimiento en el cual se va dar clic en el
botén eliminar:

|dDispersién: 1 Total Disp: 0.00 Imp. Total Fact 0.00
Importe Impuesto: | 20 SubTotak 345 00
%Retencién: 0.00 Importe Ret: |2 00
%IVA: 16 Importe IVA: {5 22
Importe Saldo: |- Impotte Totak: 400.20
Comq:vlo:|‘::-"
Eliminar Cenar

3. Realizado lo anterior aparecen los siguientes mensajes en los cuales se va a dar clic en “Si”
o “Aceptar”:

=
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Informacion

DelDisp ENTRADA FolioFiscal:
3C01CB25-E9EC-C18B-CA81-DFEA788 1BBEA IdDisp: 1 Claves:
ImpAplicar: Egreso: Origen: 2@82 Usuario: medicna

_ paeptar_ |
4. Posteriormente aparece el siguiente mensaje en el cual se va a dar “Si”:

Eliminar informacion - X

Esta indicando que desea eliminar el registro. No podra
recuperarse esta informacién.

Presione 'SI' para continuar.

Presione 'NO' para cancelar esta operacidn.

s | | cancelar

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

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

dar “Aceptar” para concluir la operacion:

Informacion X

SALIDA Edo: 1Msj: IdDisp: 1ImpDisp: 0@0@0@0@0@0
ImpFac: 400.2@345@0@0@55.2@0

_ Acepter_|

Baja de Registro X '

@ Registro de Movimiento de Egreso dado de Baja

_ Acepter_|
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Copiar Movimiento

Se sugiere no utilizar esta opcidn, debido a que se pueden presentar inconsistencias de
informacién 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 Aplicacion: 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 informacidn, asi
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. Liquidacion: Tipo de aplicacion de egreso que requiere el archivo “XML”.
Devolucidn: Tipo de aplicacion de egreso que no requiere el archivo “XML”.

c. Liquidacion sin CFDi: Tipo de aplicacion de egreso que no requiere el archivo
“XML”.

1. Para poder capturar la comprobacién se va seleccionar la pestafia de “Egresos” seguida de
la opcidn “Captura de Comprobaciones”:

Catdlogos Ingresos | Egresos Chegues Reportes  Saldos Anusles  Herramientas  Salir
Aplicacion de Recursos —
Desaplicar Recursos
P‘mgrmmdén de F‘agr,:l [ INF(D 5 i 2 i
AT G N TORMACION
Preafutorizacion de Egresos - Aguisiciones
Autorizacion de Egresos

Autorizacion de Earesos - Adguisidones

Captura de Comprobadones
PreAutorizacisn de Comprobadiones
Autorizacion de Liguidadiones ¥ Generadon de Polizas
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2. A continuacién se despliega la siguiente ventana donde se va a filtrar por “Ejercicio” y

“Estado”:
& comprobaciones de gastos - == ]
Movimientos  Procedimientos
| Hafteca | | Ejercicio: |2 017 | Pendientes e I
FolEgreso |FechaPago | NwrChequel Poliza| Tipo mpoite Egreso| SaldoxComprobar | SaldoLiquidado | SaldoDevue ~

00008 31/01/2017 0000000221285 1711200000011 Gasto Por Comp 1.500.00 36.00 464.00 1,000
00050 31/01/2017 0000000220304 1711200000024 Gasto Por Comp 25,000.00 10,000.00 6.968.00 8.032
00051 31/01/2017 0000000220305 3711200000025 Gasto Por Comp 2.500.00 1.020.00 1.180.00 300
00052 31/01/2017 0000000220306 1711200000026 Gasto Por Comp 3.000. 00 600.00 1,564, UU 836

o Por Comp

I:I.-r=||~ de Egresos

0BJ.GTO PROVEEDOR AlIMP. RETENCION]__ImpuestolNum MovtolAciedi - |

1,01 | _lhll B i 0.00| 0.00] ||||||| 0001 |no
0000053 05.03.01 ju| 2210 g 00000 1 DU&UO 0.00 0.00 0.00 0002 no

K1

3. Realizado lo anterior se marca el Encabezado y posteriormente el movimiento que se
desea comprobar dando doble clic:

ECompmbadouﬁdegams Gubernamental 11 Abril 2017 (ol x]

edimiento

| Ei | [ I Ejercicia: [2017 |Pendientes  ¥|

Comprobar  Refrescar

Fol Egreso [FechaPago | Nwﬂ:rml Poliza|Tipo | Importe Egreso| SaldoxComprobar |  SaldoLiquidado |  SaldoDevue «
00008 31/01/2017 00000002212651711200000011 Gasto Por Comp 1,500.00 36.00 464.00 1,000
00050 31/01/2017 0000000220304 3711200000024 Gasto Por Comp 25,000.00 10,000.00 6,968.00 8032
00051 31/01/2017 0000000220305 3711200000025 Gasto Por Comp 25500.00 1.020.00 1,180.00 300
00052 31/01 !201 7 Dw{]EIE[QZEIEﬂJE ]?'I 1200000026 Gasto Por Comp 3 000. []EI 600.00 1.564.00 936

27|Gasto Por Comp 3 165.40|

['r-l lle de Egreso

08J.GT0 -IWIIE' M(ON]__Impuesto]Num MoviofAcredt -

0.00| 2 00 | 0.00] 0001|no
000

‘IHt 00000|

2210

100000

uunonssus 03.01.01
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4. Al dar doble al movimiento aparece la ventana de comprobacidon donde primeramente se

va a definir el Tipo de Egreso:

B Captura de Comprobaciones - Actualizado: 10 Abril 2017 L

Movimientos  Procedimientos

=10 ]

G azto por Compraobar
FechaPago: 81/01/2017

Ulkéet 10,04/2017 : .
' Usuario: medicing

FolicE grezo: 53

CwePTa: 06,03,01,00-Educacisn Superiar Cheque: 0

Importeliquidade; 2, 034 .80

ImparteDevuela: 2

Saldo GxC: 165.40
Imparte del Mavimienta a Comprobar: 2_000.00 Saldo del Maow: 18540
— Lluldacmn B CFDl
D|®|@|%ﬂ-|€§ ] -
Conzultar |mprime Folio Salir

Madificar Eliminar

T TS e e e
III— 0z |I apturado |r|||

|:":|1| 0, I_II_I|L||:||1||:| cion
4 (4
D] &| & W] % 5
Nuewo  Modificar  Elminar  Comsultar Refrescar Salie
Mov| FolioEgresal Falia Ejercicio|ies| OBJGTO| Importe Total|P. SUETOTAL IMP. vl RETEMCION Impuest =
|4 3

Como se puede observar la nueva ventana posee informacioén global del Gasto por
Comprobar, asi como informacién especifica del objeto de gasto seleccionado para

comprobar:

Gasto por Comprobar
FolioEgreso: 53 FechaPago: 31/01/2017

UkAct 10/04/2017 | . :
JLlsuario : medicina

I CvePTA: 06,03,01,01-Educacién Superior
LSak:ID GxC: 165.40 ImporteLiquidada: 2

,034.60

ImporteDevuelto: £00.00

Cheque: 000220307

E

|| Liquidacién

Saldo del Mov: 1€5.40

P

Importe del Movimiento a Comprobar: 2,000.00

© |

Nueva Madificar

Consultar

Imprime Folio

0 |1II |,_|qll|d:u ion

L:ql adaciones
—-m BJMETAAC|Mes| _____Folio| Comprobacién de | ___ImpT otallTipo ComprobadEstado |
II apturado |nu

00053

03,001,011

01

00 sto % Comprob

pag. 15



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

B Captura de Comprobaciones - Actualizado: 10 Abril 2017

Movimientos  Procedimientos
Gasto por Comprobar
F: 53 FechaPago: 31/01/2017
: 06,03,01,01-Educacion Superior
S : 165.40 ImporteLiquidada:; 2, 034.60

UltAct 10/04/2017
Cheque: 000220307

ImporteDevuelto: 800.00

[ Importe del Movimiento a Comprobar: 2,000.00

Saldo del Mov: 165.40

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

0

Nueva

|§|§|§|@Iﬁ

Imprime Folio

Salit

Liquidaciones

OBJMETAAC[Mes|___ FoiolComprobaciénde | ___ImpTotallTipo ComprobadEstado ___JAcred - |

0028|Gasto x Comprob

00053

2017{06,03,01.01 01

0.00|Liquidacion

Capturado

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

Folio de Comprobacion i ﬁl

y ls Esta Seguro de crear una nueva comprobacion ?

7. Posteriormente aparece el siguiente mensaje el cual se va a dar “Aceptar”:

aviso x|

._:' Nuevo Encabezado, ingrese los movimientos

_hceptar_ |
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8. Para crear el movimiento se selecciona el encabezado recientemente creado y se da clic
en el botén “Nuevo” del Detalle del Movimiento:

FolicEgreso| MovEgreso|  Ejercicio| DBJ.METAAC |Mes Folio|Comprobacién de ImpTotal| Tipo ComprobacE stado Acred «

00053 o0 2017 06,03,01,0 01 0023 Gasto % Cornprob 0.00 Liquidacion Capturado no

oo1| 2017|06,03.001.1 | 01 0.00|Liquidacion Capturado Ino

- ) 0] O] o] 3] %

Nuevo Modificar Eliminar  Consultar Refrescar  Salr

Mov| FolioEgreso Folio Ejercicio|Mes| OBJ.GTO| Importe Total|P. SUBTOTAL IMP. IVA]. RETENCION Impuest ~

9. Realizado lo anterior aparece la ventana del movimiento; en caso de que sea un Tipo de
Egreso: Liquidacion aparece un mensaje el cual se da “Aceptar”:

Folio: 0000 # Factura: Seleccionar XML .. m |

RFC: FolioFiscal
Proveedor. 00000
CvePTA: Fecha Factura: Importe Tatal Mov: 2,000.00
ObjGaste: 2160 Productos alimenlicios para personas

CveCta: 51.216 * Matenial de Limpieza

CFDi Importes por Liquidar:

|SubTotat 0.00 IVA: 0.00 Ret: 0.00 Otros Imp: 0.00 Total 0.00
SubTotat | Tipo Doc: | | : ES
CveRetendén:l
%Retencidn: |_ Imparte ReLj 0 Seleccione un CFDI

ZVA 16 In'oorta I'\J'k

Imnp. Inwesto
Impoite Totat 0.00 __‘

ArsReg[ 7 7 BaisReg[ /7 7 UtdctReg | / 7 Usedd: |

srabar | Salir
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10. Realizado lo anterior se va a dar clic en “Seleccionar XML”:

Generar Movimientos de comprobacion - 10 Abril 2017 N ﬂ

Foio: 0000 # Factux Seleccionar XML .. X |

RFC: FolioFiscal:
Proveedor. 00000

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

& Seleccionar Archivo : *.xml N x|
|O’O [~ Septiembre 2016 ~ Adquisicones + OTVB01119HU2 - @
Organizar ¥  Nueva carpeta 2= v 0 @

-

¢ Favoritos =| Biblioteca Documentos
Bl Esaitorio OTV801119HU2

%] sitios redientes
— Nombre Fecha de modificacion ~ 1
8 Descargas |

Organizar por: Carpeta ¥

|| DGFA.OTV801119HU2.MG. 73840 04/04/2017 03:33 p.m. L
4 Bibliotecas | DGFA.OTV801119HU2.MG.73841
@ Documentos
=) Imagenes
J Mk
. Videos
1™ Equipo

uDiscolocal{C:)
a Disco local (F:)

s e |4 | s

Nombre: | DGFA.OTV801119HU2.MG.73841 x| |Fies ("ami) =
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12. Ala 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”:

@ CFDi cargado Correctamente

__haepter_ |

13. A continuacidn el Sistema carga automaticamente la informacién del XML, por lo que la
dependencia Unicamente puede modificar el campo “Subtotal” y agregar la informacion
en el campo “Concepto”:

il

Generar Movimientos de comprobacion - 10 Abril 2017

x|

Folio: 0000 # Factura: DFEA7881BBEA | Seleccionar XML .. I tﬁ

C:\Users\francisco.otegon\Documents\ingresos y egresas de las dependencias\201 7\Revision Nueva Version\REVISION |
RFC: OTV801119HU2 FolioFiscal 3C01CB25-ESEC-C188-CAB1-DFEATES1BBEA

Proveedor. 00050  Operadora de Tiendas Voluntarias, 5.A. de CV.

CvePTA: 06,03,01,01 Fecha Factura: Importe Total Mov: 2,000.00
ObjGasto: 2160 Productos alimenticios para personas

CveCta: 51.21.6  * Material de Limpieza

CFDi Importes por Liquidar:

SubTotal 345.00 IVA: 55.20 Ret: 0.00 Otros Imp: 0.00 Totak 400.20
SubTotak [345 .00 Tipo Doc:l | [~ Acredita VA
Cveﬂetemim:li

%Retenciore [ Importe Ret[2 20

ZvA: (16 Importe VA: [55.20

Imp. Impuesto: IO .00 =1
Importe Total 400.20 ILI

Alanagl T Baianagl / UkActReg:| 7+ 7 Userd: |

pag. 19



UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

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:

nformacion x|

_\_:' El TOTAL es Mayor a lo pendiente por liquidar de la factura

_ Acepter |

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

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

Alta realizada

ﬂ-CEDtH'I

En el caso de los Tipos de Egreso Liquidaciones sin CFDi y Devoluciones la captura de informacién
es de forma manual por lo que no se adjunta algin archivo XML.
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACION Y DEVOLUCION DE INGRESOS A CREDITO

El procedimiento que se describe a continuacién aplica Unicamente para los siguientes tipos de
documentos:

¢ Nota de Venta a Crédito.
e CFDI a Crédito.
¢ Recibo InterUADY a Crédito.

