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INTRODUCCIÓN 

 

El Programa de Contabilidad Integral Gubernamental es una herramienta 

informática web configurable local y/o internet, que permite la captura de la 

información presupuestaria, contable y financiero de manera armonizada. 

Contamos con distintos módulos o departamentos en las que podremos realizar la 

captura de información que al final nos ayudara a emitir estados financieros; desde 

capturar un anteproyecto para poder dar proceso a requisiciones de compras y 

servicios, pago de nómina y proveedores hasta realizar entradas y salidas de 

almacén con el fin de generar pólizas contables. 

 

Cuenta con una variedad de reportes el cual podrá conciliar o verificar que 

los datos capturados sean son los correctos, facilitando al usuario con la ayuda de 

los filtros poder ser más preciso a la hora de consultar información dentro de 

PROCIG (catálogos de empleados, nominas capturadas, requisiciones, pedidos, 

entrada y salida de almacén, catálogo de proveedores, pólizas, devengos, órdenes 

de pago, estados financieros, etc.). 

 

El programa está diseñado para garantizar el cumplimiento con lo establecido 

en la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) y normas emitidas por 

el Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC). Logrando que los entes 

públicos, registren de manera armonizada, delimitada, específica y con base 

acumulativa, las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 

pública, permitiendo una interrelación en las diversas áreas que intervienen en los 

diferentes momentos contables, procesos administrativos y operativos.  

 

 



 

   12 
 

 

 

Para usar el sistema, el usuario debe de contar con servicio de internet para 

poder acceder desde cualquier punto a la IP del programa e ingresar con su Usuario 

y Contraseña, también seleccionando el año en curso; a como lo muestra la 

siguiente imagen: 

 

A continuación, todos nuestros módulos cuentan con una barra de ayuda en 

la parte superior que facilitará al usuario la interacción con el software y con nuestros 

programadores: 

 

 

 

1.- Información del usuario 
2.- Pendientes de procesos 
3.- Errores de sistema 
4.- Chat con los programadores 
5.- Chat interno entre usuarios 
6.- Año de ejercicio 
7.- Salir del modulo  

1             2           3           4           5          6            7 
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Para hacer uso del chat con los programadores (donde el usuario podrá 

resolver dudas, problemas o errores que tengan con el sistema durante la captura 

de información) les pedirá información básica con la finalidad de tener un control de 

las solicitudes de ayuda en nuestra bitácora y la mejora continua en nuestro sistema. 
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PLANEACIÓN 
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1. PLANEACIÓN  

En este módulo se hará la captura (proyectos, ampliaciones, reducciones, 

etc.) de todo lo presupuestado para el año en ejercicio con el fin de que en los 

demás módulos se realicen los procesos correspondientes que al final llevará a la 

emisión de estados financieros. 

 

1.1 Justificación 

Para empezar el proceso de captura de un anteproyecto, de un proyecto 

nuevo y de adecuaciones (ampliación, reducción, recalendarización y transferencia) 

necesitamos realizar primero la captura de la justificación.  

  

1.1.1 Captura 

Del módulo principal de Planeación nos dirigimos a la pestaña de 

Justificación y seleccionamos el apartado de Captura;  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos abrirá una ventana donde se capturará la información requerida: 
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Paso 1. Empezaremos capturando la Fecha Justificación, 

Paso 2. En Unidad, al dar click sobre la barra se desplegará un listado de todas las 

unidades administrativas pertenecientes a la dependencia; se seleccionará una, 
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Paso 3. Se capturará el Oficio Solicitud para los movimientos de creación de 

proyecto nuevo o de las adecuaciones, el oficio ira ligado en los siguientes procesos, 

Paso 4. Al dar click en Origen nos desplegará un listado del cual seleccionaremos 

de donde proviene el recurso, 

Paso 5. Le damos click en Tipo Justificación y nos desplegará información de la 

cual solo seleccionaremos uno, 

Paso 6. Seleccionaremos la Dependencia a la que se pertenece, 

 

 

 

Paso 7. Se hará la captura de información (Descripción del Problema, Objetivo 
General, Objetivo Específico, Metas Cuantitativas, Marco Normativo), 
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Paso 8. Al terminar la captura de toda la información solicitada, en la parte superior 

tenemos un menú donde procederemos a Guardar; si se quiere capturar una nueva 

justificación, después de Guardar seleccionaremos Nuevo y se empieza desde el 

primer paso, en caso contrario solo salimos del módulo dando click en Salir. 

 

 

 

1.1.2 Capturadas   

Después de haber guardado la justificación, se dirigirán al menú y 

seleccionarán Capturadas donde continuaremos con la parte final de este proceso. 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo, de forma automática nos aparecerán todas las 

justificaciones capturadas previamente, si no aparecen de manera automática 

seleccionar dentro del menú Actualizar; al visualizarse la información se revisará 

que todo este capturado correctamente moviendo el cursor del mouse a la derecha 

para visualizar más información: 
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Paso 1. Para autorizar la justificación seleccionaremos del lado izquierdo el cuadrito 

en blanco, 

Paso 2. Si la justificación procede, seleccionaremos Enviar si no procede 

seleccionaremos Rechazar, 

Paso 3. Después de haber elegido cualquiera de las dos opciones, le daremos click 

en Procesar, aquí acabaría el proceso de autorización de la justificación. 

 

 

 

 

 

NOTA: En caso de alguna corrección en la información, antes de realizar el 

Paso 3 nos dirigiremos al módulo anterior, seleccionaremos Justificación – Captura 

– Consultar; a como lo muestra la siguiente imagen:  
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Al dar click en Consultar nos desplegará la siguiente ventana:  

 

 
 En automático nos aparecerán todas las justificaciones que no se han 

autorizado, del lado izquierdo hay un recuadro que seleccionaremos para poder 

editar la información. 

 

Procedemos a editar la información y autorizamos la justificación. 

 

1.1.3 Rechazadas 

En este módulo visualizaremos todas las justificaciones rechazadas (no 

autorizadas) nos dirigimos al módulo de la siguiente manera. 
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Al entrar al módulo nos saldrá la siguiente página donde visualizaremos todas 

las justificaciones que han sido rechazadas: 

 

1.1.4 Enviadas 

En este módulo visualizaremos todas las justificaciones enviadas 

(autorizadas), nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 
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Al entrar a la ventana nos saldrá la siguiente página donde visualizaremos 

todas las justificaciones que han sido enviadas (aprobadas): 

 

1.1.4.1 Impresión de Formato 

Dentro de este mismo módulo podemos hacer la impresión de nuestro 

formato de justificación, solo nos dirigimos al botón que se encuentra del lado 

izquierdo y le damos click: 
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Formato. 

 

 

La ventaja del programa es que toda impresión de reporte se puede exportar 

a diferentes tipos de archivo, esto dirigiéndose a los iconos que se encuentran en la 

parte superior: 
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1.1.5 Eliminar 

Dentro de este módulo eliminaremos de forma definitiva alguna justificación 

que quedo pendiente o no recibió algún proceso, nos dirigimos al módulo de la 

siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar click en el módulo nos aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                5       6             7 
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Para que nos aparezca información, del menú superior seleccionaremos 

Actualizar, de ahí seleccionamos la casilla que se encuentra del lado izquierdo de 

la información y para finalizar el proceso de eliminación damos click en Procesar. 

 

 

 

 

 

 

1.1.6 Cambiar Estatus Justificaciones 

En este módulo podremos cambiar el estatus de las justificaciones (Enviadas 

o Rechazadas) a Captura para poder editarlas de nuevo. 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar click en el módulo nos saldrá la siguiente ventana y de forma 

automática nos aparecerá todo lo capturado. 
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Para cambiar el estatus, seleccionaremos el recuadro que se encuentra en 

la parte izquierda de la información y finalizamos dando click en Procesar, por 

último, procedemos a realizar los pasos de los módulos 1.1.1 y 1.1.2. 
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1.2 Anteproyecto 

Este módulo es parte esencial para el inicio de las capturas que harán y se 

vincularán con los demás módulos, aquí capturaremos todos los proyectos con sus 

respectivas partidas y cuentas que serán utilizados durante todo el ejercicio dentro 

del sistema.  

 

1.2.1 Captura 

En este módulo haremos la captura de los proyectos autorizados para el inicio 

del año en curso, nos dirigimos al módulo de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde capturaremos la información 

requerida. 
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Empezamos con la captura de la información: 

 
Paso 1. Se captura el No. Proyecto (las siglas que usaran para identificar el 

proyecto), 

Paso 2. La Fecha se genera en automático, es parte del registro dentro del sistema 

y no afecta en los procesos, 

Paso 3. En el No. Oficio damos click y seleccionaremos la justificación previamente 

capturada, 

Paso 4. Capturamos el Nombre del Proyecto, 

Paso 5. Seleccionamos la Unidad Administrativa a la cual corresponde el proyecto 

y los recursos, 

 

Paso 6. Seleccionaremos una de las opciones que aparecerán al dar click en 

Programa Presupuestario, 

Paso 7. Seleccionamos una de las opciones que nos da la Actividad Institucional, 

Paso 8. Seleccionamos la Función que tendrá el proyecto, dependiendo de cual 

escojamos podremos seleccionar la Sub Función del siguiente campo, 

Paso 9. Seleccionamos el Sector, dependiendo de cual escojamos podremos 

seleccionar el Sub Sector en el siguiente campo, 

Paso 10. Seleccionamos el Municipio para después seleccionar la Localidad, 
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Paso 11. Seleccionamos el Origen de los recursos, 

Paso 12. Seleccionas la Dependencia, 

Paso 13. Seleccionaremos la Fuente de Financiamiento, al seleccionar la Fuente 

esta ira ligada para seleccionar el campo de Ramo Administrativo y a la vez este 

campo ira ligado cunado se selecciones la Procedencia, 

Paso 14. En caso de tener algún Proyecto ALFA se seleccionará, si no se deja en 

blanco, 

Paso 15. Al igual que en el paso anterior, si se tiene algún Proyecto Global se 

selecciona, en caso contrario se deja en blanco,  

 

Paso 16. Seleccionamos el Tipo de Gasto, dependiendo de cual seleccionemos; 

en el campo siguiente Sub Clasificación nos desplegará las opciones a escoger, 

Paso 17. En los campos siguientes Antecedente, Participación, Tipo de 
Proyecto, Modalidad de Ejecución seleccionaremos una de las opciones,  
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Paso 18. En la Modalidad de la Demanda por lo general se escoge el año en curso 

o en caso contario los años anteriores, 

Paso 19. En caso de contar con la información de Prioridad SS y Prioridad ALFA 

se seleccionara, en caso contrario dejarlo en 0,  

Paso 20. Pondremos la Fecha Inicio y Fecha Termino del proyecto, cabe recalcar 

que el periodo de fecha será una variable para los procesos siguientes, no se podrá 

usar el recurso del proyecto si no está dentro del periodo, 

 

Paso 21. Tanto en la Línea de Acción como en la Línea de Acción Prosec ya se 

tendrá cargado un catálogo donde solo se seleccionará el que se aplique para el 

proyecto; cuando seleccionen las opciones en los 4 campos de captura, del lado 

derecho tendrán el botón [+] donde le darán click para anexarlo en la parte de abajo, 

es importante que lo anexen para poder seguir con los siguientes campos; en caso 

de que quieran cambiar lo capturado del lado izquierdo tendrá el botón [X] para 

borrar y esto limpiará los 4 campos para volver a seleccionar, 
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Paso 22. Seleccionaremos el número de Empleos Permanentes y Empleos 
Eventuales,  