En todos los casos deben ser documentos que no hayan sido cubiertos parcial o totalmente, es
decir, inicamente se haya creado el crédito.

CANCELACION DE INGRESOS

1. Darclic en la pestaia “Ingresos” seguido de la opcién “Notas y Recibos”:

MNotas y Recdbos
Monitoreo de MNotas y Redbos
Reimpresion de CFDI

ITUCIONAL DE INFC

Corte de Caja
Corte de Caja General

Reimpresion Reporte Corte Caja

Traspasos entre Objetos de gasto
Comisiones e Intereses J ‘&F - .
r il gl

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

documento que se desea cancelar:

[W Inicio Cobranza Sept 2013 I o =] |
[ Iniciar Cobranza en la caja ‘
Cajero: |med|cna GUADALUPE OYUKI LOO COLLI
Caja No.: I

CveTumno: 0000

Fondo Fijo: 0.00
Fecha: Hora Inicio: 0

Iniciar Cafa S alir |
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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.

& Cobranza Diciembre 2014 ! -

Procedimientos Recibos InterUady Acreedores Saldos Abonos Devolucion de GXC  Regenerar Facturas

E /.39 » & € | 4

Nuevo Consultar Modificar  Cancelar  Nota x CFD Filtrar Salir

Tbodenmnamiﬂota de Venta -] Fecha de recibo det [04/12/2014 al [o4/12/2014

9 el |

Filtro: I Cancelado ¥ |

Folio| Tumo|Fecha R Cliente IV Sub Total

P. Tipo Pago TotalD =

4. Una vez localizado el documento se debe dar clic en el botén “Cancelar” cancelar vy se
despliega la siguiente pantalla para verificar si es el folio correcto:

Cancelacién de recibos Oct 2014 B Hl

Recibo - Cancelacion

- ’ i r )
1 » & Credito [Fagare] Exencion

Estado: 02 |Credio Fecha de Cancelacién: |ou12,r2o14

Cancelsr | Sair |

FolioSistema: 2647  Foliorecibo: [2647 Fechaaec:loun;zou Ejercicio: |2014  Mes: |11
Tipo de cliente ¢ Ewtemo € Alumno € Empleado € Dependencia &' Otro

cvelliente: |93 Nombre: |FRANCISCCI ROMEO ORTEGON

Conceptos del recibo

Numero|C: Concepto Cantidad Precio Subtotal Descuento Excencion| =
| 1|
Observacion: Tipo de Pago: Sledd:Il,GO0.00
Cancelacion 2| ¢ Cortado TotalDescuento: |0.00

* Pesas € Dolar

TotalRecargos: Il:l .00
Beca: |u .00

TotalExencion: |0.00
Total Recibo: |1, €00.00
TuldPagadu:IO.oo

deowﬁermll,sao.on
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Al cancelar el documento van a aparecer una serie de mensajes, los cuales se dan “clic” en

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

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

anteriormente mencionado para evitar o corregir errores dentro del Sll.

1ot oM oe @& & [z | ]

% 4 4

Totah2  100% 2ot2

SIL

Contabilidad
Péliza de Fondo de Operacion Genérice

Pigma: 1de 1

Ejercicio: (3014 ar

Periodo:

Fecha: [D4/IZ20140 Folio Pliza 711400000242

Foudo: Bouk 08 Oparasta Gatam
TFonde: Gendrco

| Cende ContFa
Tipo de Contab:FOG.

Caca Commble

E

H c FC‘SSC ‘Fm"

Dezcrpats

e
&1
B14

Referenca: Momento: Davengzos
Coscepu: Movio. Carge

Referescia: Momenio: Devengade
Cmcmps: Movto: Aboso

CUENTAS DE ORDEN PRESUBUESTARIA
LEY DE INGREZOS

LEY DE INGREZ0S DEVENGADA
Facutiad ds Madicins

CUENTAS [E ORDEN PRESUPUESTARIA
LEY DE INGRESOS

LEY DE INGRESOS POR EIECUTAR
Facutiad de Medicing

Diszccidn

epto:  Péliza Precupuessal de Cancelacion de Ingreso del aiio: 2014. Momenio Presupuesial:

Devengado.

[ Etaboro: medicina Reviso

= R el T L i I BT AT

X 4 4 1etl

y Mo (&&& o o[ |é

Totak2  100% Zet2

Contabilidad

Poliza de Fondo de Operacién Genérico

Pagins: i de 1

Periodo:

Ejercicio: [3014) ar

Fecha: |04/12/3014" Poliza: Dizdie. Folio Péliza 711300000093

Fondo: Fondo éa Opsracion Ganssico.
TFonde: Gendrico

Cen 4e Cont:Fa

Tipo de Contab:FOG - Dependencias

| [ Fesse [em]|

Derpass

Referencia: FR2§47Cl T:24Mi1
Comcrps. Movto. Concepto 82 Ingreso:

Concrpie: Movto. ds Cradito datafio: 2014

SERVICIOS DERIV ADOS DE ACTIVIDADES EDUCATI
Sarviciosds Ctinica

Consulta Program 3 Cardiom stebatica

Facultas g Medicin:

Secratriz Adm inistativ:

DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O EQUIVALENTE
CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Ingresos Propics

Facutiad ds Madicina

Dirsccisn

bls

epto:  Psl

4
Momento Pracupusstal de Ingreco: Devengado

ds: Credito dl afio: 2014,

[Elaboro: medicina

Reviso:

— i
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DEVOLUCION DE INGRESOS

1. Enelcaso de las Notas de Venta, CFDI’s y Recibos InterUADY a crédito no aplica tal
proceso, debido a que Unicamente se ha creado la provisidon y no existen abonos a
devolver.
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACION Y DEVOLUCION DE INGRESOS DE CONTADO

El procedimiento que se describe a continuacién aplica Unicamente para los siguientes tipos de
documentos:

Nota de Venta de Contado.
e CFDI de Contado.

e Recibo InterUADY de Contado.
CANCELACION DE INGRESOS

1. Darclic en la pestaia “Ingresos” seguido de la opcién “Notas y Recibos”:

-:':, Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act 125ep 2 )
Catalogos Ingresos. Egresos  Chegues  Reportes Saldos Anuales Herramientas  Salir

Motas v Redbos
Monitoreo de Motas y Redbos
o Reimpresion de CFD

Corte de Caja
Corte de Caja General

Reimpresion Reporte Corte Caja

Traspasos entre Objetos de gasto
Comisicnes e Intereses

2. A continuacidon se debe entrar a la caja en la cual se ha creado, previamente, el
documento que se desea cancelar:

_lalx]

[ Iniciar Cobranza en la caja ‘

Cajero: Imedcrm GUADALUPE OYUKI LOO COLLI

Caja No.: I

CveTumo: 0000
Fondo Fijo: 0.00

Fecha: Hora Inicio: 0

(riciar Caia S |
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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 tlinicamente 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 cobrd IVA Unicamente puede
ser cancelado en el mes activo. En todos los casos deben ser documentos creados durante

el ejercicio.
& Cobranza Diciembre 2014 o =101 =l
Procedimientos Recibos InterUady Acreedores Saldos Abonos  Dewolucion de GXC  Regenerar Facturas
bee . | N
2 EVI ¥ & < | &
Nuevo  Consultar Modificar  Cancelar  Nota x CFDI Birar | Sar Cancelar
TipodeDocMocledevm 'I Fechadelecbodellownnou al |o-:n.:;201.4 FNo:' Todos 'I
Folio] Afio]Tumna|Fecha Flecibo|Cliente [ v Subtotal] Tota] Pagado|Tipo Pago | TotalDescuento] &
2643 2014 0019 03/12/2014 FRANCICO ROMEO DRTEGOM 0.00 1.000.00 1,000.00 400.00 Anticipos 0.00 J
2642 2014 D016 28/11/2014  FRANCISCO ROMEQ DRTEGC 0.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 Credito 0.00
2641 2014 0013 28/11/2014 FRANCISCO ROMEC ORTEGC 0.00 2,000.00 2.000.00 1.000.00 Credito 0,00
2640 2014 0012 28/11/2014  FRANCISCO ROMED ORTEGC 0.00 1,100.00 1,100.00 1,100.00 S aldos 0,00
2639 2014 001128M11/2014 FRANCISCO ROMEOQ DRTEGC 0.00 2.000.00 2.000.00 900.00 Anticipos 0,00
2638 2014 0010 28/11/2014 FRANCISCO ROMED ORTEGC 0.00 2,000.00 2.000.00 550.00 Anticipos 0.00
2637 2014 3 350.00 5
2635 2014 0009 19/11/2014 JESUS ALEXANDER COCOM 1 0.00 1.00 1.00 1.00 Contado . 464.00
|2834 2014 00091911/2014 DANICA JAQUELINE ARIAS R( 0.00 475,00 475,00 475,00 Contado 000 =
4 »

4. Una vez localizado el documento se debe dar clic en el botdn “Cancelar” con el objeto de
desplegar la siguiente pantalla:

i

Recibo - Cancelacidn

FolioSistema: 2636  Foliorecibo: |2636 Fed\anec.lnfn;zau Ejercicio: [2014
Tipode chente ¢ Extemo € Alumno € Empleado € Dependencia € Ot
cveCliente: [0 Nombre: |TORRES CASTAND DANIELA

Conceptos del recibo

Afio - ESPECIALIDAD 1.00 4,500.00 0.00|

Dbservacion: Tipo de Pago: SubTotal |4, 500.00
Cancelacién ﬂ  Cortado TdaDescuerRrxlEO{J—’
TotalRecargos: |o.na
il [ Beca Becaclo_tm—
1 _b_'j " Credito [Pagare) ™ Exencion TotalE xencion: |0.-00
Total Recibo: {4, 500.00

Estado: 03 IPagado Fmdat:amdoci&::louu;zou
Total Pagado: |4.5ou-uu

@ Pesos C Dolar

Saldopendiento:lo.oo

Cancelar | sai |

2|
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5. Al cancelar el documento van a aparecer los siguiente mensajes, los cuales se da clic en
“Aceptar”:

| R Aviso N x|

| iDesea cancelar el Recbo?

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

DEVOLUCION DE INGRESOS

1. Una vez finalizado el proceso de cancelacidn, se va continuar con el proceso de
devolucidn. Para ello se debe seleccionar la pestaina “Egresos” seguido de la opcidn
“Programacion de Pago”.

‘,, Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act 115@

Catdlogos Ingresos | Egresos Chegues Reportes Saldos Anuales Herramientas  Salir
Aplicacion de Recursos

Desaplicar Recursos

Programadon de Pago
PreaAutorizacion de Egresos
Autorizacién de Egresos

Autorizacion de Egresos - Adquisiciones

Captura de Comprobaciones
Prefutorizacian de Comprobaciones
Autorizadion de Liquidadones y Generacién de Pdlizas




———————————————————— e —
——————

2. Enlaventana de “Programacion de Pago” se da clic en “Nuevo” &

[ Programacion de Pago 13/08/2014 N .-JEI.’."

Folios de Egreso  Detalle de Movimientos Reportes Egresos  Consulka

Afio Activa: 2014 Estado: | Pendiente =l Orden de Compra: 000000

Folios de Egreso
D 9 4 X ®[ s ¢ | 4
Nuevo Modificar Copiar Eliminar Consultar Refrescar  Imprimir CR Salir
Afio|Mes| FolioEgr|{CveTipo&pli |CENTRO|CveSC|{CveS5C|Concepto del Gasto F Fecha Contrarec| Tipo Benef |Beneficiar ~

4 DI

3. Aldarclic en “Nuevo” se va a desplegar la siguiente ventana:

X
Afio: 2014 Mes: 11 Usuario: medicina FechaAlta: 04/12/2014
Folio Egreso: o Estado: 2-Pendiente Actualizacién: 04/12/2014
Contrarecibo: CveFtelng: & Ingresos Propios Fecha Baja:
Datos del Anticipo a Saldar: — |
Importe a Pagar: 0.00 Saldo Comprobar: 0.00 Eiercici
Mes:
Tbogml EI [T Acredita VA :_::m =
Centro: 7 Facultad de Medicina Imp. Anticipo: 0.00
SaldoPagado: 0.00
SubCentro: 000
Pend. x Saldar: 0.00
SubSubCentro: |000
Blisqueda Anticipo I
CvePTA: |
Duncephcl ——— Datos del Ingreso a Devolver: ——
CveCuentaBan: IO Inst.Ban.: Tipo Dev: I ;I
T'poBowt] vI CveBemlieiuriocIO Ejercicio: 0000
Beneficiario: | Mes: 00
FmPagocl /7 /7 FormaPago: & Cheque € Dispersién 5 Foi_oc gzacoa
Observaciones: = CveTumg: 0000
Fecha Cancel.:
v| Importe a Dev.: 0.00
- 2 Buasqueda Ingreso l
Guadsr | Cenar |
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4. En el campo “Tipo de Aplicacién” se va a seleccionar “Devolucion de Ingreso”

enerar nuevo Folio de Egreso Anticipo 03/12/2014

Afio: 2014 Mes: 11
Folio Egreso:

Uguario; medicina
Estado: £-Pendiente

Contrarecibo: CveFtelng: B Ingresos Propios

Importe a Pagar: 0.00 Saldo Comprobar: ©.00

Tipo Aplicacidn: j I~ Lcredita i
|12 - Orden de Servicio -
Ciiles 13- Orden de Compra
SubCantra: L4 - Feemb. Fando Fija

SubSubCentra: | 16 - Préstamo Empleado

5. Al realizar la accién anterior va a aparecer el siguiente mensaje, el cual se da clic en
“Aceptar”:

Seleccione el Folio de Ingreso N X|

| . ) A continuacion seleccione el Folio del Ingreso a Devolver, por
W favor.

Aoeptll

Con ello se habilita el campo “Datos del Ingreso a Devolver” es cual se encuentra en la
parte inferior derecha de la ventana “Programacion de Pago”. Es importante llenarlo
correctamente para que el sistema localice el importe cancelado.

Datos del Ingreso a Devolver:
Tipo Dev: | ~|
Ejercicio: 10000

Mes: 100
Fos.xloooooo
CveCaja: 100
CveTumo: 10000
Fecha Camel| £k
Importe a Dev.: 0.00

Busquedalngieso |




¢ Tipo Dev: Documento que se desea devolver, los cuales pueden ser:

0 Nota de Venta de Contado: Se usa para devolver documentos no fiscales cobrados
en efectivo y en su totalidad.

0 CFDI de Contado: Se usa para devolver documentos fiscales cobrados en efectivo y
en su totalidad.

0 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.

0 Nota de Venta de Crédito: Se usa para devolver documentos no fiscales a crédito
cobrados parcial o totalmente.

0 CFDI de Crédito: Se usa para devolver documentos fiscales a crédito cobrados
parcial o totalmente.

0 Recibo InterUADY de Crédito: Se usa para devolver documentos no fiscales a
crédito cobrados parcial o totalmente.

0 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.

0 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.

0 Saldo de Factura: Se usa para devolver tanto el anticipo y saldo cobrados de
documentos fiscales. Este aplica para ingresos capturados como tipo: Anticipo.

0 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: Afio en que fue creado el documento que se desea devolver.

¢ Mes: periodo en el que fue creado el documento que se desea devolver.

¢ Folio: Numero asignado por el sistema del documento que se desea devolver.

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

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

¢ Fecha Cancel: Fecha en la cual se canceld el documento que se desea devolver dentro de
la caja correspondiente.

6
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7. Unavezllenado los campos anteriormente descritos y dado clic en el botén “Busquda

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

informacin

@ El importe a devolver es: 1,325.00

_ Acepter |

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

“Guardar”:
Generar nuevo Folio de Egreso Anticipo 03/12/2014 ) . _).(JI
Afio: 2014 Mes: 11 Usuario: medicina FechaAlta: 04/12/2014
Folio Egreso: Estado: 2-Pendiente Actualizacion: 04/12/2014
Contrarecibo: CveFtelng: & Ingresos Propios Fecha Baja:
Datos del Anticipo a Saldar: — |
Importe a Pagar: 0.00 Saldo Comprobar: 0.00 Ejercicio:
Mes:
- Folio Antici
TboApicaci&thS-Devoluciéndelngleso _:j [= | Acredita VA Tddm o
Centro: 7 Facultad de Medicina Imp. Anticipo: 0.00
=T SaldoPagado: 0.00
SubCentro: [010  Direccidn
— Pend. x Saldar: 0.00
SubSubCentro: |000 I
Blsqueda Anticipo
CvePTA: i -
Concepto: IDevducion Ingreso de una Nota de Venta de Contado ——— Datos del Ingreso a Devolver: ——
Cvol:umlﬁml-iﬁ Banco Santander [México), 5.4 Inst.Ban.: 150 Ti:OD!\E[1 Nota de Venta de Contado EI
T'poBamkIEspeciﬁco 'I CveEspecifico. 58 B 201 ¢
Beneficiatio: |Francisco Romeo Ortegén Mesliz
T Folio: 1002575
FadmaPagocloulz/zou Forma Pago: (% Cheque ( Dispersién o —
Observacionss: [Dey. de Ing por: $  1,325.00. RECIBO: Ejerc: 2014, Mes: 11, FolS ] CveTumo: [0003
chm;launfzou
v | Importe a Dev.: 1.325.00
J | > Busqueda Ingreso |
Guardar | Cerrar |




ﬁ
_\

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

O 8 & X @ | &

Nuevo  Modificar  Copiar Eliminar  Consultar | Refrescar
Num.M PROVEEDOR|Ntm. Factura FECHA Concepto del Movimiento IMP. SUBTOTAL|% IV; IMP. IVA|% RETENCIC ~

Ky ]| lrﬂ

|SIUADY - Ingresos Propios CAPS [NUM [11:24 2:m. 04/12/2014 | medicina

UADY

10. Con ello se va a abrir la ventana con la informacién 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 devolucién. 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.

_ x
—— Campos inf
Afio: 2014 Tipo Aplicacin: 15 . Devolucién de Ingieso Fecha Alta: 04/12/2014
Mes: 11 Estado: 2.pendierte Actualizaciér; 04/12/2014
Folio Egrese: gap CveFtelng 6 Ingresos Propios Fecha Baja:
Movta: ¢ Usuania: medicina NumE structura: 00001
—— Captura de inf it
Centra: 07 Facultad de Medicina I~ AcredtalVh
SubCentra: 010  Direccidn
SubSubCentra: 000
CvePTA: ObjGasta: 0
Cuenta: No catalogada
Articulo/Serv.: 0
TiDoGerﬂema'ducl '| Mo. de Resguardos a Generar. 0
Tipo Documento: | =l
Folio de CFD/CFDI: Serie de CFD/CFDI:
NumF actura: Fecha Factura:
Concepta: [Dev. delng. por §  1.325.00, RECIBO: Ejerc: 2014, Mes: 11, FolSist: 2575, Cajar 1. T
CvePtavesducI'
1,325.00 Imledeocf.‘ o0
CveRetencidn: |0 * | Sin Catalogar
#Retencién: 0.00 Impuleﬁetl' 00 1m|w’—_
AVA1E | Importe VA o o0 Impotte Totak: 1,325.00
Modificar I Cemar I




11. Si la “Bolsa Dependencia” posee el saldo para cubrir la devolucién va a cambiar a Estado:
Precomprometido el folio de egreso.

W Programacion de Pago 13/08/2014 T -]Dlﬁll

Folios de Egreso  Detalle de Movimientos Reportes Egresos  Consulta

Afio Activo; 2014 Estado: | PreComprometido |

Orden de Compra: 000000

Folios de Egreso

b 8 & X @

Nuevo  Modificar  Copiar  Elminar  Consultar

e

Refrescar  Imorimir CR

Afio|Mes| FolioEgr|CveTipapli [CENTRO|CveSC|CveSSC|Concepto del Gasto | FolioCon|Fecha C [ Tipo Benef [ﬁamﬁuu =
2014 N 824 Orden de Sen 07 05 000 Insercin de la fac, en revista magazine el puente No 0 Proveedor  Alilano Ge
2014 N 825 Orden de Con 07 M5 000 Matesial de laboratorio 0 Provesdor Abastece:

n de 0 Q00(D ion Inareso de una Nota d nta de Conta Especifico |Fran

12. Posteriormente se imprime el formato del folio de egreso:

X 4 4 1ail P M om |§&¢.@]T=-|mnz =l # Tout 100% 16t

Preview
IPDFomatoE or

= E?L Subsistema Ingresos y Egresos de las Dependencias

'DE INFORMACION 15 - Devolucion de Ingreso

Centro: 7 - Fecultad
SubCentra: 10 -
e Devolucion Ingrese de una Nola de Venta de
Beneficiario: 0 - Francisco Romea Ortegén e 840
Tipo Beneficiario: Alumne Num.Cheq. 00000000

Forma de Pago: Chequs
Cuenta: 48 51453003819

Concepto: 840,

Fecha: 04/122014
Periodo: 11 - 2014

Objetive:
Meta;
Accidn:

Funcién Institucionalk

Factura Proveedor Concepto del Movimiento Objeto cel Gasto Cuenta Contable

Dev de Ing.por. §_1,325.00, RECIEO: N - 1,325.00
Ejerc: 2014, Mes: 11, FolSist 2675, Gajar 1, | @ NoCaalogade. SHaCatilogds,
Turno:3, F

SubTotal 132500
Observaciones:  Dev.delng. por: S 1,325.00. RECIBO: Ejerc: 2014, Mes: 11,
FolSist: 2575, Caja: 1, Turno: 3,F LV.A. 0.00

OtrosImpuestos 0.00
Total i S1325.00
Total Retencién 0.00

Totala Pagar $1,325.00

~

R
el | B @ O o W [t [ S[s PB as Smm
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13. Una vez impreso el folio de Egreso, se procede a imprimir el “Contrarecibo”. La impresion
de tal documento es importante debido a que es el momento en que se afecta la “Bolsa
Dependencia” involucrada y genera la primera pdliza de orden:

Impresion ContraRecibo 01/12/2 x|

Impresion del ContraRecibo de Egreso

Impimic | Cenar |

SII SubSistema Ingresos y Egresos de las Dependencias UADY
;Smmmg Facultad de Medicina BETERTAR
DE INPORMACION

Benef.:Francisco Romeo Ortegon ContraRecibo: 21

7 - Facultad de Medicina FECHA RECEPCION:

Direceion

EOLIO EGRESOQ IIPO APLICACION EECHA CAPTURA IMPORTE RETENCION DIPORTE APAGAR

840 15-Dev. Ing 04122014 50.00 5132500
FECHADEPAGO: TOTAL A PAGAR : §1,325.00
jueves, 04 de diciembre de 2014 Son-one thousand three hundred twenty-five pesos and xx / 100 M
Cuenta Bancaria:

46 51459003615

Observaciones : Dev. de

FIRMA DEL RECEPCIONISTA

14. Para afectar la bolsa dependencia y generar la pdliza anteriormente mencionada se van a
confirmar los siguientes mensajes:

Confirmacion = x|

( ¢Es correcta la impresion del ContraRedbo? Verifique por favor.

Nota: Una vez que el Folio de Egreso cambie al Estado
<ContraRecbo Impreso>
ya no se podrd hacer ningiin cambio.

ContraRecibo Impreso B _ 5’

. El Folio de Egreso ha cambiado a Estado <Recepcionado>.
El ContraRecibo se generd con el Folio: 21

__pcepter |

10
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15. Realizado lo anterior se genera la pdliza correspondiente:

el ¥ e | S8 F AT [ 5] J#4 tewz 0w 202

B

ey

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

SI}Q Contabilidad

ST,
e Péliza de Fonde de Operacién Genérico

i
e

Pigma: 1 4e 1
i Fpercicia: 2004 Poricds (11 Fecha: 04122014 Polim: Osdlen’ Folio Paliza 711400000235 |

i Feads Forde ds Opaeaciin Ganisice. et Coat Facultad d Madicing.
| TFode: Gamisics Tipo de Canrat FOG - Dapandencias

[T

UENTAS BF ORGEN PRESUPUEITARIA
1E¥ DE NGRESDE
1ET DR INGRES05 FES AVDADA

Faming éa Mesicien
Dimesiée

Comepn: Mori Cage
7 CUEKTAZ DE OR DEN FRESUPUESTARLA
LE¥ DE HORESOS
LEY DE MOREEOS DEVENOADA

Faming ¢ Msici
1 Dimezin

Comcmpm: Momn Abonn

‘oocepte:  Palia Precupuesial de Comcelasiin de Ingress dul aiio: 1014 Momentc Presupsecial
Riecandads.

| Elabore medicia Bevisd

en la opcion “Preautorizacién de Egresos”

Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act. 12 Sep |

s Aplicacion de Recursos
Programacion de Pago
Preaf izadon de Egresos
Captura de Comprobaciones-
PreAutorizacion de Comprobaciones

Autorizadion de Liquidaciones y Generacddn de Pélizas

a & 7-Facultad de Medicina = || Recepcionado = il

Feehedepagodat[cuz:/:uu at|uu:|.uzou

DBJ.GTOIARTSERVIPROVEEDOR[Estado | _Importe Total] __IMP. IVAlIMP RETENCION| __ ImpuestolN. -
1} 1 00 ado 1.325.00 oo .00 1R 1)

J000(Recepcior
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17. A continuacidn se “Autoriza” el egreso dentro de la pestafia “Egresos”, especificamente en
el opcion “Autorizacion de Egresos”.