Paso 23. Seleccionaremos el número de Beneficiarios Hombres y Beneficiarios 
Mujeres, del lado derecho nos aparecerá el total de beneficiarios, 

Paso 24. Para elegir nuestro Desglose de Beneficiarios debemos capturar uno a 

uno las cantidades hasta dar con la suma total de los beneficiarios, después 

seleccionamos el tipo de población que ira dirigido, al terminar le daremos click en 

[+] para anexar la información, a como lo muestra la imagen, si queremos cambiar 

al beneficiario solo se eliminará (botón del lado izquierdo [X]) para volver a 

capturarlo, 
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Paso 25. Desde el momento de haber seleccionado el Oficio Solicitud al principio 

de la captura, dando click en Cargar Justificación nos aparecerá toda la 

información; en caso de querer editar alguna información, se haría manualmente, 

 

Paso 26. Seleccionaremos la Unidad de Medida, 

Paso 27. Procedemos a llenar cada campo en los meses el porcentaje de recursos 

que tendrá cada uno de los meses hasta llegar al 100%, 

Paso 28. Capturamos el número de Metas Cantidad, 
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Paso 29. Seleccionamos las partidas que tendrá el proyecto; al seleccionar daremos 

click en el botón [+] y nos saldrá una ventana donde se irá capturando el monto que 

recibirá cada mes como presupuesto y terminamos seleccionando Guardar,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Repetimos el proceso hasta terminar de capturar todas las partidas, así se 

verá el campo de captura. 
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Paso 30. Una vez de haber capturado todo nuestro anteproyecto, nos dirigimos al 

menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

Para saber si nuestro anteproyecto se guardó correctamente, el sistema 

bloqueará el campo donde se capturo el No. Proyecto: 

 

NOTA: Para capturar un nuevo anteproyecto con la misma información, solo se 

dirigirán al menú superior y le darán click en Guardar Como, el sistema les hará 

una copia de la información sin la necesidad de volver a capturar todo, solo editarían 

las partidas o en caso contrario para empezar de cero, seleccionar del menú 

superior la opción de Nuevo. 
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1.2.2 Revisar 

Después de haber concluido la captura del anteproyecto hay una serie de 

pasos necesarios a seguir hasta su aprobación para que los departamentos que 

hagan uso del recurso empiecen con sus capturas, hasta no aprobar el anteproyecto 

(proyecto y adecuaciones) no se podrá capturar información en el sistema ya que 

como es un sistema integral, todos los módulos dependen de la captura de cada 

departamento. 

 

En este módulo haremos la revisión del anteproyecto, se revisará de que todo 

este capturado correctamente; nos dirigimos al módulo de Planeación, 

seleccionamos Procesos – Revisar – Revisar Proyectos, a como lo muestra la 

siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde revisaremos la información 

previamente capturada. 
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Paso 31. Daremos click en Buscar para seleccionar nuestro anteproyecto 

capturado y revisar la información, 

 

 

 

 

Paso 32. Dirigiremos el cursor al menú y seleccionaremos Actualizar para que nos 

aparezcan todos los anteproyectos capturados, después del lado izquierdo 

seleccionaremos el proyecto y nos regresara a la ventana anterior pero ya con toda 

la información a revisar:  
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Paso 33. Se ira revisando cada campo, del lado derecho iremos marcando la casilla 

de que esta capturado correctamente, al seleccionar la casilla el Rechazado cambia 

a Validado. 

 

 

NOTA: En caso de que alguna información este incorrecta, salimos del 

módulo y regresamos al módulo donde se hizo la captura del anteproyecto, en el 

menú superior seleccionamos Buscar. 
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Después seleccionamos la opción Actualizar, seleccionamos el 

anteproyecto y procedemos a editar los cambios, al final nos dirigimos al menú 

superior y le damos Guardar, repetimos el proceso de revisado. 

 

1.2.3 Validar 

En este módulo validaremos de forma general el anteproyecto previamente 

revisado, nos dirigimos al módulo de la siguiente manera: 

 

Al dar click en Validar Cedulas nos saldrá la siguiente ventana: 
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Paso 34. En el campo de Dependencia escogemos a la cual estamos asignados, 

de ahí nos dirigimos al botón de Buscar para que nos aparezcan los anteproyectos 

pendientes por validar, una vez que nos aparezcan le damos click en el recuadro 

que se encuentra de lado izquierdo, proseguimos a darle click en Validar o en caso 

contrario Rechazar y finalizamos dando click en Procesar para continuar con 

nuestro último paso. 

 

 
1.2.4 Registrar 

En este módulo realizaremos nuestro último paso para autorizar el 

anteproyecto, una vez autorizado ya se podrá hacer uso de los recursos en los 

demás departamentos y módulos; nos dirigimos a Procesos – Registrar – 

Registrar Cédulas: 

 



 

   41 
 

 

 

Al dar click en Registrar Cédulas nos saldrá la siguiente ventana: 

 

 

Paso 35. Al entrar a la página de forma en automática nos aparecerán todos los 

anteproyectos a Registrar; primero seleccionamos el anteproyecto en el recuadro 

del lado izquierdo, procedemos a seleccionar en la parte de arriba Registrar o 

Rechazar, de ahí escribimos el No. Oficio de Registro con el cual después nos va 

a servir para buscarlo, continuamos a escoger la Fecha de Registro y al final le 

damos click en Procesar para autorizar el anteproyecto y finalizar el proceso. 
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De ahí nos saldrá otra ventana donde se generó la póliza, la cual ayuda a la 

contabilidad para la emisión de los estados financieros. 

 

 

1.3 Proyecto Nuevo 

En este módulo haremos la captura de los proyectos que se vayan creando 

y autorizando en el transcurso del año. 

 

NOTA: Es el mismo proceso (Paso 1 hasta el Paso 35) como en la captura 

de un anteproyecto, la diferencia que este módulo presenta es que no se capturan 

las partidas al comienzo (omitiendo el Paso 29) sino después de haber registrado el 

proyecto nuevo. 

 

1.3.1 Captura 

Empezamos dirigiéndonos al módulo de la siguiente forma: 
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Paso 1. Se captura el No. Proyecto (las siglas que usaran para identificar el 

proyecto), 

Paso 2. La Fecha se genera en automático, es parte del registro dentro del sistema 

y no afecta en los procesos, 

Paso 3. En el No. Oficio damos click y seleccionaremos la justificación previamente 

capturada, 

Paso 4. Capturamos el Nombre del Proyecto, 

Paso 5. Seleccionamos la Unidad Administrativa a la cual corresponde el proyecto 

y los recursos, 

 

Paso 6. Seleccionaremos una de las opciones que aparecerán al dar click en 

Programa Presupuestario, 

Paso 7. Seleccionamos una de las opciones que nos da la Actividad Institucional, 
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Paso 8. Seleccionamos la Función que tendrá el proyecto, dependiendo de cual 

escojamos podremos seleccionar la Sub Función del siguiente campo, 

Paso 9. Seleccionamos el Sector, dependiendo de cual escojamos podremos 

seleccionar el Sub Sector en el siguiente campo, 

Paso 10. Seleccionamos el Municipio para después seleccionar la Localidad, 

 

Paso 11. Seleccionamos el Origen de los recursos, 

Paso 12. Seleccionas la Dependencia, 

Paso 13. Seleccionaremos la Fuente de Financiamiento, al seleccionar la Fuente 

esta ira ligada para seleccionar el campo de Ramo Administrativo y a la vez este 

campo ira ligado cunado se selecciones la Procedencia, 

Paso 14. En caso de tener algún Proyecto ALFA se seleccionará, si no se deja en 

blanco, 

Paso 15. Al igual que en el paso anterior, si se tiene algún Proyecto Global se 

selecciona, en caso contrario se deja en blanco,  

 

 

 

 



 

   45 
 

 

Paso 16. Seleccionamos el Tipo de Gasto, dependiendo de cual seleccionemos; 

en el campo siguiente Sub Clasificación nos desplegará las opciones a escoger, 

Paso 17. En los campos siguientes Antecedente, Participación, Tipo de 
Proyecto, Modalidad de Ejecución seleccionaremos una de las opciones,  

Paso 18. En la Modalidad de la Demanda por lo general se escoge el año en curso 

o en caso contario los años anteriores, 

Paso 19. En caso de contar con la información de Prioridad SS y Prioridad ALFA 

se seleccionara, en caso contrario dejarlo en 0,  

Paso 20. Pondremos la Fecha Inicio y Fecha Termino del proyecto, cabe recalcar 

que el periodo de fecha será una variable para los procesos siguientes, no se podrá 

usar el recurso del proyecto si no está dentro del periodo, 

 

Paso 21. Tanto en la Línea de Acción como en la Línea de Acción Prosec ya se 

tendrá cargado un catálogo donde solo se seleccionará el que se aplique para el 

proyecto; cuando seleccionen las opciones en los 4 campos de captura, del lado 

derecho tendrán el botón [+] donde le darán click para anexarlo en la parte de abajo, 

es importante que lo anexen para poder seguir con los siguientes campos; en caso 

de que quieran cambiar lo capturado del lado izquierdo tendrá el botón [X] para 

borrar y esto limpiará los 4 campos para volver a seleccionar, 
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Paso 22. Seleccionaremos el número de Empleos Permanentes y Empleos 
Eventuales,  

Paso 23. Seleccionaremos el número de Beneficiarios Hombres y Beneficiarios 
Mujeres, del lado derecho nos aparecerá el total de beneficiarios, 

Paso 24. Para elegir nuestro Desglose de Beneficiarios debemos capturar uno a 

uno las cantidades hasta dar con la suma total de los beneficiarios, después 

seleccionamos el tipo de población que ira dirigido, al terminar le daremos click en 

[+] para anexar la información, a como lo muestra la imagen, si queremos cambiar 

al beneficiario solo se eliminará (botón del lado izquierdo [X]) para volver a 

capturarlo, 
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Paso 25. Desde el momento de haber seleccionado el Oficio Solicitud al principio 

de la captura, dando click en Cargar Justificación nos aparecerá toda la 

información; en caso de querer editar alguna información, se haría manualmente, 

 

Paso 26. Seleccionaremos la Unidad de Medida, 

Paso 27. Procedemos a llenar cada campo en los meses el porcentaje de recursos 

que tendrá cada uno de los meses hasta llegar al 100%, 

Paso 28. Capturamos el número de Metas Cantidad, 
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Paso 29. Una vez de haber capturado todo nuestro proyecto nuevo, del menú 

superior seleccionamos Guardar. 

 

NOTA: Si quieren capturar un nuevo proyecto con la misma información, solo 

se dirigirán al menú y le darán click en Guardar Como, el sistema les hará una 

copia de la información sin la necesidad de volver a capturar. 

 

1.3.2 Revisar 

Como se mencionó al principio es el mismo proceso que lleva una captura de 

anteproyecto, tras haber concluido la captura del proyecto nuevo continuamos con 

los siguientes procesos hasta la aprobación para que los departamentos que hagan 

uso del recurso empiecen con sus capturas, hasta no aprobar el proyecto no se 

podrá capturar información en el sistema ya que como es un sistema integral, todos 

los módulos dependen de la captura de cada departamento. 

 

En este módulo se hará la revisión del proyecto, se checará de que todo este 

capturado correctamente; nos dirigimos al módulo de Planeación, seleccionamos 

Procesos – Revisar – Revisar Proyectos, a como lo muestra la siguiente imagen: 
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Al dar click en Revisar Proyectos nos aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

Paso 30. Daremos click en Buscar para seleccionar el proyecto capturado y revisar 

la información, 
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Paso 31. Dirigiremos el cursor al menú y seleccionaremos Actualizar para que nos 

aparezcan todos los proyectos capturados, después del lado izquierdo 

seleccionaremos el proyecto y nos regresara a la ventana anterior pero ya con toda 

la información a revisar: 

Paso 32. Se ira revisando cada campo, del lado derecho iremos marcando la casilla 

de que esta capturado correctamente, al seleccionar la casilla el Rechazado cambia 

a Validado. 