47 Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act- 12 Sep |
Catdlogos Ingresos | Egresos Cheques Reportes Saldos Anuales  Herramientas  Salir

seessssss———  Aplicacion de Recursos
Desaplicar Recursos

Programacdion de Pago
PreaAutorizacion de Egresos
A e Egresos
orizacion de Egresos - Adquisidiones
Captura de Comprobaciones
PreAutorizacidn de Comprobadiones
Autorizacion de Liquidaciones y Generacion de Polizas

]
Movimientos  Procedimientos

ﬁ ﬂ Usuario:  medicina Fecha de pago del: [04/12/2014  ak[04/12/2014
AUTORIZAR Salir |15-Devduci6n de Ingreso ;I

-Luh ofizacion - - Devolucién de Ingreso - medicina

-____-E!_

0840 0048 Francisco Romeo Oitegdn Devolucion de Inaresos Predutonzad 1.325.00(04/ 2014 |medicina

18. Con ello se procede a la asignacién del “Folio del Cheque” dentro de la pestafia
“Cheques”:

; Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act- 12 Sep 2014
Catdlogos Ingresos Egresos | Chegues Reportes Saldos Anuales  Herramientas  Salie

Cambio de Forma de Pago

- Asignadon de Cheques
SIS;I Aplicadian y Generacion de Pélizas
Canceladdn de Cheques
Renumeracion de Cheques
Reporte de cheques Emitidos
Reporte Cheques Emitidos Histdrico

12
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Es importante mencionar que al momento de filtrar en el campo “Tipo Aplic” se va a
seleccionar la opcién “15.-Devolucidn e Ingreso”

M Asignacion de Cheques Egresos Dependencias  Act. 29 Abril 2014 B - - =10Ix]
4 b an ‘pr?ﬁo‘ ‘Fm|eqf12;zm4 Otz [46- 51459003613 150 ] Tipo Aphc:[15 - Devolucion de Ingreso =] |
FumadePagucICheme ﬂ

Previo de Cheques - medicina

Francisco Romeo Ortegon 1.325.00|Cheque Gasto 01{Yes Devolucion de Ingre

19. Finalmente se va a la opcidn “Aplicacidn y Generacién de Pdlizas”, dentro de la pestaiia
“Cheques”:

Catdlogos Ingresos Egresos | Chegues Reportes Saldos Anusles  Herramientas.

Agrupadion de cheques
Cambio d_éF:'xma d_éPagn
Asignacidn de Cheques »

Aplicadon y Generadon de Pdlizas

bE INFO

Impresion de Cheques
Cancelzcion de Cheques

Renumeracdan de Cheques

Reporte de cheques Emitidos
Reporte Cheques Emitidos Histdrico
Reporte Cheques Emitidos de Impuesto

«»> Asigna Saldos y Genera Pélizas - 03 Dic 2014 [ _|CI|§]

Fecha de Pago: Im /12/2014

CtaBaru:uiu:I*lB 51453003619 Ingresos Propios

FomadePago (= Cheque(l) (" Dispersion(2) ) I @|

1,325.00

0046|Dev. Ingreso
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x4 1ot Y HouE& 100% 202
(= Cont-lmpPol1 11
71140000

§l’!;£x[£ Contabilidad

DE INFORMACIEN Péliza de Fondo de Operacién Genérico

Ejercicio: (30147 Periodo: (31 Fecha: [04/13/20147 Poliza: Orden |
Fonde: Eoado d= Operasitn Gentdico | Cen de Cont Facaliad daMadicina
TEmae: Gendries Tipo de Contab:FOG - Depen

B Commcaan |[@ e [sse [ Do cin [ owe [ A
— 5 CUENTAS DE ORDEN PRESUPUESTARIA
&1 LEY DE INGRESOS.
214 LEY DE INGRESOS DEVENGADA 131500

Refrescs: Momento: Devengaco
Coacepre: Morio, Cargo
& CUENTAS DE CROENPRESUPVESTARIL
81 LEY DE INGRESOS
312 LEY DE INGRESOS POR EJEC UT AR 133500
Facultad de Madicina
1 Diseceica

Referencis: Momsnto: Devangade
Coacepen: Movio. Abons

rmplﬂ: Poliza Presupussial de Cancslacion de Ingreso del avio: 2014 Momsnto Taaso| e

Devengado. —

[ Elaboro: medicina Revisd:

x4 4

= Cont-lmpPall 1l
71120000C

1ol

M oE (& & e [100% 7| Teet
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Contabilidad

Poliza de Fondo de Operacion Genérico

Pigina: 1de §
Periodo: 11 Fecha: (04122014 Poliz: Egreso | Folio Péliza 711200000059

R T Cwm atconrFaniGd@eMaiEs
Tipo de Contab:FOG - De

[ase] Como Caatl | [« Fesse [e=]| Drerp s I Carze il Az

Bl s1732 SERVICIOS DERIV ADOS DE ACTIV IDADES EDUCATI
417321 Servicios
4173211 Analisis Clinicos 131500

7 Fazuitng s Maticins
15 Secratariz Adm inistrative

borstosios

Referencis: FRSTIC1TIMI
Comcepos: Movio. Concepto g2 Ing: 1. Dev. ée Ingreso ¢z Recibos g2 Contato

BANCOS DEPENDENCLAS ¥ OTROS
1113.150 Bance anader Mavizane
11131505 Ct 51459003819 133500
Facultad de Madicina

It Direccica
Refirencs: NumCt: 20254 CveCtaBan: 45 FornzPago: Cheque
Concepce: Movio. Bancos. CveClzBan: 46

‘omcepto:  Pliza Contable de Egrese ds TipaAplic: Dev. Ing. del afio: 2014 Momanto
Prasupussial: Pagade. NumCh: 20254 Cta: 46 FormaPago: Chsqus

[ Elaboro: medicina Revisd:

(I L I m FrIp—
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GUIA PARA GENERAR EL CHEQUE, FOLIO Y POLIZA DEL IM PUESTO RETENIDO
DEL SUBSISTEMA DE PROYECTOS DEPENDENCIAS

Para generar el cheque de impuesto de fin de mes, se selecciona del menu de
Cheques la opcién de Emision de Cheques de Impuesto

Eﬁ MENU - PROYECTOS - DEPENDENCIAS. Act. 06/01 /2014

Archivos | Cheques Polizas Procesos Consultas Reportes
Asignacidn de Chegues >
Impresidn de Chegues
Cancelacidn de Cheques
Cambio de Fecha de Pago
Cambia Forma de Pago

Renumeracdn de cheques

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

Facultad de Medicina Yeterinaria y Zootechia

Cta: I ﬂ
84 - 4026752980 =
-4026753228 0 J

- 4026753236
Errendllmp. Eutrar

- 4026753277
- 4028389556

Se teclea el afio del impuesto retenido:

J.-'i‘-.ﬁu:rlz-'_'114|

Se elige el mes del impuesto a pagar:

[ E=T=H IJuIio "I

. , Previ . . .,
Se da clic en el boton = ==®  para que se despliegue la informacion
correspondiente:

5 Asignacién de Cheques de Impuesto FOE. 03 Junio 2014 _|E||1|
[ S @ ]

Facultad de Medicina Veterinaria v Zoatechia
@ |
Previo Asignar Folio Inidal

Folio Ipuesho Reporte Salir Cta: |184 - 4026752980 'l
Ao |2-’Jl4 Ies: IW 'l

Importe 10

Imp. Arrend|Imp. Extrar =
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2, |
* Se elige la opcion ML para que se despliegue la informacion que contiene
los datos de todos los egresos que tuvieron algun tipo de impuesto retenido y que
integran el importe a pagar del mes.
o Es importante verificar la informacion 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 correccion. Debido a que esta informacion es
la que se tomara para la declaracion al SAT.

SI1I Proyectos - Dependencias A0 U 5 \‘..D i,

rtieory m) Facultad de Medicina Veterinaria y Z ootecnia - g

BF DIRORMACION

Previo de Cheque de Impuesto a Emitir 25/08/2014
Mayo
Pag.1

[Ehequera 184 4026752980 [

No. Cheque Beneficiario Importe
0001582496 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN 527197
Reemb 270 Edgar Ulises Koyoc Cardefia Ch 001582381 16/05/2014
Proyecto: 1492 Mov, 1 _fact.  RBOABR il 105508 Asimisbless
Reemb 273 Anuar M edina Barreiro Ch 001582382 16/05/2014
Proyecto: 1482 Mov. 1 fact. RBOABR .. 421889 Asmisbess

Total Previo = 5.271.97
Revisd

» Pararegresar a la pantalla anterior, se da clic en la X de la parte superior derecha:

« Sitodo es correcto, se da clic en el botén  ##™  para que se asigne el cheque
del impuesto:

| zl

l Chegue de impuesto asignado
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

GENERACION DEL FOLIO DE IMPUESTO

* En esta misma pantalla, de emision de cheque de Impuesto,se selecciona el boton

Folio Impuesto

para que el sistema abra la siguiente pantalla:

— L] A]

s Cheque Impuesto

, FulmlmpueslulT\Pu'Estadu IE\erclulFecha |Ehsuuelmpusstu'Uhselvacmnes | Importe| FUNDUIT;1

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

[N Concentradora de Cheque Impuestos Dedendencias 2014 o [

Foliolmpuesto[TiPa[E stado [Eiercio[Fecha [Chequelmpussta]Observacionss [ Importe]FONDO[T ~
0014050001 1 Impreso 2074 21/06/2074 0000160 Cheque de Impuesto de FOE del mes Agosta 000 1
00140500021 1 Impreso 2014 21/08/2014 0000163 Chegue de Impuesto de FOE del mes Agosta .00 1
0014050003 1/Generado 2014 26/08/2014 0000208 Cheque de Impuests de FOE del mes Febrero 22.551.02 1

» Seleccione el folio que tiene el estado GENERADO, y con el botén derecho del
Mouse de clic para que se despliegue la opcion de Impresion:

| Faliolmpuesta|TiPolE stado |Ejercio[Fecha [Chequelmpuesto|Observaciones | Imparte[FONDO[T =
001405000 1/ Impresa 2014 21/08/2014 0000160 Chegue de Impuesto de FOE del mes Agosto 20.00 1

0014050002 1/ Impreso 2014 21/08/2014 0000163/ Chegue de Impuesto de FOE del mes Agosta 35.00 1
26/08/2014) 0000206 I

Salir

e Al dar clic en Impresion se despliega el mensaje correspondiente. Seleccione Si
para confirmar:

[svaov =

l_g_l Desea Imprimir &l Folio: 14050003

s |[
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

« 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:

SIT REPORTE DE PROVEEDORES CON RETENCION

a,
INSTETOETONAL
DE INFORMACION Feche de Emisién del Reporte: martes, agosto 26, 2014

Dependencia:Facultad de Economia

* *
0014050003
0014050003
otros.
Fecha Pago No. Cheque 0000000208 26/08/2014
RFC NOMERE DEL PROVEEDOR SUBTOTAL  RETENCION #CFDI #CHEQUERA  #CHEQUE PAGO FECHA PAGO  FOLIO EGRESO
PROVEEDOR
10% Retenido
14138-5olis Flores Levdi Carolina 1132075 3} 000000187 2710212014 s

6

527551122 $2255102

10 % Retenido 522 55102
Arrendamiento

Extranjeros
Ofros impuestos

$22,551.02

IMPORTANTE: Este reporte, es el que se entregara al departamento de Tesoreria en
los términos administrativos que corresponda.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

GENERACION DE LA POLIZA CONTABLE DEL CHEQUE DE IMPU ESTO

e Se selecciona del menu de Pdélizas la opcion “Pdlizas Automatica de Formato de

Reembolso:

| Polizas Procesos Consultas Reportes  Ayuda
Captura de Pdlizas Manuales
Visualizacion de Pdlizas Automaticas
Pdliza Automatica Formato de Reembolso

| Pdliza Automatica de Anticipos

» Alingresar a la pantalla, se teclea la fecha de emisién del cheque de impuesto y

se da enter o tabulador para que se despliegue el registro correspondiente:

Generacion de Péliza de Egreso de Reembolsos- Fondo Especifico Dependencias

Piliza de Egreso de Reembolsos. gxc e impuestos - Fondo de Dperacion Especifico Dependencias

Fecha de Emizion del Cheque: IZE_J’OS_:’ZOM

Ejercicio| CveCentro| CveS ubCentro| CvelnstB an| CveCuenta|MumCheque|F echaCheque| Beneficiario
ooo o021 A2

Generar Paliza

e Para generar la poliza, se da clic en el boton
automatica se genere el reporte correspondiente.

x

::' El rango de pdlizas generadas es dela: 8ala 8

x|

para que de manera
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

GUIA PARA GENERAR EL CHEQUE, FOLIO Y POLIZA 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 menu de
Cheques la opcién de Asignacion de Cheques-Cheques de Impuesto

Cheques Reportes Saldos Anuales  Herramientas  Salir
Agrupaddn de cheques.
Cambio de Forma de Pago
Asignacidn de Cheques
Aplicadion y Generacion de Pdlizas

Impresion de Chegues
Canceladdn de Chegues

Chegues de Gastos
Cheques de Impuesto
Folios de impuesto
Cheques de IVA

« En el campo Cta. se elige la Chequera donde se acumulé el impuesto retenido en

el mes:

Cta: ;I

41 - 01607440649 - 17
d 42 - 01392993457 - 17
E 42 - 4012012166 - 21
B 44 - 40013012174 - 21
45 - 4020205635 -

« Se teclea el afio del impuesto retenido:
g
ﬁﬁu:|2014|

* Se elige el mes del impuesto a pagar:

kMes: "I

=Tl Mar=o
= T Bl

=
b sy .
Julic ~1

[]
Previo

e Se daclic en el botén
correspondiente:

5 Asignacién de Cheques de Impuesto. 02 Septiembre 2014

0] 5 @ @ s |

Previo Asignar Folio Inidal Reporte  Folio Iesbo Salir

Facultad de Medicina Veterinaria y Zoatecnia

(MER 42 - 4071 301 2166 -

para que se despliegue la informacion

=10

il ~

Afio: |2014

Mes: |Junio j

MNumChegque|FechaPago | Centrofs Cuenta|Beneficiario Imparte!

4

Imparte 10% hporte Anend|porte E xtranj|porte 01

>0

Ingresos Propios - Contabiidad Gubernamental

|MAYL]5 NG |u&rugrzm4 10:38am |
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Se elige la opcion

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

o |
== para que se despliegue la informacién que contiene

los datos de todos los egresos que tuvieron algun tipo de impuesto retenido y que
integran el importe a pagar del mes.