 

NOTA: En caso de que alguna información este incorrecta, salimos del 

módulo y regresamos al módulo donde se hizo la captura del anteproyecto, en el 

menú superior seleccionamos Buscar. 

 



 

   51 
 

 

Después seleccionamos la opción Actualizar, seleccionamos el proyecto y 

procedemos a editar los cambios, al final nos dirigimos al menú superior y le damos 

Guardar, repetimos el proceso de revisado. 

 

1.3.3 Validar 

Continuamos con los mismos pasos, en este módulo validaremos de forma 

general el proyecto previamente revisado: 
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Paso 33. En el campo de Dependencia escogemos a la cual estamos asignados, 

de ahí nos dirigimos al botón de Buscar para que nos aparezcan los proyectos 

pendientes por validar, una vez que nos aparezcan le damos click en el recuadro 

que se encuentra de lado izquierdo, proseguimos a darle click en Validar o en caso 

contrario Rechazar y finalizamos dando click en Procesar para continuar con 

nuestro último paso.  

 

1.3.4 Registrar 

Como último paso, en este módulo realizaremos la autorización del proyecto, 

una vez autorizado ya se podrá hacer uso de los recursos en los demás 

departamentos y módulos; nos dirigimos a Procesos – Registrar – Registrar 
Cédulas: 
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Paso 34. Al entrar a la página de forma en automática nos aparecerán todos los 

proyectos a Registrar; primero seleccionamos el proyecto en el recuadro del lado 

izquierdo, procedemos a seleccionar en la parte de arriba Registrar o Rechazar, 
de ahí escribimos el No. Oficio de Registro con el cual después nos va a servir 

para buscarlo, continuamos a escoger la Fecha de Registro y al final le damos click 

en Procesar para autorizar el proyecto y finalizar el proceso. 

 

De ahí nos saldrá otra ventana donde se generó la póliza, la cual ayuda a la 

contabilidad para la emisión de los estados financiero. 
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1.4 Adecuaciones 

 En este módulo se realizarán todas las capturas de ampliaciones, 

reducciones, transferencias y recalendarizaciones necesarias para adecuar los 

proyectos y partidas a lo que se requiere.  

 
1.4.1 Captura 

Empezamos dirigiéndonos al módulo de Planeación, seleccionamos 

Procesos – Adecuaciones, como en la siguiente imagen: 

 

Al dar click en Adecuaciones no saldrá la siguiente ventana de captura: 
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Paso 1. El Folio Interno lo genera el sistema al finalizar el proceso, 

Paso 2. Seleccionamos el Oficio Solicitud, estas solicitudes provienen de la 

captura del oficio de justificación que se realizó al principio (1.1.1 Captura), 

Paso 3. Capturamos el Oficio de Asignación, 

Paso 4. Seleccionamos la Unidad Administrativa correspondiente; 

 

Paso 5. De ahí seguimos seleccionando el Tipo de Movimiento, dependiendo de 

cual seleccionemos el sistema nos desplegara campos distintos, a continuación, 

explicaremos cada uno. 
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1.4.1.1 Ampliación 

Las Ampliaciones son los movimientos que se irán sumando a lo ya 

presupuestado anteriormente o en este caso también aplica cuando se le va a dar 

presupuesto a un nuevo proyecto. 

 

Paso 5.1. Después de seleccionar nuestro Tipo de Movimiento, dirigiremos el 

cursor al botón de búsqueda para seleccionar el proyecto a la cual se le hará la 

ampliación: 

 

 

 

Paso 5.2. Dirigimos el cursor a la parte superior y le damos click en Actualizar para 

que nos aparezcan los proyectos, seleccionamos uno dándole click en el botón del 

lado izquierdo, 
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Paso 5.3. El sistema nos regresara a nuestra ventana anterior donde empezaremos 

a capturar cada una de las cuentas que tendrán ampliación; podemos elegirlas al 

darle click en el botón que se encuentra del lado derecho del campo o escribiendo 

el numero de la partida o también escribiendo el nombre de la partida, siempre 

dando “enter” para que vincule la información, después le damos click en Agregar 
Cuenta y el sistema los irá anexando en forma de lista en la parte inferior, 

 

 

 

 

 

Paso 5.4. Capturamos los montos que tendrá cada mes con tan solo dando click en 

el mes; cabe mencionar que solo se podrán seleccionar los meses que estén 

abiertos, si la fecha de término del proyecto es en Junio, de Julio en adelante no se 

podrá capturar a menos que cambien la fecha de término, en la parte inferior nos 

reflejara el total de lo que se vaya capturando, ira sumándose cada vez que le 

agreguen una ampliación, 

 

 

 

 

 

 

En caso de que quieran borrar la cuenta por algún error de captura se dirigirán 

a la parte izquierda del movimiento donde aparece un icono de “bote de basura”, le 

dan click y capturarán el nuevo movimiento. 
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Paso 5.5. Al terminar de capturar todas las ampliaciones le darán click en Guardar 
y el sistema de forma automática les generará un folio interno el cual nos ayudará 

después para buscar de manera específica ese movimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1.2 Reducción 

Las Reducciones son los movimientos que se irán restando a lo 

presupuestado. 

 

Paso 5.1. Después de seleccionar nuestro Tipo de Movimiento, dirigiremos el 

cursor al botón de búsqueda para seleccionar el proyecto a la cual se le hará la 

reducción, 
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Paso 5.2. Nos dirigimos al menú superior y le damos click en Actualizar para que 

nos aparezcan todos los proyectos, de ahí buscamos el proyecto y lo 

seleccionamos,  

 

Paso 5.3. El sistema nos regresara a nuestra ventana anterior donde empezaremos 

a capturar cada una de las cuentas que tendrán reducción; podemos elegirlas al 

darle click en el botón que se encuentra del lado derecho del campo o escribiendo 

el numero de la partida o también escribiendo el nombre de la partida, siempre 

dando “enter” para que vincule la información, después le damos click en Agregar 
Cuenta y el sistema los irá anexando en forma de lista en la parte inferior, 

 

 

 

 

 

Paso 5.4. Capturamos los montos que se reducirán cada mes con tan solo dando 

click en el mes; cabe mencionar que solo se podrán seleccionar los meses que 

estén abiertos, si la fecha de término del proyecto es en Junio, de Julio en adelante 

no se podrá capturar a menos que cambien la fecha de término, en la parte inferior 

nos reflejara el total de lo que se vaya capturando, ira sumándose cada vez que le 

agreguen una reducción, 
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En caso de que quieran borrar la cuenta por algún error de captura se dirigirán 

a la parte izquierda del movimiento donde aparece un icono de “bote de basura”, le 

dan click y capturarán el nuevo movimiento. 

 

 

Paso 5.5. Al terminar de capturar todas las reducciones le darán click en Guardar y 

el sistema de forma automática les generará un folio interno el cual nos ayudará 

después para buscar de manera específica ese movimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1.3 Transferencia 

Las Transferencias son los movimientos en donde parte del saldo 

presupuestado se pasa de una partida o cuenta a otra partida o cuenta diferente a 

la asignada, ya sea al mismo proyecto o a uno diferente, ejemplo, cuando parte del 

saldo de la partida 21101 del proyecto “INICIAL1” se le transfiere al proyecto 

“INICIAL2” de la partida 22102 para subsidiarlo. 
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A diferencia de las ampliaciones y reducciones que tienen el mismo proceso, 

las transferencias y recalendarizaciones cuentas con más campos de captura. 

 

Paso 5.1. Después de seleccionar nuestro Tipo de Movimiento, dirigiremos el 

cursor al botón de búsqueda para seleccionar el proyecto al cual se le transferirá el 

recurso, 

 

Paso 5.2. Nos dirigimos al menú superior y le damos click en Actualizar para que 

nos aparezcan todos los proyectos, de ahí buscamos el proyecto y lo 

seleccionamos,  

 

Paso 5.3. El sistema nos regresará a nuestra ventana anterior donde vamos a 

seleccionar el proyecto al cual se le quitará parte de su recurso, dirigimos el cursor 

al campo que se encuentra en la parte inferior del campo de búsqueda y 

seleccionamos el proyecto, 
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Paso 5.4. Después de haber seleccionado los 2 proyectos, agregaremos las 

cuentas, la primera cuenta será a la cual se le transferirá el recurso y la segunda 

cuenta será a la cual se le quitará parte de su recurso; solo se podrá seleccionar las 

cuentas que cuente el proyecto, finalizamos dando click en Agregar cuentas para 

anexarlas, 

 

 

 

 

 

Paso 5.5. Empezamos capturando primero la reducción, solo se podrá reducir lo 

que tenga presupuestado esa cuenta, después capturamos la ampliación; como son 

de diferentes proyectos los movimientos, solo se le podrá presupuestar dentro del 

rango de fecha que tiene cada uno, para finalizar con la trasferencia debemos cuidar 

que nuestro total de movimientos sea igual a $0,  
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Paso 5.6. Al terminar de capturar todas las transferencias le darán click en Guardar 
y el sistema de forma automática les generará un folio interno el cual nos ayudará 

después para buscar de manera específica ese movimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1.4 Recalendarización 

La Recalendarización son los movimientos los cuales el saldo parcial o total 

se pasará de un mes a otro mes para el mismo proyecto y para la misma cuenta. 

 

Paso 5.1. Después de seleccionar nuestro Tipo de Movimiento, dirigiremos el 

cursor al botón de búsqueda para seleccionar el proyecto al cual se le transferirá el 

recurso, 
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Paso 5.2. Nos dirigimos al menú superior y le damos click en Actualizar para que 

nos aparezcan todos los proyectos, de ahí buscamos el proyecto y lo 

seleccionamos,  

 

Paso 5.3. El sistema nos regresará a nuestra ventana anterior, al momento de 

seleccionar nuestro siguiente campo, el sistema en automático nos seleccionará el 

proyecto al cual se le quitará el recurso, 

 

 

 

 

Paso 5.4. Después de haber seleccionado los 2 proyectos, agregaremos las 

cuentas, la primera cuenta será a la cual se le transferirá el recurso y la segunda 

cuenta será a la cual se le quitará parte de su recurso; solo se podrá seleccionar las 

cuentas que cuente el proyecto, finalizamos dando click en Agregar cuentas para 

anexarlas, 
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Paso 5.5. Empezamos capturando primero la reducción, solo se podrá reducir lo 

que tenga presupuestado esa cuenta, después capturamos la ampliación; el nuevo 

periodo que tendrá ese movimiento, para finalizar con la trasferencia debemos 

cuidar que nuestro total de movimientos sea igual a $0, 

 

 

 

 

 

 

Paso 5.6. Al terminar de capturar toda la recalendarización le darán click en 

Guardar y el sistema de forma automática les generará un folio interno el cual nos 

ayudará después para buscar de manera específica ese movimiento. 
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1.4.2 Revisar  

Tras haber concluido la captura de las adecuaciones tenemos que finalizar 

los pasos siguientes para aprobar los recursos y los departamentos puedan hacer 

sus modificaciones presupuestales, hasta no aprobar las adecuaciones no se podrá 

modificar o hacer uso de esos recursos. 

 

En este módulo haremos la revisión de las adecuaciones (ampliaciones, 

reducciones, transferencia y recalendarización), se revisará de que todo este 

capturado correctamente; nos dirigimos al módulo de Planeación, seleccionamos 

Procesos – Revisar – Revisar Adecuaciones, a como lo muestra la siguiente 

imagen: 

 

Al entrar visualizaremos la siguiente ventana donde aparecerá información 

previamente capturada. 
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Paso 6. Hacemos la búsqueda del movimiento a revisar, esto lo haremos con la 

ayuda de los folios que el sistema nos fue dando al momento de guardar nuestras 

adecuaciones, le damos click en el icono de filtro con forma de llave para seleccionar 

nuestro tipo de búsqueda, de ahí capturamos el folio y damos enter para que nos 

aparezca la información, 

 

Paso 7. Le damos click en el recuadro que se encuentra en el lado izquierdo del 

movimiento, después en la parte superior seleccionamos Supervisar o Rechazar, 
al final daremos click en Procesar; cabe mencionar si le dan Rechazar el 

movimiento no va a proceder y se tendrá que capturar de nuevo,  
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1.4.3 Validar  

En este módulo validaremos la información previamente revisada, nos 

dirigimos al módulo de Planeación y seleccionamos Procesos – Validar – Validar 
Adecuaciones: 

 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana. 
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Paso 8. Le damos click en el recuadro que se encuentra en el lado izquierdo del 

movimiento a validar, después en la parte superior seleccionamos Supervisar o 

Rechazar, al final daremos click en Procesar;  

 

1.4.4 Registrar 

En este módulo realizaremos el último paso donde autorizaremos las 

adecuaciones (ampliación, reducción, recalendarización, transferencia) y los demás 

departamentos puedan trabajar con lo presupuestado o modificado. Nos dirigimos 

al módulo de Planeación y seleccionamos Procesos – Registrar – Registrar 
Adecuaciones: 
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Paso 9. Al entrar al módulo debemos seleccionar en la parte superior del menú el 

Origen del Proyecto o de la adecuación y después Buscar para que nos 

aparezcan los movimientos a los cuales les hemos dado los procesos 

correspondientes, 

 

 

 

 

Paso 10. Seleccionamos el recuadro de lado izquierdo de nuestro movimiento, 

procedemos a seleccionar en la parte de superior Registrar o Improcedente, de 

ahí escribimos el No. Oficio de Registro con el cual después nos va a servir para 

buscarlo, continuamos escogiendo la Fecha de Registro y al final le damos click en 

Procesar para autorizar la adecuación y finalizar el proceso. 
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De ahí nos saldrá una ventana donde se generó la póliza, la cual ayuda a la 

contabilidad para la emisión de los estados financieros, esta se puede imprimir o 

exportar. 

 

 

1.5 Cambiar Movimientos 

En este módulo podremos cambiar el tipo de movimiento (ampliación, 

reducción, transferencia, recalendarización) de las adecuaciones si estas no fueron 

capturadas correctamente. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente manera: 
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Entramos al módulo y nos aparecerán todos los movimientos hechos, aquí 

necesitaremos la ayuda del número de folio que genera el sistema al guardar el 

movimiento. 

 

Hacemos la búsqueda de nuestro folio, lo seleccionamos, elegimos el 

movimiento a cambiar y finalizamos dando click en Procesar. 
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En la parte superior le damos click en Actualizar y verán que el movimiento 

paso de Ampliación a Reducción quedando el cambio correctamente hecho. 

 

 

 

 

 

1.6 Carga Masiva 

En este módulo realizaremos la carga masiva de adecuaciones sin necesidad 

de capturar cada una. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma y entramos: 
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Al entrar pasamos al menú superior y seleccionamos Ejemplo, de ahí 

guardamos el archivo de Excel que el sistema nos dará. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procedemos a hacer la captura de la información que pide el archivo para 

poder hacer la carga masiva de las adecuaciones, en caso de no contar con la 

información al momento, el campo debe llenarse con un NO APLICA para poder 

proceder con el archivo. 

 

Una vez terminado de llenar el archivo, lo guardamos en formato CSV 

(delimitado por comas). 

 

Regresamos a nuestro módulo de carga masiva y del menú superior 

seleccionamos Subir, después seleccionamos Add para poder seleccionar el 

archivo, le damos click en Examinar y buscamos el archivo, finalizamos dando click 

en OK. 
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Empezará la carga del archivo al sistema, finalizando nos llevará al módulo 

donde veremos toda la información anexada. 

 

 

 

 

 

 

 

Para saber si se hizo la carga correctamente, del lado izquierdo de nuestra 

información nos aparecerá un numeral del 0 al 10 donde dependiendo del número, 

nos marcará el estatus de la información, lo ideal es que todas tengan 0. 
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Finalizamos yendo al menú superior y seleccionando Procesar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de haber hecho la carga masiva, nos dirigimos al módulo de 

Revisar adecuaciones y realizamos todo el proceso hasta su registro. 

 

1.7 Búsqueda 

En este módulo haremos la consulta de los anteproyectos, proyectos nuevos 

y adecuaciones para verificar, corroborar o tan solo ver la información de cada uno. 
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1.7.1 Búsqueda de Anteproyectos y Proyectos  

Empezamos dirigiéndonos al módulo de Planeación, seleccionamos 

Búsqueda – Cédula, como en la siguiente imagen: 

 

Al dar click en Cédula nos saldrá la siguiente ventana donde nos iremos al 

menú superior y le damos click en Actualizar para que nos aparezca información de 

todos los anteproyectos y proyectos. 

 

Para visualizar anteproyectos o proyectos en específico, nos iremos a 

nuestro menú de filtros para realizar la búsqueda 
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Los filtros que se encuentran del lado izquierdo del módulo; 9 filtros: 

Proyecto, Unidad Administrativa, Origen, Modo, Fuente Financiamiento, 

Procedencia, Oficio Solicitud, Oficio Registro son las búsquedas principales con 

las que cuenta el sistema para localizar de manera específica un proyecto o alguna 

información de interés, cuando se captura en cualquier campo de búsqueda al final 

debemos dirigirnos a la parte superior y dar click en Actualizar para que nos 

visualice el proyecto en específico. 

 

Por ejemplo, para hacer la búsqueda de un proyecto, nos dirigimos al campo 

de Proyecto, tecleamos el nombre completo o solo una parte del nombre y damos 

enter, solo se nos visualizará la información que estamos solicitando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este proceso de búsqueda se aplica para cualquier campo en los filtros para 

visualizar la información requerida. 
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Después de haber hecho la búsqueda de los anteproyectos y proyectos, 

procedemos a ver información que contiene cada uno, dirigimos el cursor al botón 

[+] que se encuentra a lado del nombre del proyecto para expandir más información. 

 

 

En automático el sistema nos hará ver el presupuesto actual de las partidas 

del proyecto, para ver otro tipo de información lo haremos seleccionando cada una 

de las pestañas que se encuentran en la parte superior. 

 

Posición Presupuestal, aquí veremos cómo se encuentra el proyecto en cuanto a 

saldos finales; 
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Presupuesto Inicial, veremos cómo empezó el proyecto en el año en curso; 

 

Ampliación/Reducciones, aquí veremos todas las adecuaciones que ha sufrido el 

proyecto; 
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Presupuesto Modificado, aquí veremos las alteraciones/modificaciones que ha 

sufrido el proyecto y sus cuentas; 

 

Modificaciones de Cedula, aquí veremos alguna modificación o edición que haya 

sufrido el proyecto; 
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Bitácora, 

y Proyectos Internos. 

 

Para exportar toda la información de la búsqueda principal, nos dirigimos al 

menú superior y seleccionamos Exportar para que se guarde la información en 

formato Excel. 
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1.7.2 Búsqueda de Adecuaciones 

Empezamos dirigiéndonos al módulo de Planeación, seleccionamos 

Búsqueda – Adecuaciones, como en la siguiente imagen: 

 

Como pueden observar tenemos 3 formas de buscar una adecuación, pero 

solo usaremos las 2 importantes, a continuación, explicaremos cada una. 

 

1.7.2.1 Búsqueda Amp/Red 

En este módulo las ampliaciones, reducciones, recalendarizaciones y 

transferencias se podrán buscar por el folio que genera el sistema al momento de 

guardar la captura del movimiento o por el oficio de solicitud. 
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Al dar click en el módulo, en la ventana seleccionamos Registrados y 

después en Buscar para que les aparezca todos los movimientos hechos. 

 

La ubicación de los filtros de búsqueda se visualizará en la parte superior, 

rellenamos la información en cualquiera de los campos de filtros para que nos vincule 

los datos a buscar, damos enter para que proceda el sistema con la búsqueda. 

 

 

Después de haber hecho la búsqueda de la adecuación, procedemos a ver 

qué información contiene, dirigimos el cursor al botón [+] que se encuentra a lado 

del folio para expandir el detallado del movimiento. 
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Para exportar toda la información de la búsqueda principal, nos dirigimos al 

menú superior y seleccionamos Exportar para que se guarde la información en 

formato Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7.2.2 Búsqueda Cuentas 

En este módulo nuestra búsqueda principal será el proyecto y la cuenta de la 

partida. 

 

 Al dar click en el módulo, en automático nos aparecerán todos los 

movimientos hechos. 
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La ubicación de los filtros de búsqueda se visualizará en la parte superior, 

rellenamos la información en cualquiera de los campos de filtros para que nos 

vincule los datos a buscar, damos enter para que proceda el sistema con la 

búsqueda.  

 

Para exportar toda la información de la búsqueda principal, nos dirigimos al 

menú superior y seleccionamos Exportar para que se guarde la información en 

formato Excel. 
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1.8 Impresión de Reportes 

En este módulo veremos donde podemos imprimir todos los reportes que 

cuenta nuestro sistema para las cedulas (proyectos – anteproyectos) y 

adecuaciones. 

 

1.8.1 Impresión Cédulas 

Para la impresión de reportes tenemos 2 formas de hacerlo, directamente en 

el módulo de búsqueda o en el módulo exclusivo de reportes. 

 

1.8.1.1 Impresión Cédulas (Módulo Búsqueda) 

Nos dirigimos al módulo de Planeación seleccionamos Búsqueda – Cédula, 

le damos click en Actualizar y nos saldrá la siguiente ventana: 
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Seleccionamos el proyecto del cual queremos imprimir los reportes y le 

damos click sobre el nombre. 
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Nos saldrá un listado de los reportes y solo seleccionamos el que se va a 

imprimir. 
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01.- Cedula Técnica, 
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02.- Expediente Técnico, 
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03.- Desglose de Cuentas Inicial, 

 

04.- Desglose de Cuentas Modificado, 
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05.- Resumen de Cuentas Inicial (Firmas) 
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06.- Resumen de Cuentas Modificado (Firmas) 
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3.- Desglose de Cuentas  
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4.- Resumen de Cuentas (Firmas) 
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5.- Posición Presupuestal 

 

 

1.8.1.2 Impresión Cédulas (Módulo Imprimir) 
 

Para hacer la impresión de los anteproyectos y proyectos en el módulo 

destinado para el mismo, procedemos de la siguiente manera. 

 

Dentro del mismo módulo de Planeación seleccionamos la opción Imprimir y 

de ahí elegimos Cédula. 
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Al entrar nos mostrará campos donde empezaremos seleccionando el 

Proyecto, seleccionamos el año de ejercicio, en Origen Proyecto siempre deberá 

estar marcado Todos, seleccionamos el tipo de reporte a imprimir y procederemos a 

generarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8.2 Impresión de Adecuaciones  
 

Para la impresión de reportes tenemos 2 formas de hacerlo, directamente en 

el módulo de búsqueda o en el módulo exclusivo de reportes. 
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1.8.2.1 Impresión Adecuaciones (Módulo Búsqueda) 

Nos dirigimos al módulo de Planeación seleccionamos Búsqueda – 

Adecuaciones – Búsqueda Amp/Red. 