(0]

Es importante verificar la informacion 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 correccion. Debido a que esta informacion es
la que se tomara para la declaracion al SAT.

UHIVERSTRAL
I AUTTLERAINA
T TUCATAN

S]I Ingresos y Egresos de las Dependencias

2 Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Previc de Cheque de impuesto a Emitir 06/09/2014
Junio

& UADY

Pag1

Ereguerz: 43 4013012166 1
Ho. Cheque Beneficiario Importe
0000020780 UNINWERSIDAD AUTONOMA DE Y UCATAN T,784.43
10% Reienido

ch Q0030556 05/06/2014

Reemp. 1038 Lulks Femando D3z Gamboa

cn 00030634 26/06/2014

ch Q0030635 2E/08/2014

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

S

Si todo es correcto, se da clic en el boton = #9™*  para que se asigne el cheque
del impuesto:
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Al confirmar la generacion del cheque, el sistema despliega los mensajes y reportes
correspondientes a las pdlizas de Orden y Egreso respectivas:

SILy

DE INFORMACION

x

Folio Péliza Orden: 611400000486

Péliza de Orden

UADY

UNIVERSIDAD
TTONOMA

Contabilidad

Pdliza de Fondo de Operacién Genérico

A1
DE VUCATAN

Ejercicio: [ S054 FPeriodo: |8

Fecha: | 08082014 Poliza: Orden Folio Péliza 611400000485

Fondo: Fondo de Operacién Genérico

Cen. de Cont:Facultad da icinad ¥ ¥ Zoot:
TFondo: Ganérico Tipo de Contab:FOG - Dapendencizs
|Hv‘ Cuenta Comable | | < 'sc [sse |Pm || Dezcrip cos | | Carze || Abene |
1 £ CUENT AS DE ORDEN PRESUPUESTARIA
52 PRESUPUESTO DE EGRESOS
BT PRESUPUEST C DE EGRESOS PAGADD T.794.43
& Facultad d= M edicinz Veterinaria
1 Direccion

CUENTAS DE ORDEN PRESUPUESTARIA
PRESUPUEST O DE EGRESOS
PRESUPUEST O DE EGRESOS EJERCIDO

779443
s Facultad de Medicina Vetsrinaria y Zootscnia
18 Dissceicn
Referracia: M omento: Pagado
Comcepte: Movio Abeno
770443

Egreso: .

r‘on:eptn:

Péiiza Presupussial de Egreso del aio: 2014, Momsmno Presupusstal: Pagado. Folios ‘ | 77oaa| |

Diferancia:

| Etabore: veterinaria Revizé:

SIL,

Pdliza de Egreso

UADY

Contabilidad

DA Péliza de Fondo de Operacién G enérico P
Figina: 1 de 1
Ejercicio: 2014 Periodo: 8 Fecha: 06/09/2014 Poliza: Esgreso Folio Péliza 611200000114
Foondo: Fondo de Operacién Genérico Cen. de C. | de= icina ¥ e ia v i
TFonde: Ganérice Tipo ds ContadFOGI= Depesdensias
= Comn canne | [ Fe Jsse [7eer]| Descrmoen I Caree I Aveme ]

omcep o

CUENT AS POR PAGAR A CORTO PLAZO

RETENCIONES ¥ CONTRIBUCIGNES POR PAGAR A

r.,..mp.m

Poliza Contabis de Egresc dsi C
Precupusstal: Pagads. NumCh: 30700 Cta: 43 FormaPage: Chsgus

hegue de Inpussios del aic: 2014 Momerto [

[_Elaboro: veterinaria Reviso
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

GENERACION 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 boton

[EE
Folio T to i iqui
=TSR para que el sistema abra la siguiente pantalla:

&1 2014
i dr Cheque Impussto
£ VA
Foliolmpuesto[TiPa[Estada [Eizrcio[Fecha [Chequelmpuesto]Observaciones I Importe[FONDOJT =
1401060001 1 Receprionadol| 2014 21/08/2014 1562432 Cheque de Impuesto de FOE del mes Agosto 80.00 1
1401060002 1| RecepcionadoC| 2014 21/08/2014 1582433 Cheque de Impussto de FOE del mes Agosto 40.00 1
1401060004 1/Impreso 2014 21/08/2014 1562494 Cheque de Impuesto de FOE del mes Marza 1.029.92 1
1401060005 1/Impreso 2014 22/08/2014 1582495 Cheque de Impuesto ds FOE del mes Abrl 336357 1
1401060006 1/Impreso 2014 25/08/2014 1562495 Chequs de Impussto ds FOE del mes Mayo 5271.97 1
1401060007 1| RecepcionadoC| 2014 25/08/2014 0000415 Cheque de Impussto de FOE del mes Mayo 1515.30 1
1401060008 1/ Generado 2014 26/08/2014 0000063 Cheque de Impuests de FOE del mes Enero 2586.20 1
1401060003 1 RecepoionadoC| 2014 02/03/2014 0000427 Chegue de Impuesto ds FOE DEF del mes Ener  2,406.00 1
1401060010 1 ReceprionadoC| 2014 02/03/2014 0000064 Chegue de Impussto ds FOE DEF del mes Ener  2.586.20 1
1401060011 1|RecepcionadoC 2014 03/09/2014 0000018 Cheque de Impussto del FOG del mes Agosto 75.00 1
1401060012 1|Impreso 2014/04/09/2014 1582497 Cheque de Impuesto de FOE DEP del mes Ago: 80.00 1
1401060013 1|Generado 2014 04/09/2014 1582498 Cheque de Impuesto de FOE DEF del mes Agos 40.00 1
1401060015 1/Impreso 2014 04/03/2014 0030756, Cheque de Impuesto del FOG del mes Mayo 35.462.01 1
1401060016 1|Impreso 2014 04/09/2014 1562500 Cheque de Impuesto de FOE DEP del mes Abril 336357 1
1401060017 1| Generado 2014 04/09/2014 1582501 Cheque de Impussto de FOE DEP del mes Junic  23.368.72 1
1401060018 1|Impreso 2014 04/09/2014 0030753 Cheque de Impuesto del FOG del mes Julio 812201 1
1401060019 1 RecepoionadoC| 2014 05/03/2014 0000027 Chegue de Impuesto dsl FOG del mes Agosto 75.00 1
1401060020]  1|Generado Chegue de Impuesto del FOG del mes Junio 23|

« Seleccione el folio que tiene el estado GENERADO, y con el botén derecho del
Mouse de clic para que se despliegue la opcion de Impresion:

1401060019 1 RecepcionadoC 2014 05/03/2014 0000027 C
1|Generado L0l =
Impresion
Salir

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

SH? REPORTE DE PROVEEDORES C ON RETENCION y, IR
BT e Feche ge Emisilon delRepone:sanado. septkmbre 6. 2014

Dependencia

1401060020

Mo. Cheque: 0000020760 Fecha Fago:  06/08/2014

10% Retenido i

sonugs Azasi sangus

~Camenas Mungia Manuel

rienas Mungls Manuel

pez Claz Marana

4opez Claz Marana

LR —— Pag 1

IMPORTANTE: Este reporte, es el que se entregara al departamento de Tesoreria en
los términos administrativos que corresponda.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

GUIA PARA GENERAR EL CHEQUE, FOLIO Y POLIZA 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 menu de “Cheques” la opcion
“Asignacion de Cheques” seguido de “Cheques de IVA”

Hencias (Contabilidad Gubernamental} - Act. 07 Mayo 2014

Cheques Reportes Saldos Anuales  Herramientas  Salic

Agrupacion de chegues
Carbio de Forma de Paga

Asignacion de Cheques Cheques de Gastos
Aplicacion v Generacion de Palizas Cheques de Impuesta
Folios de impuesto

Impresion de Cheques

Cheques de Iva
Cancelacidn de Cheques efe L

* A continuacion se va a desplegar la siguiente ventana:

|[B  Asignacion de Cheques de IVA. 03 Seg =101 x|
= Facultad de Ingenieria
0) % @ i3 & s r —
Previo  Asgiar  Fololnicsl | FololVA  Reporte T Moy
Cta: x
MumCheque|FechaPaga | Centiof: C |B i1 Importe| IVA Acreditable) L suario UtActF =~

< L[J
ingresos Egresos Dependencias - Cont Gub iavis [ nom [oamer2014 éus:'w am |

* Se elige el mes del IVA a pagar:

b ez I.&gu:ush:u "I

credits Mayo

* En el campo “Cta.” se elige la Chequera donde -
d | Impuesto al Valor Agregado Feculad delngenerta
S€ desea pagar € P ; g 9 Afio; 2014 Mes:lAgosto 'l
(IVA) del mes. En el caso del IVA Unicamente o =]
3. i
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.

24 - 0152058138
25 - 400BE06560

- 4001094275
51 - 400EE0E534
52 - 4006606575 -
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

N

Previo

» Se da clic en el boton para que se despliegue la informacion
correspondiente:

=101x]

= i Facultad de Ingenieria
Q ﬁ h’ - E E _‘:ﬁ ﬂ ‘Aﬁo’ 2014 Mes:IFebrero "I

| Ota[25- 4006608560 v

||"=.|lrll VERSIDAD AUTONOMA D] 3 : lingenieria  |04/09/

<« | »

|Ingresos Egresos Dependencias - Cont Gub ;'."- us | NOM |04109.QO14 08:45a.m.

2, |
» Se elige la opcién @ para que se despliegue la informacién 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 informacion 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, especificamente 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 Area de Contabilidad de la CGDF
para su andlisis y verificacién, debido a que esta informacién es la que se
tomara para la declaracion al SAT.

Ingresos y Egresos de las Dependencias

Facultad de Ingenieria
Previo de Cheque de IVA a Emitir 04/08/2014

Febrero
[Ehequera: 25 4006606560 |
No. Cheque Beneficiario

0000010855 UNIVER SIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Nota

53 0G/022014 JOSE RAFALL ARGAEZ PAT

55  DG/0Z2014 LIC FLOR ROMEROQ ALBORNOZ
56  0G/022014 LiC FLOR ROMERO ALBORNOZ
B0 O7/0H2014 SANDRACONTRERAS FLORES
62 O7/02/2014 LIC FLOR ROMERO ALBORNOZ
63 07/022014 VICTORIA NOEMIPECH

64 07/02/2014 JOSIEL FERNANDO CANTO YAN
B5  OT/@2014 LELIA SALAZAR

66  10/02/2014 LK FLOR ROMERO ALBORNOZ
67 10/02/2014 LXC FLOR ROMERO ALBORNOZ
69 10/032014 MARIA JOSE AYALA CACERES
70 10/02/2014 VICTORIANOEMIPECH GONZALEZ
71 10/022014 CHARLY LLAND

73 10/022014 RODRIGO SALAZAR

7 11/02/2014 LXC FLOR RONERO ALBORNOZ
B4 12/02/2014 LIC FLOR ROMERO ALBORNOZ
86 12/02/2014 RODRIGO SALATAR

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

« Para regresar a la pantalla anterior, se da clic en la “X” de la parte superior
derecha.

« Sitodo es correcto, se da clic en el boton = %9 para que se asigne el cheque
del impuesto:

5

» Al dar clic en “Si” a la pantalla anterior, se generan 2 polizas automaticas:

Pdliza de Egreso

SII Contabilidad & UNIVERGDAD
AUTOROMA
STE, . B L BEVOCAT N
DE INFORMACION Poliza de Fondo de Operacion Genérico
Pagina: 1 de 1
Ejercicio: | 2014 Periodo: [§ Fecha: | 04/09/2014 Poliza: Egraso Folio Poliza 811200000045
Fondo: Fondo ds Opsracién Genérico Cen. de Cont:Facultad d= Inzenieria
TFondo: Gendrico Tipo de Contab:FOG - Dependencias
|1h'| Coso Commable H c Fclssc |Pm” Dumcrp cite || Carge || Abozs ‘
1 211 CUENTAS PCR PAGAR A CORTO FLAZO
2119 OTRAS CUENTAS POR PAGAR ACORTOPLAIO
21.19.46 IV A por pagar 14413619
g Facultad d Ingenieria
10 Dirzccidn
Refereacis: Movio. IV A d= los Ingresos
Comcepro: Mot IV A de los Ingresos dal zfier 2014
a1l T T T T T T T DERECHOS ARECIER EFECTIVO OEQUNALENTE
1112¢ OTROS DERECHOS ARECIBIR EFECTIVO Y
EQUIVALENTES A CORTO FLAZO
11283 IV A por Acreditar 450253
g Facultzd de [ngenieriz
10 Direccidn
Referencia: Movto IV A Acraditable
Movte IVA Acraditable 42 Sin Cazlogar delzf,
»: DEPENTENCIAS Y OTROE
ico. 3 A
13823366
3 Faculted d [ngeniaria
10 Dirzccidn
Referencia: NumCh: 10855 CveCrBan: 25 FormaPago: Ch
Comceprs: Movto. Banco tzBan
oncepto:  Péliza Contabls de Egreso del Chsgqus de Impusstos dsl afio: 2014. Momento [ 14413624 | 144136.4]
Presupusstal: Pagado. NumiCh: 10855 Cta: 25 FormaPago: Chsqus
Diferencia:
[ Elaboro: ingenieria Revisé: ]

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
Tesoreria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

Péliza de Orden

R R EORMARION FOIIZAa e FONJo e U Peracion G enerico
Pigina: 1 de 1
Ejercicio: | 2014 Periodo: |8 Fecha: | 04/08/2014 Poliza: Orden Folio Poliza 311400000150
Fondo: Fondo da Operacion Genérico Cen. de Cont:Facultad de Ingeniaria
TFondo: Genérico Tipe de Contab:FOG - Dependencias
|l(\'| Cacacs Concable || © Isc|ssc |Pm|| Descrip o || Carge || Abea |
il 2 CUENTAS DE ORDEN PRESUPUESTARIA
Bl LEY DEINGRESOS
B14 LEY DEINGRESOS DEVENGADA 13023366
g Faculizd de Ingenieriz
10 Dirzccidn
Referemcia: M omento: Devengado
Comceprs: Movta Czrzo
7@ = T T 7 TCUENTAS DE CRDENPRESUPUESTARTA
g1 LEY DE INGRESOS
12 LEY DEINGRESOS POR EJECUT AR 138.233.85
2 Facultzd de Inganieriz
10 Direccidn
Referencia: M omeanto: Devengado
Comcepre: Movto Abono
T8 = 7 TCUENTAS DE GRDENPRESUPUESTARLL
Bl LEY DEINGRESOS
15 LEY DEINGREZOZ RECAUDADA 13023366
2 Facultzd de Ingzaieriz
10 Direccidn
Referescia: Momento: Rzczudzdo
Comceprs: Movto Carzo
T4 = 7 T CUINTASLE ORDENPRESUPUESTARLL
g1 LEY DEINGRESO®
Bl4 LEY DEINGRESOS DEVENGADA 138.233.85
g Facultzd de Ingznieriz
10 Direccidn
Referencia: M omento: Recaudado
Comcepre:  Movio Abono
oncepto:  Psliza Presupuestal de Cancelacion de Ingreso del afie: 2014, Momerio Presupusstal: | ZWﬂl | z‘;s,wr_u|
Devengads|Recaudads|.
Diferencia:
[ Flahnen inmaniaria D nrsinds 1

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

« Unavez impresa la pdliza de egreso, se da clic en el mensaje siguiente:

'0' Cheque de IVA asignado

Aceptar

X

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 “Aplicacion
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.

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS-COORD. GRAL DESARROLLO FIN.-DEPTO DE SISTEMAS
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GENERACION DEL FOLIO DE IMPUESTO

« En esta misma pantalla, de emision de cheque de Impuesto,se selecciona el boton

Folio IVA . o
para que el sistema abra la siguiente pantalla:

de Cheque Impuestos Dedendencias 2014 ] =101 x|

B 2014
£ Chegue Impuesto
& VA

Foliol |TiPo|E stado [Eiercio]Fecha  |Chequelmpuesto|Observaciones | Importe]FONDO[T ;1

« 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:

=101 x|

£ Chegue Impuesto

& VA
Foloimpussto] T Po|E stado [Eietcio[Fecha __[Chequelmpussto]Obseivaciones | ImporelFONDOJT -
14030800013 Impreso 2014 03/03/2014 0010854 Cheque d IVA del mes Enero 72043 1
1403080003 3Generado  201404/03/2014 DO10855 Cheque de IVA del mes Febrero 139233686 1

e Seleccione el folio que tiene el estado GENERADO, y con el botén derecho del
Mouse de clic para que se despliegue la opcion de Impresion:

Faliolmpuesto| TiPo[E stada [Ejercia|Fecha [Chequelmpuesta]Observaciones | Importe[FOMDOT =
1403080001 3lmpreso 2014 03/03/2014 0010854 Cheque de VA del mes Enero 11.724.43 1

2 4|0 I

3Generado 4 del mes Febrero

» Al dar clic en Impresion se despliega el mensaje correspondiente. Seleccione “Si”
para confirmar:

sm-uAdY =

e Desea Imprimir el Folio: 1403080003

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

REPORTE DE IVA - MENSUAL POR DEPENDENCIA

SIL,

e,
BE SSRGSy Fecha de Emisidn del Repore:jueves, septiembre 4, 2014

Dependencia:Facultad de Ingenieria
Cheque de IVA del mes Febrero

*1403080003*

No. Cheque: 0000010855 Fecha Pago: 04/09/2014

IMPORTE DEL IVA
TRASLADADO

IMPORTE DEL IVA
ACREDITABLE

VA A CARGO WA A FAVOR HO. CHEQUE

CENTRO

FECHA CHEQUE TOTAL A DEPOSITAR

144,136.19 4,90253 139,233.66 0000010855 04/09/2014 139,233.66

TOTAL IVA A CARGO 139 66
TOTALIVA A FAVOR
TOTALIVA A PAGAR
TOTAL IVA A FAVOR

139,233.66

CONTADORA

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS-COORD. GRAL DESARROLLO FIN.-DEPTO DE SISTEMAS
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CAMBIO DEL FOLIO INICIAL

e Se tiene la opcidn de cambiar el folio inicial del Cheque de IVA, siempre y cuando

iy

NO se haya asignado. Para ello se da clic en EoleInical -

=101 x]

: — F Facultad de Ingerseria
D ﬁ "} : ﬁ & ﬁ Afo; 2014 Has:IFebrero 'I
= Cia [25- 4006608560 =)

(1} =||r1| JERSIDAD AUTONOMA D| .;:'__ 3 44l| 53 m.—; jeria  |04/09/

[ingresos Egresos ias - Cont Gub [iavis [ wou [oamsr2014 [og4sam |

« A continuacion se despliega la siguiente ventana:

entas Bancarias - Dic 2 =101

Cvsdslamml.’.?- ;] Buscar I

Centro|CveCtaBan|Clve Banco|Ulimo Folio[NimeroCtaBan -

Eanh'aFabl Folio Nuevo: 0 ‘ =] | ﬂl I

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

=101 %]

Cvedela wml ¥ Buscar |

Centio|CveCtaBan|Clve B. (ltimo Folio|NGmeroCtaBan

CahbiarFuinl Folio Nusve: [10260 =] | ﬂ |

Por ejemplo: Si se desea que el nuevo folio sea el nimero 10861, entonces se
debe escribir en tal campo el nimero 10860.

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS-COORD. GRAL DESARROLLO FIN.-DEPTO DE SISTEMAS
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¢ Realizado lo anterior se da clic en J y dar “Aceptar” en el siguiente mensaje:
Mensaje x|

Registro Actualizado

Aceptxl

N

1 13 H H H ” 1 E i
« Posteriormente se debe cerrar la ventana de “Folio Inicial” y dar clic en = =5
para actualizar la informacion:

R f | Facultad de Ingenieria
EreD\;io _s Eui:guud Eui{EIVA R *‘; ﬂ Afio: 2014 Mes:IMarzo "‘I
Cta [ 25- 4006608560 v

|||l||||'|HL|-'|'||"' 4 ||'|4 ||":|!N| VERS |[|._.[| AUTONOMA O _. 9.8 T 14ITIJPI|IHII: IF"’IH

4| | >

[hgmos Egresos Dependencias - Cont Gub [wavUs [ NUM [&marzou 09:02a.m

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

En el mend de Cheques, existe la opcion 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.

e Paraingresar, se selecciona como se muestra en la siguiente imagen:

|Cheques Reportes  Saldos Anuales  Herramientas  Salir

Agrupacién de cheques
Cambio de Forma de Pago

Asignadidn de Cheques Cheques de Gastos
Aplicadion v Generacion de Polizas Chegues de Impuesto
Folios de impuesto
Cheques de IvVA

Impresion de Cheques
Canceladdn de Cheaues

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

Folinlmpuesto|TiPoE stado |Ejercio|Fecha |Chequelmpuesto|Obzervaciones | Importe| FONDO|T =
1401060007 1 RecepcionadoC 2014 21/08/2014 1582492 Cheque de Impuesto de FOE del mes Agosto 80,00 1
1401060002 1 Recepcionadol  2014/21/08/2014 1582493 Cheque de Impuesto de FOE del mes Agasto 40.00 1
1401060004 1 Impreso 2014 21/08/2014 1582494 Cheque de Impuesto de FOE del mes Marzo 1.029.92 1

e Para generar el reporte, seleccione un folio y con el botén derecho del Mouse de
clic para que se despliegue la opcién de Impresién:

1401060013 1 Recepeionadol 20114 05/03/2014 0000027 Ct
4010600200 1lGeneiade ol elidiios 0030760[C
Impresion
Salir

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

REPORTE DE PROVEEDORES CON RETENCION

G

Fecne oz Emision 0l Repome:sanado. seplkmBre 6. 2014

Depandancia:

Mo. Cheque: 0000020760 Fecha Fago:  06/08/2014

WEToTAL  RETENCKOH #CFOI #CHEGUERA  # CHEQUEPAGD

90030846

538

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS-COORD. GRAL DESARROLLO FIN.-DEPTO DE SISTEMAS
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PROCESO DE CANCELACION DE CHEQUES DE GASTO

1. Primeramente se debe entrar al Sll (Sistema Institucional de Informacién):

Aceptar | salir |

Derechos Reservados

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

Eﬁistema Institucional de Informacion (SII-UADY)

Académico  Administrative | Finandero  Reclrsos Humanos  Administradon Escolar  Catdlogos  Seauridsd A
Contabiidad v |

Gontrol de Bigries tusbles |

Control Presupuestal Dep.  »
——  ConT0l Presupuestal Inst, b
" e [ACturacon Digital ]
Tesoreria

3. Realizado lo anterior se da clic en la pestafia “Cheques” seguida de la opcion “Cancelacion
de Cheques”:

a:",, Ingresos y Egresos Dependencias (Contabilidad Gubernamental) - Act. 07 Mayo
Catdlogos Ingresos Egresos | Cheques Reportes Saldos Anuales Herramientas  Salir
Agrupacion de chegues

Cambio de Forma de Pago

Asignacidn de Cheques 3
Aplicacion y Generacion de Pdlizas

Impresién de Cheques

Canceladidn de Chegues

Renumeracion de Cheques

UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
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4. A continuacion se va abrir la siguiente ventana, en la cual se debe filtrar por
los siguientes conceptos, con el objeto de visualizar la informacion del cheque que se
desea cancelar:
a. Cuenta bancaria.
b. Fecha de Pago del cheque.
c. Tipo de Aplicacion de Egreso.
d. Forma de Pago (Cheque o Dispersion).
e. Estado del Cheque (Para cancelar el cheque se va a seleccionar el Estado: Cheque
Asignado).
<» Cancelacion de Cheques - 06 Agosto 2014 -|EJ{£|
Cheque Ver Opciones
8 S é &‘f Cla:l 'I Fecha: |21/08/2014
Cancela DesCancela | Aplica Canc  Imgwieir ﬁ I
| |Cheque i =
5. Unavezllenado los campos anteriormente mencionados, se da clic en el boton “Filtrar” q |
y de esta forma se va a visualizar la informacién deseada:
eIE

Cheque Ver Opciones

» S | ® o Cta:[65- 65502167683 - 16 7] Fecha:
Cancela DesCancela | Aplca Canc  Imprimir
Ti:oApic:l13- Orden de Compra ﬂ IEheque _'J IChequeAsig'lado

13/08/2014

Estado Clave Cuenta Fecha Emisién Importe
Prosur Dental S. de R.L.de C.V. Asignado 00000065 13/08/2014 7.634.30 11112000
Operadora de Tiendas Voluntaria...  Asignado 00000065 13/08/2014 12613.84 11112000
Benjamin Arturo Pérez y Pérez Asignado 00000065 13/08/2014 15,611.28 11112000
Alpha Digital, S.A.de C.V. Asignado 00000065 13/08/2014 18.270.00 11112000
Claudia Leticia Ramayo Gonzalez  Asignado 00000065 13/08/2014 603.20 11112000
Servilimpia Asignado 00000065 13/08/2014 248400 11112000

4 | 2
Cancelacion de Cheques | Sistema Insttucional de Informacién Centro : 11 Userid: odontologia Eaps|ins [0240pm. 2170872014




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

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

—_ . J— — s m—— _—

l: <& Cancelacién de Cheques - 20 Agosto 2014 B _|_EI|1I

Ver Opdones
& b Cta: 65 - 65502167683 - 1£7] | Fechar[12/08/2014
Aplica Canc  Imprimic J q

Tipodplic: |13 - Orden de Compra j |Eheque j |Eheque Azignado

“:h:ln ado 4
COperadora de 'Ijendas Woluntara...  Asignado 13\.-’D3.-"2D14 12613.84 11112000
Benjamin Aturo Pérez y Pérez Agignado 13/08/2014 15611.28 11112000
Alphz Digtal, 5.4 de C.V. Asignado 13/08/2014 18,270.00 11112000
L
|
[
4] | I3
|Ca1'lcelaeion de Cheques |QME Institucional de Informacién Centro - 11 Userld: cdeontologia APS | INS j03:1%p.m, E‘JID&-"ZQM

7. Con ello el Estado del Cheque cambia a “Cheque Cancelado”. Es importante mencionar
que se puede descancelar el cheque con la opcién “Descancela” 3 ; esto es
. . . “ . DesCancela
posible realizarlo siempre y cuando NO se haya “Aplicado la
Cancelacion”.

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

aplicar la cancelacién con el botdon “Aplica Canc.” &
Aplica Canc

> Cancelacion de Cheques - 06 Agosto 2014 _ =101 x|

Cheque VYer Opciones
5 Cta:[65 - 65502167689 - 15 7| Fecha:[13/08/2014 q

Tipodplic: [13- Orden de Compra | [Cheque =|  [ChequeCancelado x|

UADY

UNIVERSIDAD

AUTONOMA
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9. Para finalizar es indispensable verificar lo siguiente:

a.