 

Al entrar al módulo, del menú que se encuentra en la parte superior 

seleccionamos Registrados y por último Buscar: 

 
 

 

 

 

 

 
Cuando se hacia la captura de las Adecuaciones, al momento de Guardar; el 

sistema les generaba un folio de movimiento, con ese folio podrán buscar para así 

poder imprimir sus reportes. 
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Nos saldrá un listado de los reportes y solo seleccionamos el que se va a 

imprimir, es el mismo proceso de selección e impresión a como se mostró en el 

apartado de Impresión de Cedulas. 

 

 
 
 
 
 
 
 
1.8.2.2 Impresión Adecuaciones (Módulo Imprimir) 
 

Para hacer la impresión de las adecuaciones en el módulo destinado para el 

mismo, procedemos de la siguiente manera. En el módulo de Presupuestación 

seleccionamos la opción Imprimir y de ahí elegimos Adecuaciones. 
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Al entrar nos mostrará campos donde empezaremos seleccionando el Origen 

Proyecto, seleccionamos el año de ejercicio, seleccionamos la Unidad; se puede 

dejar en Todos para hacer una búsqueda general, seleccionamos el tipo de reporte 

a imprimir y del menú inferior seleccionamos nuestro folio de captura, procedemos 

a Buscar. 

 
 
1.9 Catálogo 
 

En este apartado es donde se hace la captura o carga masiva de toda la 

información que aparece de forma automática en los campos de captura del módulo 

de Planeación. 

 
Nos dirigimos al módulo de Planeación, en la parte superior veremos varias 

pestañas, entramos a la que dice Catálogo y le damos click en Planeación, nos 

desglosará un listado del tipo de información que necesita el sistema para 

alimentarse y generar información en los campos de forma automática. 
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1.9.1 Cuentas (Partidas) 

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todas las cuentas que incluyen los 

capítulos 1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 6000,7000, 8000 y 9000. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

   104 
 

 

Entramos al apartado de Cuentas (Partidas); 

 
Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Capturar nueva cuenta 
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Exportar información a Excel 
5.- Excel para carga masiva 
6.- Carga masiva 
7.- Salir del modulo 

           1             2               3               4             5               6             7 
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Para hacer la captura de Cuentas (Partidas) la haremos de 2 formas: manual 

y por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manualmente de cada Cuenta (Partidas): 

 

Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 
ventana donde empezaremos con la captura de información: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1. Se captura la Cuenta en números, 

Paso 2. Capturamos la Descripción de la Cuenta, 

Paso 3. Si cuenta con una Descripción General se captura sino no, solo 

escribiremos un N/A solo para llenar el campo, 
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Paso 4. En Tipo de Cuenta dirigimos el cursor hacia el triangulito       para que 

nos despliegue las opciones y seleccionar una,  

Paso 5. Igual dirigimos el cursor hacia el triangulito y seleccionamos a cuál Capitulo 

pertenece la Partida, 

Paso 6. Desplegamos la información y seleccionamos la Clasificación, 

Paso 7. Seleccionamos la Cuenta Genérica, que sería la Cuenta madre de la 

Partida, 

Paso 8. Seleccionamos el Gasto de la Partida,  

Paso 9. Si cuenta con la información Meses de Vida Útil se captura sino no, solo 

escribiremos un N/A solo para llenar el campo, 

Paso 10. Si cuenta con la información Valor de Desecho se captura sino no, solo 

escribiremos un 0 solo para llenar el campo, 

Paso 11. Seleccionamos dentro de las opciones la Cuenta Contable de la partida, 

en este caso la información se solicita al área de Contabilidad o dentro de las 

opciones seleccionamos NA NO APLICA, 

Paso 12. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Cuenta; después 

de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 
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Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 
 
 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar las Cuentas capturadas nos dirigimos a nuestro catálogo de 

cuentas y seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

 

 

 

 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   109 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Para eliminar una Cuenta de nuestro catálogo, nos dirigimos a la Cuenta y le 

damos click en el icono de la basura. 

 

 

 

 

Esto hará que la cuenta eliminada desaparezca de las opciones de búsqueda 

en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha eliminado solo 

seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos mostrará todas las 

cuentas desactivadas. 
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1.9.2 Beneficiarios 

 

Aquí se hará la captura de los Beneficiarios que se necesitan para hacer la 

captura de los anteproyectos y proyectos nuevos.  
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Entramos al apartado de Beneficiarios y se visualizará toda la información 

capturada. 

 

Este submódulo igual cuenta con un menú que hará más sencilla la captura 

de información para alimentar al sistema. 
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Igual para hacer la captura de Beneficiarios se hará de 2 formas: manual y 

por carga masiva; 

 
Para hacer la captura manual de cada Beneficiario: 

 

Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 
ventana donde empezaremos con la captura de información solicitada: 

 
 
 
 
 
 

 

Paso 1. Capturamos la Clave del Beneficiario, 

Paso 2. Capturamos la Descripción que llevara el Beneficiario, 

1.- Capturar nuevo beneficiario 
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Exportar información a Excel 
5.- Excel para carga masiva 
6.- Carga masiva 
7.- Salir del modulo 

1             2              3             4           5            6               7 
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Paso 3. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro Beneficiario; 
después de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 
Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 
 
 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

  
 

 
 
 
 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Beneficiarios capturados nos dirigimos a nuestro catálogo de 

beneficiarios y seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar la descripción, si se quiere editar la clave se tendrá que usar 

el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros programadores, al terminar 

le damos click en Guardar.  
 

Para eliminar a un Beneficiario de nuestro catálogo, nos dirigimos al 

Beneficiario y le damos click en el icono de la basura. 

 
 
 

 
1.9.3 Capítulos 

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todas los Capítulos, la descripción 

general de los capítulos 1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 6000,7000, 8000 y 9000. 
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Entramos al apartado de Capítulos y se visualizará toda la información 

capturada, como se ha visto en los apartados 1.9.1 y 1.9.2 contaremos con el mismo 

menú de captura y con los mismos filtros de búsqueda. 

 

 

 

 



 

   117 
 

 

 

Para hacer la captura manual de cada Capítulo: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 
 
 
 
 
 
 

Paso 2. Capturamos en números el Capítulo, 

Paso 3. Capturamos la Descripción Estatal,  
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Paso 4. Capturamos la Descripción Federal, en caso de que no se tenga la 

información de uno de estos campos, solo escriban un N/A para no dejar los campos 

vacíos, 

Paso 5. Procedan a Guardar, para hacer una nueva captura, después de Guardar 

se salen y vuelven a seleccionar Nuevo. 

 

 

Para hacer la carga de forma masiva nos dirigimos al menú. 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

 

Paso 2. Después de haber descargado la Plantilla y de haber capturado toda la 

información que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado 
por comas), 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

 

 

 

 

Para editar los Capítulos capturados nos dirigimos a nuestro catálogo de 

Capítulos y seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar las descripciones, si se quiere editar la clave del Capítulo 

se tendrá que usar el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros 

programadores, al terminar le damos click en Guardar.  
 

Para eliminar un Capítulo de nuestro catálogo, nos dirigimos al Capítulo y le 

damos click en el icono de la basura. 

 

 
 
 
 
 
1.9.4 Procedencias 
 

Aquí se hará la captura de donde provienen los recursos que usaran en la 

captura de los anteproyectos y proyectos nuevos. 
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Entramos al apartado de Procedencias, como en los anteriores submódulos, 

podemos visualizar toda la información capturada al momento de ingresar a nuestro 

catálogo. 
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Para hacer la carga manual de cada procedencia nos dirigimos al menú: 

 
Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

 
Paso 2. Capturamos la Clave de la Procedencia, 

Paso 3. Capturamos la Descripción de la Procedencia, 
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Paso 4. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Procedencia; 
después de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 
Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 
Importar y le damos click, 

 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 
nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 
damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 
 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar las Procedencias capturadas nos dirigimos a nuestro catálogo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar la descripción, si se quiere editar la clave se tendrá que usar 

el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros programadores, al terminar 

le damos click en Guardar.  
 

Para eliminar a un Beneficiario de nuestro catálogo, nos dirigimos al 

Beneficiario y le damos click en el icono de la basura. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

   126 
 

 
1.9.5 Fuente Financiamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al apartado de Fuente Financiamiento;  

 

Como en los anteriores submódulos, podemos visualizar toda la información 

capturada al momento de ingresar a nuestro catálogo. 
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Para hacer la carga manual de cada procedencia nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura de 

información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la Clave de la Fuente Financiamiento, 

Paso 3. Capturamos la Descripción, 

Paso 4. Seleccionamos el Origen de la Fuente, 

Paso 5. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro Fuente 
Financiamiento; después de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

 

 

 

 

 

 
Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar la Fuente Financiamiento capturadas nos dirigimos a nuestro 

catálogo y seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar la descripción y el origen de la fuente, si se quiere editar la 

clave se tendrá que usar el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros 

programadores, al terminar le damos click en Guardar.  

 

 

 
Para eliminar a una captura de nuestro catálogo, nos dirigimos a la Fuente 

Financiamiento y le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.6 Municipios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Entramos al apartado de Municipios, como en los anteriores submódulos, 

podemos visualizar toda la información capturada al momento de ingresar a nuestro 

catálogo. 
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Para hacer la carga manual de cada procedencia nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 

ventana done empezaremos con la captura de información: 
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Paso 2. Seleccionamos dentro de las opciones el País al que pertenece el 
Municipio, 

Paso 3. Seleccionamos el Estado, 

Paso 4. Capturamos la Clave del Municipio, 

Paso 5. Capturamos el Nombre del Municipio, 

Paso 6. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro Municipio; 
después de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para editar los Municipios capturadas nos dirigimos a nuestro catálogo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar el Nombre, si se quiere editar lo que está bloqueado con 

gris, hay que usar el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros 

programadores, al terminar le damos click en Guardar.  
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Para eliminar un Municipio de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y le 

damos click en el icono de la basura. 

 
1.9.7 Líneas de Acción (Objetivos) 

En este catálogo se capturarán todas las líneas de acción que tienen las 

cedulas al momento de capturarse.  
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Entramos al catálogo de Líneas de Acción (Objetivos), como en los 

catálogos anteriores, podemos visualizar toda la información capturada al momento 

de ingresar a nuestro catálogo. 

 

 

 

 

 
 

 

Para hacer la captura manual de cada Línea de Acción realizamos lo 

siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos a los filtros que se encuentran en la parte superior; 

 

Paso 2. Nos dirigimos al campo de Eje y seleccionamos dentro de las opciones una 
de las líneas de acción madre para después capturar la línea de acción hijo, 
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Paso 3. Escribimos la Clave que tendrá nuestra línea de acción objetivo, 

 
 

Paso 4. Después escribimos el Nombre del Objetivo que corresponderá a nuestra 
Clave, 

 

Paso 5. De ahí seleccionamos el Año Ejercicio de nuestra línea de acción, 

 

Paso 6. Por último, le damos click en [+] para agregar la nueva captura que se hizo, 
una vez anexado la captura esta nos aparecerá en nuestro catálogo, hay que ir al 
menú y darle click en Actualizar. 

 

 

 

 

 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 
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Para eliminar una Línea de Acción, nos dirigimos al catálogo y le damos click 

en el icono de la basura. 

 
1.9.8 Localidades 
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Entramos al catálogo de Localidades y podemos visualizar toda la 

información capturada. 

 

Para hacer la captura manual de cada Localidad nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 

ventana donde empezaremos con la captura de información: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Seleccionamos dentro de las opciones el País al que pertenece el 
Localidad, 
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Paso 3. Seleccionamos el Estado, 

Paso 4. Seleccionamos el Municipio, este esta alimentado de lo que se capturo en 
el 1.9.6, 

Paso 5. Capturamos la Clave de la Localidad, 

Paso 6. Capturamos la Descripción 

Paso 7. Seleccionamos el Tipo de Localidad, 

Paso 8. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Localidad; 
después de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para editar las Localidades capturadas nos dirigimos a nuestro catálogo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

 
 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar la Descripción y el Tipo de Localidad, si se quiere editar lo 

que está bloqueado con gris, hay que usar el chat de ayuda para comunicarse con 

uno de nuestros programadores, al terminar le damos click en Guardar.  
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Para eliminar una Localidad de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y 

le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.9 Entidades Federativas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al catálogo de Entidades Federativas y para visualizar la 

información de lo que hay capturado, primero seleccionamos el País y después en 

el menú seleccionamos Actualizar. 
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Para hacer la captura manual de cada Entidad Federativa realizamos lo 

siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos a los filtros que se encuentran en la parte superior y 

seleccionamos el País, 

 

Paso 2. Después nos dirigimos al campo de Clave y capturamos el número de la 
Entidad,  

 

Paso 3. Continuamos capturando la Clave Renapo que serían la abreviación de la 
Entidad, 
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Paso 4. Continuamos con la captura del nombre del Estado nuevo, 

 

Paso 5. Para terminar y guardar, le damos click al icono [+], esto hará que se anexe 
la información capturada al catálogo,  
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Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 
Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último, le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para editar las Entidades Federativas capturadas nos dirigimos a nuestro 

catálogo y seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

 

 
Procedemos a editar la información, solo los campos libres se podrán editar, 

lo que está bloqueado con gris se necesitará ayuda del chat con nuestros 

programadores, al finalizar le darán click en [+] para guardar la corrección. 
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Para eliminar una Entidad de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y le 

damos click en el icono de la basura. 

 
 
 
 
 
1.9.10 Programas 
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Entramos al catálogo de Programas; en automático podremos visualizar 

toda la información previamente capturada. 

 

Para hacer la captura manual de los Programas realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 

ventana donde empezaremos con la captura de información: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la Clave del Programa, 

Paso 3. Capturamos la Descripción, 

Paso 4. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro Programa; 
después de Guardar seleccionamos Nuevo. 
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Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 
Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

 

 

 

 

 
Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 
 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Programa capturados nos dirigimos a nuestro catálogo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, en este caso 

solo podremos cambiar la Descripción, si se quiere editar lo que está bloqueado con 

gris, hay que usar el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros 

programadores, al terminar le damos click en Guardar.  
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Para eliminar un Programa de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y 

le damos click en el icono de la basura. 

 
 
 
 
 
 
1.9.11 Unidades (Administrativas) 

 

En este módulo se capturarán todas las Unidades Administrativas y 

Departamentos con las que cuenta la Dependencia, la información capturada en 

este catálogo se vinculará en los demás módulos (Recursos Humanos, Recursos 

Materiales, Planeación, Contabilidad). 
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Entramos al catálogo de Unidades (Administrativas); como en los 

catálogos anteriores, podemos visualizar toda la información capturada al momento 

de ingresar a nuestro módulo. 
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Para hacer la captura manual de cada Unidad Administrativa realizamos lo 

siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 

ventana donde empezaremos con la captura de información. 
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Paso 2. Capturamos la Clave de la Unidad (Administrativa), 

Paso 3. Capturamos la Descripción, 

Paso 4. Seleccionamos el Tipo, 

Paso 5. Capturamos el nombre del Director, 

Paso 6. Capturamos el cargo del Director (Director a Cargo), 

Paso 7. Capturamos el nombre del Administrador, 

Paso 8. Capturamos el cargo del administrador (Administrador a Cargo), 

Paso 9. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro Unidad; después 
de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar la Unidad (Administrativa) capturadas nos dirigimos a nuestro 

catálogo y seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, recuerden que 

solo los campos que estén libres se pueden editar, para editar los bloqueados 

tendrán que hacer uso del chat, al terminar le damos click en Guardar. 
 

 

Para eliminar a una captura de nuestro catálogo, nos dirigimos a la Unidad y 

le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.12 Unidades de Medida 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al catálogo de Unidades de Medida y de manera automática nos 

mostrara toda la información previamente capturada. 
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Para hacer la captura manual de cada Unidad de Medida realizamos lo 

siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente 

ventana donde empezaremos con la captura de información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la Clave de la Unidad de Medida, 

Paso 3. Capturamos la Descripción, 

Paso 4. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Unidad; después 
de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
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Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 
que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 
 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar la Unidad de Medida capturada nos dirigimos a nuestro catálogo 

y seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, recuerden que 

solo los campos que estén libres se pueden editar, para editar los bloqueados 

tendrán que hacer uso del chat, al terminar le damos click en Guardar. 
 

Para eliminar a una captura de nuestro catálogo, nos dirigimos a la Unidad y 

le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.13 Funciones 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como en los catálogos anteriores, podemos visualizar toda la información 

capturada al momento de ingresar al catálogo. 
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Para hacer la captura manual de los Programas realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura de 

información: 
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Paso 2. Capturamos la Clave, 

Paso 3. Capturamos la Descripción, 

Paso 4. Capturamos las Observaciones de la Función, 

Paso 5. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Función; después 
de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para editar una Función capturados nos dirigimos a nuestro catálogo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, recuerden que 

solo los campos que estén libres se pueden editar, para editar los bloqueados 

tendrán que hacer uso del chat, al terminar le damos click en Guardar.  
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Para eliminar un Programa de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y 

le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.14 Subfunciones 

 

 

Para visualizar la información de lo que se ha capturado, al ingresar al 

catálogo, en el campo de Función seleccionamos una de las opciones que nos 

despliega y en automático nos saldrá lo que esa Función tiene capturado. 
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Para hacer la captura manual de las Subfunciones realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la Clave de la Subfunción, ira acorde a la clave de la Función, 

Paso 3. Seleccionamos la Función a la cual le agregaremos la Subfunción, 

Paso 4. Capturamos la Descripción, 

Paso 5. Capturamos la Observación, 

Paso 6. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro Unidad; después 
de Guardar seleccionamos Nuevo. 
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Para editar una Función capturados nos dirigimos a nuestro catálogo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha, recuerden seleccionar una de las 

opciones del campo de Función para jalar información: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, recuerden que 

solo los campos que estén libres se pueden editar, para editar los bloqueados 

tendrán que hacer uso del chat, al terminar le damos click en Guardar.  
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Para eliminar un Programa de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y 

le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.15 Actividad Institucional 
 
 

 

 

Para visualizar la información de lo que se ha capturado, al ingresar al 

catálogo, en el campo de Seleccione un Programa seleccionamos una de las 

opciones que nos despliega y en automático nos saldrá lo que esa Actividad tiene 

capturado. 
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Para hacer la captura manual de los Programas realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura de 

información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Seleccionamos una de las opciones del campo Clave Programa a la cual 
se le anexará una Actividad, 
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Paso 3. Capturamos la Clave de la Actividad, 

Paso 4. Capturamos la Descripción, 

Paso 5. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Actividad; después 
de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 
Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 
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Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar la Actividad Institucional capturados nos dirigimos a nuestro 

catálogo y seleccionamos el icono con forma de brocha: 
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Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, solo los campos 

que estén libres se pueden editar, para editar los bloqueados tendrán que hacer uso 

del chat, al terminar le damos click en Guardar.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para eliminar a una captura de nuestro catálogo, nos dirigimos a la Unidad y 

le damos click en el icono de la basura. 
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1.9.16 Año Ejercicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como en los catálogos anteriores, podemos visualizar toda la información 

capturada al momento de ingresar al catálogo. 
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Para hacer la captura manual del Año Ejercicio realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura de 

información: 
 

Paso 2. Seleccionamos el Año Ejercicio, 

Paso 3. Finalizamos dando click en Guardar. 
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1.9.17 PROCEG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dentro de este catálogo se harán 4 procesos de captura que al final cada uno 

ira ligado para la captura de información de las cedulas. 
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1.9.17.1 Eje PROCEG 
 

Entramos al subcatálogo de Eje PROCEG; 
 

 

 

 

 

Cuando entramos al catálogo podemos visualizar toda la información 

capturada 

 

Para hacer la captura manual de Eje PROCEG realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos a los filtros que se encuentran en la parte superior y 

capturamos la Clave de nuestro primer Eje PROCEG, 

 

Paso 2. Después nos dirigimos al campo de Descripción y capturamos la 

información solicitada, 
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Paso 3. Seleccionamos el Ejercicio del presente año, 

 

Paso 4. Para terminar y guardar, le damos click al icono [+], esto hará que se anexe 
la información capturada al catálogo,  

 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 
 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y, por último, le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 

 

 
Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Eje PROCEG capturados nos dirigimos a nuestro catálogo: 

 

Paso 1. De nuestro menú seleccionamos Actualizar para eliminar los filtros de 

búsqueda,  
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Paso 2. De nuestro catálogo seleccionamos el Eje PROCEG que queremos editar, 

 

Paso 3. Una vez seleccionado el Eje este se pondrá de color azul y nos aparecerá 

en la parte superior de los filtros, 

 

Paso 4. Procedemos a editar la información en Descripción, 

 
Paso 5. Para terminar y guardar lo editado, le damos click al icono [+], esto hará 
que se modifique la información capturada al catálogo. 
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Para eliminar un Eje de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y le damos 

click en el icono de la basura. 

 

 

 
1.9.17.2 Objetivos PROCEG 
 

Entramos al subcatálogo de Objetivos PROCEG; 

 

 

 

 

 

 

Cuando entramos al catálogo podemos visualizar toda la información 

capturada. 
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Para hacer la captura manual de los Objetivos PROCEG realizamos lo 

siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos a los filtros que se encuentran en la parte superior y 

seleccionamos el Eje al cual se le agregará el Objetivo, 

 

Paso 2. Capturamos la Clave, 

 

Paso 3. Capturamos el Nombre del Objetivo de nuestro Eje, 

 
Paso 4. Seleccionamos el Ejercicio del presente año, 

 
Paso 5. Para terminar y guardar, le damos click al icono [+], esto hará que se anexe 
la información capturada al catálogo,  

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
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Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 
 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y, por último, le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Objetivos PROCEG capturados nos dirigimos a nuestro 

catálogo: 

 

Paso 1. De nuestro menú seleccionamos Actualizar para eliminar los filtros de 

búsqueda, 

 

Paso 2. De nuestro catálogo seleccionamos el Objetivo PROCEG que queremos 

editar, 
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Paso 3. Una vez seleccionado el Objetivo este se pondrá de color azul y nos 

aparecerá en la parte superior de los filtros los datos a editar; 

 

Paso 4. Procedemos a editar la información en Nombre del Objetivo, 

 

Paso 5. Para terminar y guardar lo editado, le damos click al icono [+], esto hará 
que se modifique la información capturada al catálogo. 

 

Para eliminar un Objetivo de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y le 

damos click en el icono de la basura. 

 

 

 

1.9.17.3 Estrategia PROCEG 
 
Entramos al subcatálogo de Estrategia PROCEG; 
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Cuando entramos al catálogo podemos visualizar toda la información 

capturada. 