La cancelacidn de cheques genera 2 tipos de pdlizas: de orden y de diario. En el
caso de los gastos por comprobar y los acreedores su cancelacién Unicamente va a
generar una péliza de diario.

Revisar el Reporte de Saldo Disponible para para ver si en el objetivo, meta, accion
y objeto de gasto afectados, se ha regresado el importe del cheque cancelado.

UADY
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PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE EGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

El procedimiento que se describe a continuacidn aplica Unicamente para que aquellos egresos
capturados en ejercicios anteriores al vigente, es decir, para aquellos cheques aplicados vy
generados con fecha del afio pasado pero por alguna razén tienen que cancelarse en el afio en
curso. Para cancelar egresos del afio en curso verificar la guia “Proceso de Cancelacién de Cheques

de Gasto”.

El procedimiento de cancelacion de egresos de ejercicios anteriores aplica, Unicamente, para los
siguientes tipos de aplicacidn de egresos:

* Orden de Servicio.

e Orden de Compra.

e Reembolso Fondo Fijo.

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

Cancelacion de Egresos de Ejercicios Anteriores

1. Primeramente se debe dar clic en la pestafia “Cheques” seguida de la opcion “Cancelacién

de Cheques Ao Anterior”:

i Ingresos y Egresos Dependencias ({Contabilidad Gubernamental) - Act:. ﬂl’hﬂ_’ﬂ
Catdlogos Ingresos  Egresos | Cheques Reportes  Saldos Anuales Herramientas  Salic

Canceladon de Cheques Ao Anterior

Renumeraddn de Cheques

Reporte de cheques Emitidos
Reporte Chegues Emitidos Histdrico
Reporte Cheques Emitidos de Impuesto
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2. A continuacién se va abrir la siguiente ventana, en la cual se debe filtrar por los siguientes
conceptos, con el objeto de visualizar la informacion del cheque que se desea cancelar:
a. Cuenta bancaria.

b. Fecha de Pago del cheque.

c. Tipo de Aplicacion de Egreso.

d. Forma de Pago (Cheque o Dispersién).
e

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

Asignado).
ancelacion de Cheques Ejercicios Anteriores )6 Mayo 2015 =131 x|
Cheque Ver Opcdones
x & . ‘ J Ct :| Vl Fecha: |’JE 06/2015
Cancela  DesCancela | /p/c2 Cone Imprimie = — < ’
S— _ | Tipotplic: | ~>|  |Cheque =l |
cheque Beneficiario Estado Clave Cuenta Fecha Emisién Importe Fecha Cancelacién | Poliza Diari

3. Unavezllenado los campos anteriormente mencionados, se da clic en el boton “Filtrar” q |
y de esta forma se va a visualizar la informacién deseada:

=101 x|
bad S b & Cta: |65 - 65502167683 - 15 7| Fechar[02/06/2014

Cancela DesCancela | Aplca Canc  Imprimir
I _ TipoAplic:[12- Oiden de Servicie  ¥]  [Cheque | [chequeAsignado =]

Cheques - odontologia

cheque Beneficiario Estado Clave Cuenta Fecha Emisién Importe Fecha C lacién Poliza Diark
a 5609 Celia Tamara Sacramento Vera Asignado 00000065 02/06/2014 81,594.40 111120000
*DDGDSTIZ Felipe Chan Pech Asignado 00000065 02/06/2014 4171.36 111120000
*00(}05?15 Grupo Litogréfico del Sureste, 5.... | Asignado 00000065 02/06/2014 5.805.80 111120000
4| | |

(Cancelacion de Cheques Ejercicio Arterior | Sistema Insttucional de Infomacidn Centro : 11 Userid: odontologia “Faes[ins [o32zpm. jo2062015
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Realizado ® lo anterior se selecciona el cheque que se desea
Cm H 4 “" ” H
cancelar, se da clic en el botdn “Cancela” y se da aceptar al mensaje para

autorizar el procedimiento:

&¢|65-6550218?588-1E 'l Fecha: |02/06/2014

TipoAplic: |12 - Orden de Servicio  ¥|  |Cheque ~|  |Cheque Asignado

Beneficiano

Tamara Sacramento Vera i 02/06/2014 81,594.40 11112

SN LTE 3 g Te ] TS U e/ 20 18 7190 T11 120000
Grupo Litogréfico del Sureste, S.... 02/06/2014 5,805.80 111120000

':0_' Cancelado correctamente.

AOEDtarI

b
Con ello el Estado del Cheque cambia a “Cheque Cancelado”. Es ~ °*“™* | importante

mencionar que se puede descancelar el cheque con la opcion “Descancela” ; esto es
posible realizarlo siempre y cuando NO se haya “Aplicado la Cancelacion”.

Posteriormente se debe filtrar el Estado: “Cheque Cancelado”, seleccionar el cheque y
aplicar la cancelacién con el botéon “Aplica Canc.” &

(o) x|
o & G Cta:[65 - 65502167689 - 15 ¥ Fecha:[02/06/2014
TipaAplic: [12 - Orden de Servicio | |Cheque | |ChequeCancelado =]

odontologia

Fecha Emisién Importe Poliza Diari

00005609 Celia Tamara Sacramento Vera Cancelado. 00000065 02/06/2014 81,594 .40 111120000
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7. A continuacion se debe dar “Aceptar” a los mensajes que aparezcan para finalizar el
procedimiento y generar la pdliza contable de diario correspondiente:

nensaje S|l ormacin — x

Aplica Cancelacion {0} Transaccion Realizada

Aceptafl Aceptarl

S“:]!}& Contabilidad

SISTEMA,
T e Pdliza de Fondo de Operacion Genérico
Pagina: 1de 1
Ejercicio: | 2015 Feriodo: 2 Fecha: 02/06/2015 Poliza: Diario Folio Poliza 1111300000002
Foudo: Fondo dz Oparacion Genérico Cen. de Cont Facultad d= Odontologia
TFondo: Genérico Tipo de Contab:FOG - Dependencias
|n'| Cucats Contable || o Isc: |sse |Pm'|| Descrip cion || Carge || Abass
1 439 OTROS INGRES0S Y BENEFICIOS VARIOS
4301 OTR.OS INGRES0S DE EJERCICIOS ANTERIORES
438112 Ingrzzosde Ejercicios Anteriores BL30440
11 Famultzd dz Odontolosiz

12 Diraccion
Referencia: NumCh: 3600 CveCtzBan: 65 FormzPzgo: Cheque
Comcepro: Movto. d2 Ord Serv. delafio: 5

1 1113 BANCOS/DEPENDENCIAS Y OTROS
1113150 Banco Santznder Mexicano
11131508 Cta. 65502167689 B1.584.40
11 Facultzd de Odontologiz
10 Diraccidn

Referemca: NumCh: 5600 CveCtaBan: 65 FormaPago: Cheque

Comcepto: Movto Bancos. CveltzBan: 83

T:umepm Péliza Contabls de Cancelasién de Tipadplic - Ord Serv. del afio: 2015. Momsnto [ 8159440 | 31.504.41]

Prerupuestal: Pagads-Devengads. NumCh: 5609 Cta: 65 FormaPago: Chegus
Dierencia;

[ Elaboro: odontologia Reviso: ]




PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE SALDOS DISPONIBLES
PROCEDIMIENTO DE LA DEPENDENCIA

La “Cancelacion 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 aun poseen saldo disponible, el cual se desea usar
en algln otro Objetivo-Meta-Accion (O-M-A). Una vez que se haya autorizado la cancelacion del
saldo disponible por parte de la Direccidn General de Finanzas y Administracion (DGFA), la
dependencia procede a la captura de un documento “Ampliacién”. La cancelacién mencionada se
realiza de la siguiente forma:

1. Darclic en laventana “Herramientas” seguida de la opcién “Cancelacién de Saldos”:

Z1E)x]

Ca‘mingas Ingresos Egresos  Cheques Reportes Saldos Anuales Herramientas Sahr
Cambio estad & Treditos
Generaddn de archivos de Egresos

INGRESOS v EGRES0OS
DEPENDENCGCIAS

UADY
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2. A continuacidén se va a desplegar la pantalla titulada “Cancela Saldos” donde se va a dar
clic en “Tipo de Cancelacion: Saldo Disponible” seguido de la opcion “Nuevo”:

[B Cancela Saldos

Centro: {6

Afio: |2015 Mes: [2
CvePTA:
ObjGasto: 0000
Disponible: 000

Tipo Cancelacién
‘/ | (O Saldo()ispmﬂ:lel

" Por Aplicar

Centro:: IF:;:: ultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

= FoloCancelacien: [0

=10l x|

Ve N
/; Nuevo |> Modificar Grabar Eliminar Imprii Salir I
=l SO
Enero: 0.00 Febrero: 0.00 Marzo: 0.00 Abiit 0.00
Mayo: 0.00 Junio: 0.00 Julio: 0.00 Agosto; 0.00
Sept: 0.00 Oct: 0.00 Nov.: 0.00 Dic.: 0.00

=

e

CENTRO|OBJ.METAACCION.FTEINST| OBJ.GTO|FOLIO CAN[TIPOCAN | FOLIO|[TIPODOC|EDD  [BAJA

APLICADO| =

06 01,0101, 3270
06 01,001,001, 3270
06 02.01,03.01 2220
06 02,01,03.01 2220
06 02,02,020 2110
06 02.01,020 2110
06 02,01,02,M 2110
LI

1 Saldo Disp
2 Saldo Disp
3 Por Aplica
4 Por Aplica
5 Saldo Disp
6 Por Aplica
7 Saldo Disp

0 1-Captur 19/03/2015
0 2-Autor
84 Mensu 1-Captur 19/03/2015
8 A Mensu 2-Autorn

0 1-Captur
B A Mensu 1-Caphwr 20/03/2015
0 2-Autori

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

s

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

acuerdo a las indicaciones que se presentan a continuacion:

1. CvePTA: Se debe dar doble clic para desplegar la “Ayuda en linea” y seleccionar el
Objetivo-Meta-Accion (O-M-A) que se desea afectar.

2. ObjGasto: Se debe dar doble clic para desplegar la “Ayuda en linea” 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 cancelaciéon. Es importante
llenar el mencionado campo para que proceda la autorizacién de la cancelacion.
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[N Cancela Saldos : =10 x|

Centro: | Centro:: |Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia ~ Folio Cancelacién: |0
AR [015 Mes[2
CvePTA: W‘f =
a , Obiasto: 5150 ~ ﬁ v
~V" Disporible: [25,000.00 ! _’IJ
Tipo Cancelacién
{+ Saldo Disponible " Por Aplicar

Ing. por Aplicar...

Monto Cancelar: |20, 00000 |
Iq

—

4. Posteriormente se debe dar clic en “Grabar”; la informacion puede ser “Modificada o
Eliminada” las veces que se requieran siempre y cuando la cancelacidon presupuestal no
haya sido autorizada por la DGFA:

*
Nuevo | Modificar ] Graba/l Elirminar | Imnprirnir S alir [
L 4
[ ]
Enero: 0.00 Febrero: 0.00 Marzo: 0.00 Abil 0.00
Mayo: 0.00 Junio: 0.00 Julio: 0.00 Agosto: 0.00
Sept: 0.00 Oct: 0.00 Nov.: 0.00 Dic.: 0.00
Autorizar

riensaje Y

Registro creado

Aaptxl

5. Finalmente se notifica al Area de Contabilidad de la DGFA para su respectiva revisién y
Autorizacion (o en su caso Rechazo), mediante correo electrénico donde se debe indicar:
a. El Folio de Cancelacion.

b. Tipo de Cancelacién: Saldo Disponible.
c. ElMonto a Cancelar.
d. El Motivo de la Cancelacién.
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PROCEDIMIENTO DEL AREA DE CONTABILIDAD DE LA DGFA

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

Usuario: Iorlmehin

Contrasefia: [*=======
Aceptar | Salir |
Derechos Reservados

7. Entrar al Subsistema de Ingresos y Egresos de las dependencias, seleccionar la pestafia
“Herramientas”, seguido de la opcidn “Cancelacién de Saldos”:
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8. Una vez en la ventana “Cancela Saldo”, seleccionar el centro al cual se le va a autorizar la

“Cancelacién del Saldo Disponible”:

JRE=TE
Centra: |52 Centro: | Direcoidn General de Finanzas p Administracion ﬂ Folio Cancelacidn: ID

Ao |2|:|1 5 Mes: Facultad de Economia ;

Facultad de Medicina
CwePTA: Facultad de Ingenieria =]
Facultad de Derecho hd

ObjGasta: 0000
w
Disponible: 000 ILI LI—I
Tipo Cancelacion

% Saldo Disponible " Por Aplicar Ing: pon dplicar... |

Monto Cancelar 0.00

Hueya | I odifizar, | [Grabar | Elirmiriar | | mprirnic | Salir |

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

al correo enviado por la dependencia:

Nuevo [ Modificar | (aratar | Elirmnar I Ienprirmie | Salir I
Enero; 0.00 Febrero: 20,000.00 Marzo: 0.00 Abri: 0.00
Mayo: 0.00 Junio; 0.00 Julio; 0.00 Agosto: 0.00
Sept: 0.00 Oct: 0.00 Nov.: 0.00 Dic.: 0.00
Autorizar |
CENTRO|OBJ.METAACCION.FTEINST| OBJ.GTO[FOLIO CAN[TIPOCAN | FOLIO|[TIPODOC|EDD  |BAJA | APLICADOD| ~
06 02,01,02,01 2110 6 Por Aplica B4 Mensu 1-Captur 20/03/2015 0.00
06 02,01,02.01 2110 7 Saldo Disp 0 2-Autor 0.00
06 02,02,01.01 5150 8 Saldo Disp 0 1-Captur 21/04/2015 0.00
5150 9 Saldo Disp 0 1-Captur 21/04/2015
10|Saldo Disp 0l 2-Autori
11 Por Aplica 355 A. Mensu 1-Captur 21/04/2015
06 10,01,02,04 3330 12 Por Aplica 355 A Mensu 1-Captur 0.00 —
-
4 | » |