 

Para hacer la captura manual de una Estrategia PROCEG realizamos lo 

siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos a los filtros que se encuentran en la parte superior y 

seleccionamos el Eje al cual se le agregará la Estrategia, 

 

Paso 2. Después nos dirigimos al campo de Objetivo y seleccionamos la que 

corresponderá a nuestra Estrategia, 
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Paso 3. Capturamos la nueva Clave, 

 

Paso 4. Capturamos la nueva Estrategia, 

 

Paso 5. Seleccionamos el Ejercicio del presente año, 

 

Paso 6. Para terminar y guardar, le damos click al icono [+], esto hará que se anexe 

la información capturada al catálogo,  

 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información que necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y, por último, le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

Para editar los Objetivos PROCEG capturados nos dirigimos a nuestro 

catálogo: 
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Paso 1. De nuestro menú seleccionamos Actualizar para eliminar los filtros de 

búsqueda,  

 

Paso 2. De nuestro catálogo seleccionamos la Estrategia PROCEG que queremos 

editar, 

 

Paso 3. Una vez seleccionado la Estrategia esta se pondrá de color azul y nos 

aparecerá en la parte superior de los filtros, 

 

Paso 4. Procedemos a editar la información en el campo de Estrategia, 

 

Paso 5. Para terminar y guardar lo editado, le damos click al icono [+], esto hará 

que se modifique la información capturada al catálogo. 
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Para eliminar una Entidad de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y le 

damos click en el icono de la basura. 

 

 

1.9.17.4 Líneas Acción PROCEG 
 

Entramos al subcatálogo de Líneas Acción PROCEG; 
 

 

 

 

 

 

Cuando entramos al catálogo podemos visualizar toda la información 

capturada. 

 

Para hacer la captura manual de las Líneas Acción PROCEG realizamos lo 

siguiente: 
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Paso 1. Nos dirigimos a los filtros que se encuentran en la parte superior y 

seleccionamos el Eje al que pertenece nuestra Línea, 

 

Paso 2. Después seleccionamos el Objetivo al que pertenece nuestra Línea,  

 

Paso 3. Después seleccionamos la Estrategia al que pertenece nuestra Línea,  

 

Paso 3. Después seleccionamos el Ejercicio (Año) al que pertenece nuestra Línea, 

 

Paso 4. Capturamos la Clave de la Línea Acción PROCEG, 
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Paso 5. Después nos dirigimos al campo de Descripción y capturamos la 

información solicitada, 

 
Paso 6. Para terminar y guardar, le damos click al icono [+], esto hará que se anexe 
la información capturada al catálogo,  

 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información que necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 
Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y, por último, le 

damos click en Ok para que empiece la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 
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Para editar las Líneas Acción PROCEG capturados nos dirigimos a nuestro 

catálogo: 

 

Paso 1. De nuestro menú seleccionamos Actualizar para eliminar los filtros de 

búsqueda,  

 

Paso 2. De nuestro catálogo seleccionamos la Línea Acción PROCEG que 

queremos editar, 

 

Paso 3. Una vez seleccionado la Línea, este se pondrá de color azul y nos aparecerá 

en la parte superior de los filtros, 

 

Paso 4. Procedemos a editar la información en Descripción, 
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Paso 5. Para terminar y guardar lo editado, le damos click al icono [+], esto hará 
que se modifique la información capturada al catálogo. 

 

Para eliminar una Entidad de nuestro catálogo, nos dirigimos al catálogo y le 

damos click en el icono de la basura. 
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1.9.18 Procedencias Financiamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Entramos al catálogo de Procedencias Financiamiento Y como en los 

catálogos anteriores, podemos visualizar toda la información capturada al momento 

de ingresar a nuestro catálogo. 
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Para hacer la captura manual de cada Procedencia realizamos lo siguiente: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo, nos saldrá la siguiente 

ventana donde empezaremos con la captura de información: 
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Paso 2. Seleccionamos el Origen de la Procedencia, 

Paso 3. Seleccionamos la Fuente Financiamiento, 

Paso 4. Seleccionamos el Ramo Administrativo, 

Paso 5. Seleccionamos la Procedencia, 

Paso 6. Capturamos el Tipo Cuenta, 

Paso 7. En Obtener Folio le escribimos un N/A, 

Paso 8. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Unidad; después 
de Guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Para editar una Procedencia financiamiento capturada nos dirigimos a 

nuestro catálogo y seleccionamos el icono con forma de brocha; 

 

 

 

 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar, al terminar le 

damos click en Guardar. 
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Para eliminar a una captura de nuestro catálogo, nos dirigimos a la Unidad y 

le damos click en el icono de la basura. 
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RECURSOS MATERIALES 
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2. RECURSOS MATERIALES  

El módulo de Recursos Materiales nos va ayudar para visualizar el estatus y 

el proceso que involucra realizar una solicitud de compra o de servicio hasta su 

pedido terminando con su salida de almacén y/o devengo. 

 

La ventaja de este sistema con otros, por ser un programa armonizable; en 

este módulo realizando solo la captura de la requisición la demás información solo 

se va jalando con los folios que genera el sistema. 

 

Este módulo lo dividimos en 4 submódulos; Adquisiciones donde 

capturaremos capítulo 2000 y 5000, Servicios donde capturaremos capítulo 3000 

y 4000, Almacén Insumos donde se hará entradas-salidas de material y por último 

Almacén Inventarios que es prácticamente todo el activo fijo. 

 

2.1 Adquisiciones 

Aquí realizaremos los procesos que conlleva hacer una solicitud de compra 

de capítulo 2000 y 5000, la captura dentro de este módulo depende Almacén para 

que ellos puedan continuar con su trabajo. 

 

En Adquisiciones haremos el proceso de compra de una Compra Directa y 

de compras por medio de Licitaciones. 

 

2.1.1 Compra Directa 

Son 5 pasos a seguir para hacer la captura de una Requisición hasta el 

Pedido; Captura, Anexar proveedores, Cuadro comparativo, Elaborar pedido y 

Aprobar pedido. 
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2.1.1.1 Captura de Requisición 

Del módulo principal de Recursos Materiales seleccionamos Adquisiciones y 

después nos dirigimos al siguiente apartado de captura; 

 

 

 

 

 

 

Entramos en Adquisición, le damos click en Consolidación y después en 

Requisición Directa donde capturaremos nuestra requisición o consolidación de 

pedido; 
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Paso 1. Capturamos la requisición, llenamos en cada campo la información 

solicitada; 

 

1. Primero seleccionamos en la parte superior que tipo de compra estamos 

realizando; 

 

2. En Folio el sistema lo generará en automático, es importante tenerlo en cuenta 

para los siguientes procesos; 

3. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde el proyecto donde se 

jalará el recurso, le damos enter para que vincule la información; 

4. Escogemos el Proyecto del cual se jalará el recurso, el Proyecto siempre va a 

depender de la Unidad, damos enter; 

5. Escogemos la Partida a la cual se le agregaran los artículos, damos enter para 

vincular la información; 

 

6. Capturamos la Fecha en que se anda realizando la requisición; 

7. Seleccionamos el Departamento, en este caso es quien está solicitando el 

material, damos enter; 

8. Seleccionamos el Periodo, el mes que corresponderá a la requisición; 

9. Después escribimos a donde ira destinado el material, el Área de Utilización; 
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10. En Observación capturamos algún dato complementario de la requisición; 

 

11. Capturamos el Artículo requisitado y le damos enter para que nos salgan los 

que están previamente capturados; solo los artículos correspondientes a la Partida 

van aparecer,  

 

NOTA: en caso de que no aparezca le podrán dar de alta dando click en el 

icono         donde nos saldrá otra ventana solicitando la siguiente información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo de Articulo, la clave de articulo va a estar bloqueada ya que se 

genera en automático al momento de guardar, en el campo que se encuentra a lado 

de ahí se captura la descripción del artículo, seleccionamos la Cuenta y damos 

enter, seleccionamos la Unidad Medida y volvemos a dar enter, en los campos de  
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Cause, Especificaciones y Clave Salud los capturamos con un N/A por último, en 

Tipo seleccionamos si nuestro artículo es Consumible, Activo Fijo o un Servicio, al 

final le damos click en Guardar y el sistema generará la clave del artículo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para seleccionar el nuevo artículo capturado, le damos click derecho en el 

botón  y actualizar.          

 

12. En Características escribimos algún dato complementario del artículo; 

13. Capturamos la Cantidad solicitado;        
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14. Capturamos la U. Medida correspondiente al artículo,  

 

 

NOTA: en caso de que no aparezca la Unidad que ustedes quieren capturar, 

lo podemos dar de alta dando click en        y nos pedirá la siguiente información: 

 

 

 

 

 

 

En el campo de Clave, este se genera de forma automática, solo hay que 

escribir la Descripción de la Unidad de Medida, terminando hay que darle en 

Guardar y para seleccionar la nueva Unidad Medida capturado, le damos click 

derecho Actualizar. 

 

15. Capturamos el Precio del artículo, le damos enter; 

16. Para anexar el artículo a nuestra requisición le damos click en  

 

 

 

 

De esta manera iremos capturando y anexando todos los artículos de nuestra 

requisición. 
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De esta forma nos aparecerá la información; 

 

Si queremos eliminar un artículo de los que agregamos, sobre la fila 

tendremos 2 botones, el de basura para eliminar o el de brocha para editar. 

 

 

 

Si es para editar, al momento de darle click en el icono, nos volverá a parecer 

la información donde se capturo la misma y procedemos a editar, finalizamos dando 

click en anexar. 

 



 

   210 
 

 

Podemos observar que cada vez que agregamos un articulo iremos 

afectando el presupuesto del mes en curso, donde nos indicará cuanto presupuesto 

tendremos al comienzo y cuanto nos quedará al final de la captura. 

 

17. Para finalizar nos dirigimos a nuestro menú superior y damos click en Guardar 
para terminar la captura, el sistema nos generará nuestro folio de requisición el cual 

usaremos en los siguientes procesos 
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2.1.1.1.1 Impresión de Formatos 

Para imprimir nuestra requisición, una vez finalizado el guardado nos 

volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar, nos dará varias 

opciones a elegir: 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 1. 
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Formato 2. 
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Formato 3. 
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Formato 4. 
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Formato 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   216 
 

 

Formato 6. 

 

2.1.1.1.2 Consulta de Requisiciones 

Todas las requisiciones hechas se pueden consultar y también modificar, 

siempre y cuando no tenga los procesos de Cuadro Comparativo, Elaboración de 

pedido y Aprobación de pedido, procedemos yendo al menú que se encuentra en la 

parte superior y damos click en Consultar:  
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

requisiciones capturadas: 

 

Como dato adicional, en la columna de Estatus tendremos 3 modos 

diferentes; En cotización (cuando solo se ha hecho la captura de la requisición sin 

los demás procesos), Pendiente (cuando no se ha hecho el pedido, pero sí el cuadro 

comparativo) y, por último, Pedido (cuando ya se finalizó el proceso de compra). 

 

Con la ayuda de los filtros de búsqueda podemos visualizar la requisición que 

queremos buscar para modificar: 

 

 
 

 

 

 

Una vez de haber buscado la requisición a modificar le damos click sobre el 

icono en forma de lupa que se encuentra en la parte izquierda del folio de la 

requisición: 

2 4 3 5 6 

1 

1.- Seleccionamos la Unidad de la requisición 
2.- Filtrar búsqueda (Requisición, Cve Proyecto, Ejercicio, Origen, Cve Cuenta, Tipo 
Cuenta, Modalidad Compra, Financiamiento, Total, Estatus, Mes, Observación, Área 
Utilización) 
3.- Captura de texto para filtrar 
4.- Buscar 
5.- Limpiar filtros de búsqueda 
6.- Exportar a Excel 
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Nos mandará al módulo donde hicimos la captura y solo podremos modificar 

los campos que no estén bloqueados, en caso de querer modificar dichos campos 

usar el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros programadores. 