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 botdn “Autorizar”:

Nuevo Modificar I [zrabiar I Elirririar | Ienprirmie S alir
Enero; 0.00 Febrero: 20,000.00 Marzo: 0.00 Abiit 0.00
Mayo: 0.00 Junio: 0.00 Julio: 0.00 Agosto: 0.00
Sept: 0.00 Oct: 0.00 Nov.: 0.00 Dic.: 0.00

CENTRO[OBJ.METAACCIONFTEINST| 0OBJ.GTOJFOLIO CAN[TIPOCAN | FOLID[TIPODOC|EDD

06 02,01,020 2110 & Por Aplica BA Mensu 1-Captur 20/03/2015 0.00

06 02,01,020 2110 7 Saldo Disp 0 2-Autori 0.00

06 02,02,01,01 5150 8 Saldo Disp 0 1-Captur 21/04/2015 0.00
0

06 02,02,01,01 5150 9 Saldo Disp
06]0 01,0 | 10/S aldo Disp 0 2-Autori |
0610,01,02,04 3330 11 Por Aplica 355 A Mensu 1-Captur 21/04/2015 0.00

1-Captur 21/04/2015 0.00

0610,01.02.04 3330 12PorAplica  355A Mensu 1-Captur 0.00 —
v
< | 2

11. A continuacidn se debe dar clic en el siguiente mensaje para generar la “Péliza de Orden”
correspondiente:

Mensaje SN

entra a polcancelpardial

Acepta’l
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% Contabilidad

DE INFORMACION Pdliza de Fondo de Operacién Genérico
Pigina: 1 de 1
Ejercicio: | 2015 Periodo: |2 Fecha: 21/04/2015 Poliza: Orden Folio Poliza 611400000042
Fondo: Fondo de Operacion Genérico Cen. de Cont:Facultad de Meadicina V eterinaria v Zootecnia
TFonde: Genérico Tipo de Contab-FOG - Dependancias
|ll1-| Cueata Contable | | c Isc |ssc |Pm || Descripcién | | Carse | | Abeas
1 B CUENTASE DE ORDEN PRESUPUESTARIA
B2 DREZUPUEETO DE EGREZOE
811 PREZUPUESTOQ DE EGRESOE APROBADO 20.000.00
6 Famultzd da Meadicina Veterinaria ¥ Zootecniz
10 Dirzccidn
Referescia: Momento: Aprobedo
Comcepto: Movio Cargo
T2 = U CUENTAS DE ORLCEWPRESUPUESTARLL
B2 DREZUPUEETO DE EGREZOE
8212 DREZUPUESTO DE EGREZ0SE POR EIERCER 20.000.00
& Facultzd d2 Medicing Veterinaria ¥ Zootecaiz
10 Dirzccidn
Referemcia: A omento: Aprobado
Comcepre: Movio Abono
‘oncepto:  Péliza Presupuestal de Cancslacién de Egreso del afio: 2015, Momento Presupusstal: | Zﬂ,ml | m,m.m|
Aprobado. Folios Egrese: 0.
Diferencia;

[ Etaboro: ohuchin Revisé: ]




PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE SALDOS POR APLICAR
PROCEDIMIENTO DE LA DEPENDENCIA

La “Cancelacién 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 Direccidon General de Finanzas y Administracion (DGFA) pero no se encuentran
aplicados por la propia dependencia dentro de la ventana “Aplicaciéon de Recursos”. Tal proceso
elimina los registros desde el mes activo hasta el mes en que se haya programado el gasto. La
cancelacion mencionada se realiza de la siguiente forma:

1. Darclic en laventana “Herramientas” seguida de la opcidn “Cancelacién de Saldos”:

7] &
Eaﬁbgus Ingresos  Egresos Cheques Reportes  Saldos Anuales amientas  Salir
Cambio estado gireditos
Generacidn de archivos de Egresos

2. A continuacién se va a desplegar la pantalla titulada “Cancela Saldos” donde se va a dar
clic en “Tipo de Cancelacion: Por Aplicar” seguido del botén “Ing. Por Aplicar”:

[W Cancela Saldos D |EL)-(.I
CWO:IS Centro:: |Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia = Folio Cancelacién: |0
Aﬁo:lsz Mes:lz
CvePTA: =]
ObjGasto: 0000 .
\ \ J ‘ '—I
Disponible: 0.00 »
(
po —~
Tipo Cancelaciée g A
(" Saldo Disponible (= Por Aplicar Ing. por Aplicar...
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3. Realizado lo anterior se va a desplegar la pantalla “Ingresos por Aplicar”:
x|
PTA: |01.01.01.01 | 0G:[3270 v]  Busca | Mes: 02
Afio|  Centio]  Folio|Clave | Clave]Anticulo o Servicio] Recurso|No.Control|Concepto -
eoopi} | epogzi [ eoogsr [ eoopr [ eoost [ eoogst [ eoopr [ eooger [ eoois [ eporor [ eoopy [ eoopzr [
Enero: | Febrero: | Marzo: |
Abii: | Mayo: | Junio: |
Juioc] Agoslo:l Seﬂ.ien'ble:l
Octubre: | Noviembre: | Diciembre: |
Motivo =
! _>l‘J
Seleccionados | Todos Cancel |
4. En esta ventana se debe seleccionar la estructura programatica del PTA (Objetivo, Meta y
Accidn) que se desea cancelar, de un listado que se despliega al dar clic:
x
PTa: [ 10.01.02.04 =] 0G: 3330 -] Busca | Mes: 02
08.01.03.01 N
Afio 03.01.01.04 Clave|drticulo o Servicio]  RecursolMo. Contral|Concepto -
10,01,01.04
10.01.04.04 >
5. Posteriormente se debe seleccionar el Objeto de Gasto (campo OG) que se desea cancelar,
de un listado que se despliega al dar clic:
x|

Ingresos por aplicar

PT&; [10.01.02.04 =l Mes: 02

Folio|Clave
ZIPAGO DE HOMORARIOS A DIWERSOS PARTI(

i iatal

385|10.07,02 04




6. Realizado lo anterior se va a dar clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice el
registro que se desea cancelar:
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x
PTA: [10.01.02.04 | 0G:[33%0 x| = Buwa | Mes: 02
Afio|  Centro]  Folio|Clave Clave|Articulo o Servicio] Recurso|No.Control| Concepto -

eoo(1}: [2 eoof2t [+ eoop3y [1 eoojt [ eoors [+ eoojst [+ ooz [+ epojst [+ epojs [+ epopiot [+ Ebopi1y [rEpop2r [T

Enero: [250, 000.00 Febrero: [0.00 Marzo: [0.00
Abrit [250, 000. 00 Mayo: [0.00 Junio: |250, 000.00

Julio: |zsa, 000.00 Agosto: [a.un Sepliembre: |o-au

Octubre: |0. 00 Noviembre: |0.00 Diciembre: [0 00

7. Unavez seleccionado el registro se va a escribir el motivo de la cancelacion; Es importante
llenar el mencionado campo para que proceda la autorizacién de la cancelacién.
Posteriormente se da clic en el botdn “Seleccionados”:

Motivo Cancelacidn de Saldos por Aplicar =

: " m— »E
|.I Todos

8. Finalmente se notifica al Area de Contabilidad de la DGFA para su respectiva revision y
Autorizacion (o en su caso Rechazo), mediante correo electrénico donde se debe indicar:

El Folio de Cancelacion.
Tipo de Cancelacién: Saldo por Aplicar
El Monto a Cancelar.

o 0 T o

El Motivo de la Cancelacion.
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PROCEDIMIENTO DEL AREA DE CONTABILIDAD DE LA DGFA

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

- Sistema Institucional de Informaciaay -IE’Z“

Usuario: Iorhuchin

Contrasena: [*******

Aceptar | Salir |
Derechos Reservados

10. Entrar al Subsistema de Ingresos y Egresos de las dependencias, seleccionar la pestaia
“Herramientas”, seguido de la opcidn “Cancelacién de Saldos”:
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11. Una vez en la ventana “Cancela Saldo”, seleccionar el centro al cual se le va a autorizar la

“Cancelacién del Saldo Disponible”:

loix
Centra: |52 Centroc: | Direcoidn General de Finanzas p Administracion j Falio Cancelacidm: ID
Facultad de Economia a
A |2U'| 5 Mes:
fio = e

Facultad de Medicina
CwvePTA: Facultad de Ingenieria |
Facultad de Deracha -

ObjGasta: 0000

w
Disponible: 0.00 |L| 3|
Tipo Cancelacion

* Saldo Disponible " Par Aplicar Ihg, por Aplicar... |

tonta Cancelar: 0.00

MHueyvo | I ndifizar, | [Erabar | Elirnitiar | | rpriniir | S alir |

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

al correo enviado por la dependencia:

Nuevo l Modificar | (zratiar I Elirnimar I Ienprimir | S alir I
Enero: 0.00 Febrero: 20,000.00 Marzo: 0.00 Abril 0.00
Mayo: 0.00 Junio: 0.00 Julio: 0.00 Agosto: 0.00
Sept: 0.00 QOct: 0.00 Nov.: 0.00 Dic.: 0.00
Autorizar |
CENTRO|DBJ.METAACCION FTEINST| OBJ.GTO|FOLIO CAN|TIPOCAN | FOLIO|TIPODOC|EDD  [BAJA |  APLICADD| «
06 02,01.02,01 2110 € Por Aplica 64 Mensu 1-Captur 20/03/2015 0.00
06 02,01,02.01 2110 7 Saldo Disp 0 2-Autori 0.00
06 02,02,01,01 5150 8 Saldo Disp 0 1-Captur 21/04/2015 0.00
06 02,02.01,01 5150 9 Saldo Disp 0 1-Captur 21/04/2015 0.00
I 10[Saldo Disp 0| 2-Buton
11 Por Aplica 355 A, Mensu 1-Captur 21/04/2015
0610,01,02,04 3390 12 Por Aplica 355 A Mensu 1-Captur 0.00 —
-
« | » |

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 botdn “Autorizar”:

Nuevo Modificar I [zrabiar I Elirririar | Ienprirmie S alir
Enero; 0.00 Febrero: 20,000.00 Marzo: 0.00 Abiit 0.00
Mayo: 0.00 Junio: 0.00 Julio: 0.00 Agosto: 0.00
Sept: 0.00 Oct: 0.00 Nov.: 0.00 Dic.: 0.00

CENTRO[OBJ.METAACCIONFTEINST| 0OBJ.GTOJFOLIO CAN[TIPOCAN | FOLID[TIPODOC|EDD

06 02,01,020 2110 & Por Aplica BA Mensu 1-Captur 20/03/2015 0.00

06 02,01,020 2110 7 Saldo Disp 0 2-Autori 0.00

06 02,02,01,01 5150 8 Saldo Disp 0 1-Captur 21/04/2015 0.00
0

06 02,02,01,01 5150 9 Saldo Disp
06]0 01,0 | 10/S aldo Disp 0 2-Autori |
0610,01,02,04 3330 11 Por Aplica 355 A Mensu 1-Captur 21/04/2015 0.00

1-Captur 21/04/2015 0.00

0610,01.02.04 3330 12PorAplica  355A Mensu 1-Captur 0.00 —
v
< | 2

14. A continuacidn se debe dar clic en el siguiente mensaje para generar la “Péliza de Orden”
correspondiente:

Mensaje SN

entra a polcancelpardial

Acepta’l
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% Contabilidad

DE INFORMACION Pdliza de Fondo de Operacién Genérico
Pigina: 1 de 1
Ejercicio: | 2015 Periodo: |2 Fecha: 21/04/2015 Poliza: Orden Folio Poliza 611400000042
Fondo: Fondo de Operacion Genérico Cen. de Cont:Facultad de Meadicina V eterinaria v Zootecnia
TFonde: Genérico Tipo de Contab-FOG - Dependancias
|ll1-| Cueata Contable | | c Isc |ssc |Pm || Descripcién | | Carse | | Abeas
1 B CUENTASE DE ORDEN PRESUPUESTARIA
B2 DREZUPUEETO DE EGREZOE
811 PREZUPUESTOQ DE EGRESOE APROBADO 20.000.00
6 Famultzd da Meadicina Veterinaria ¥ Zootecniz
10 Dirzccidn
Referemcia: M omento: Aprobado
Comcepo: M ovto. Cargo
T2 = U CUENTAS DE ORLCEWPRESUPUESTARLL
B2 DREZUPUEETO DE EGREZOE
8212 DREZUPUESTO DE EGREZ0SE POR EIERCER 20.000.00
& Facultzd d2 Medicing Veterinaria ¥ Zootecaiz
10 Dirzccidn
Referemcia: M omento: Aprobado
Comcepre: Movio Abono
‘oncepto:  Péliza Presupuestal de Cancslacién de Egreso del afio: 2015, Momento Presupusstal: | Zﬂ,ml | m,m.m|
Aprobado. Folios Egrese: 0.
Diferencia;

[ Etaboro: ohuchin Revisé: ]
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