 

Al igual podemos eliminar una requisición siempre y cuando no tenga los 

procesos finales, a como hicimos la búsqueda para poder modificar la requisición, 

en vez de darle click en el icono con forma de lupa le daremos click en el icono en 

forma de bote de basura: 

 

 

2.1.1.2 Anexar Proveedores 

Paso 2. El siguiente paso después de hacer la requisición es anexar a los 

proveedores, se puede hacer de 2 formas; directamente en el módulo de 

Requisición Directa o en el módulo de Anexar Proveedores. 

 

2.1.1.2.1 Anexar Proveedores (Módulo Requisición Directa) 

Una vez guardado la requisición, nos mantenemos en el módulo; vamos al 

menú superior y le damos click en Compra Directa;  
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En el campo de Proveedores escribimos el nombre del proveedor y le damos 

enter para que en automático nos aparezca, lo escogemos, después le damos click 

en el botón [+] para anexarlo y así lo hacemos con cada uno, al final damos click en 

Guardar. 

 

 

 

 

 

 

En caso de que no aparezca el Proveedor deseado, en el menú de la parte 

superior le damos click en Nuevo Proveedor y nos pedirá la siguiente información: 
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Capturamos cada uno de los campos con la información que nos solicita, 

cabe mencionar que todos los campos deben estar capturados, en caso de no 

contar con la información solo basta con escribir algún carácter para poder guardar 

la información, al final le damos click en Guardar y nos regresamos al módulo donde 

estamos anexando a los proveedores. 

 

2.1.1.2.2 Anexar Proveedores (Módulo Anexar Proveedores) 

La segunda forma de agregar un proveedor es en el siguiente módulo;  

 

Al darle click nos saldrá la siguiente ventana: 

 

Primero en el campo de Consolidación escribimos el folio de nuestra 

requisición que el sistema genero en automatico, le damos enter para que nos 

aparezca la requisición, 
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Despues nos vamos al campo de Proveedor donde lo buscaremos y le 

daremos enter, finalizando le damos click en [+] para ir anexando a cada proveedor, 

terminando le damos click en Guardar para seguir con los procesos.  

 

 

 

 

 

En caso de que no aparezca el proveedor hacemos lo mismo que se explico 

anteriormente, en el menú le damos click en Nuevo Proveedor. 

 

 

 

 

2.1.1.3 Cuadro Comparativo 

Nos dirigimos al siguiente módulo para hacer el cuadro comprativo de nuestra 

requisición: 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Le damos click sobre Cuadro Comparativo y nos saldrá la siguiente 

ventana donde capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. En la parte superior encontraremos un campo que dice Tipo donde 
seleccionaremos nuestro tipo de compra (Simplificado mayor, Simplificado menor, 
Compra directa, etc.); 

 

 

 

 

 

2. En el campo de Unidad seleccionaremos la que corresponde a nuestra 

requisición; 

3. En Consolidación haremos la búsqueda del folio de la requisición que genero el 

sistema y le damos enter para que nos jale la información y nos aparezca en el 

módulo; 

4. En Fecha Elaboración escribimos la fecha en la cual se anda haciendo el Cuadro 

comparativo; 
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El módulo se verá de la siguiente forma: 

 

5. En el campo de Marca capturamos la marca del producto o en caso de que no 

tenga se pone S/M; 

6. En P. Unitario podemos escribirlo manualmente o jalarlo de forma automática a 

como se capturo en la requisición seleccionando el siguiente apartado: 

 

 

 

7. En IVA nos dirigimos al siguiente apartado y seleccionamos de cuanto es el IVA: 
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De la siguiente forma, al haber terminado de capturar la información de IVA 

y precio, la vista quedará de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

8. En los campos de Vigencia de Precio, Tiempo de Entrega, Condiciones de 
Pago, Lugar de Entrega y Observaciones es información que aparecen en la 

cotización del proveedor y el cual editaremos, nuestro modulo por default jala los 

más comunes;  

 

 

 

 

 

 

 

 

Como paréntesis, en caso de que la información de nuestro articulo 

previamente capturado este mal o se necesite modificar la cantidad y la 

característica, seleccionamos el articulo: 
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Después nos dirigimos a la parte izquierda de nuestra ventana y modificamos 

la información que necesitamos cambiar y al finalizar le damos click en el botón que 

se encuentra en la parte superior derecha en forma de “disco” para poder guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. De los proveedores seleccionamos el que se llevó el pedido dando click en el 

recuadro que se encuentra a lado del nombre del proveedor, este cambiara de color 

indicándonos que se hizo la selección; 
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10. Para finalizar el Cuadro comparativo, en el menú que se encuentra en la parte 

superior seleccionamos Guardar y continuamos con los siguientes procesos. 

 

2.1.1.3.1 Impresión de Formatos 

Para imprimir nuestro cuadro comparativo, una vez finalizado el guardado 

nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar, nos dará varias 

opciones a elegir: 
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Formato 1. 

 

Formato 2. 
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Formato 3. 

 

2.1.1.3.2 Eliminar Proveedores 

Para eliminar a algún proveedor de nuestro cuadro comparativo, se puede 

hacer de 2 formas: la primera antes de guardar el cuadro comparativo y la segunda 

después de haber guardado el cuadro comparativo. 

 

2.1.1.3.2.1 Eliminar Proveedores (Antes de Guardar) 

Si no hemos guardado el cuadro comparativo y nos percatamos de algún 

error en el proveedor, nos dirigimos al módulo de Anexar Proveedores; 
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Hacemos la búsqueda de la requisición y eliminamos al proveedor; 

 

Elegimos al nuevo proveedor y lo anexamos; 

 

Guardamos el cambio y procedemos a realizar de nuevo el cuadro 

comparativo. 

 

2.1.1.3.2.2 Eliminar Proveedores (Después de Guardar) 

Si ya guardamos el cuadro comparativo y nos percatamos de algún error en 

el proveedor, nos dirigimos al módulo de Compra Directa donde igual se realiza el 

Cuadro Comparativo; 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde primero buscaremos nuestra 

requisición; 
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Después elegimos la siguiente opción que eliminara nuestro cuadro 

comparativo para volver a hacer, 

 

Por último, generamos el cambio y nos dirigimos de nuevo al módulo a 

realizar el cuadro comparativo. 
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2.1.1.4 Elaborar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para realizar el penúltimo proceso de 

nuestro de pedido: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. Al entrar a Elaborar Pedidos, nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. Seleccionamos que tipo de compra es el pedido, sí Compra Directa o Licitación; 
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2. En Unidad seleccionamos la que ha correspondido a nuestra requisición desde 

un principio; 

3. Escribimos el folio de la Req. Compra (el folio que genera el sistema al momento 

de guardar la requisición) lo seleccionamos para que vincule la información, 

 

 

 

 

 

4. Capturamos la Fecha Elaboración del pedido; 

5. Si hay Fecha Entrega limite se captura, si no, se captura la misma Fecha de 

elaboración; 

6. La Clave Pedido la generará el sistema al momento de guardar; 

7. En la Adquisición escribimos el fundamento legal del pedido; 

8. Para terminar le damos click en el botón de Guardar que se encuentra en la parte 

superior en el menú. 

 

 

 

 

Al final el sistema nos habrá generado nuestra clave de pedido la cual 

usaremos para nuestro último paso. 
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2.1.4.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de pedido, una vez finalizado el guardado nos 

volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato 1. 
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2.1.5 Aprobar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para finalizar el proceso de compra. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Al entrar en Aprobación Pedidos, nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. En Unidad seleccionamos la que corresponde al pedido; 

2. En Pedido buscamos el folio que nos generó el sistema en el paso anterior,  

3. Capturamos la Fecha; 

4. En No. Relación seleccionamos NA (NA); 

5. Si se cuenta con la Factura se captura, si no, se deja con un S/F; 

6. Si se cuenta con el Folio fiscal se captura, si no, se deja con un S/F; 

7. Capturamos la Fecha factura; 
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8. En Proceso elegimos Aprobar; 

9. Con el mouse dirigimos el cursor al botón       para anexar la información a la 

parte inferior; 

 

10. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Cuando se haya guardado la Aprobación de pedido este nos generará una 

póliza contable. 

 

2.1.2 Licitación 

Las Licitaciones en PROCIG son las compras que 2 o más proveedores se 

ganan el proceso, son los mismos 5 pasos que se hicieron con la Compra Directa, 

la única diferencia es que el Cuadro Comparativo se hace en un módulo diferente. 

 

Volveremos a repasar el proceso paso por paso. 
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2.1.2.1 Captura de Licitación 

Nos dirigimos al módulo de Adquisiciones y realizamos los mismos pasos; 

 

 

 

Paso 1. Capturamos la requisición, llenamos en cada campo la información 

solicitada; 

 

1. Primero seleccionamos en la parte superior que tipo de compra estamos 

realizando; 

 

2. En Folio el sistema lo generará en automático, es importante tenerlo en cuenta 

para los siguientes procesos; 

3. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde el proyecto donde se 

jalará el recurso, le damos enter para que vincule la información; 
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4. Escogemos el Proyecto del cual se jalará el recurso, el Proyecto siempre va a 

depender de la Unidad, damos enter; 

5. Escogemos la Partida a la cual se le agregaran los artículos, damos enter para 

vincular la información; 

 

6. Capturamos la Fecha en que se anda realizando la requisición; 

7. Seleccionamos el Departamento, en este caso es quien está solicitando el 

material, damos enter; 

8. Seleccionamos el Periodo, el mes que corresponderá a la requisición; 

9. Después escribimos a donde ira destinado el material, el Área de Utilización; 

10. En Observación capturamos algún dato complementario de la requisición; 

 

11. Capturamos el Artículo requisitado y le damos enter para que nos salgan los 

que están previamente capturados; solo los artículos correspondientes a la Partida 

van aparecer,  

12. En Características escribimos algún dato complementario del artículo; 

13. Capturamos la Cantidad solicitado;        

14. Capturamos la U. Medida correspondiente al artículo,  

15. Capturamos el Precio del artículo, le damos enter; 
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16. Para anexar el artículo a nuestra requisición le damos click en  

 

 

 

 

De esta manera iremos capturando y anexando todos los artículos de nuestra 

requisición para licitación. 
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Podemos observar que cada vez que agregamos un artículo iremos 

afectando el presupuesto del mes en curso, donde nos indicará cuanto presupuesto 

tendremos al comienzo y cuanto nos quedará al final de la captura. 

 

17. Para finalizar nos dirigimos a nuestro menú superior y damos click en Guardar 
para terminar la captura, el sistema nos generará nuestro folio de requisición el cual 

usaremos en los siguientes procesos 

 

 

 

 

 

 

18. Imprimimos formato de requisición.  
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2.1.2.2 Anexar Proveedores 

El siguiente paso después de haber hecho la captura de Licitación, es anexar 

a los proveedores, para la Licitación se hará cuando se haga la captura del cuadro 

comparativo; que se explicará a continuación. 

 

2.1.2.3 Cuadro Comparativo (Distinta Compra Directa) 

Como se había comentado anteriormente, este tendra un proceso diferente 

en su propio módulo, la diferencia con el otro es que aquí se puede seleccionar mas 

de 1 proveedor con sus respectivos lotes adjudicados. 

 

Nos dirigimos al módulo: 

 

 

 

 

 

Paso 2 y 3. Al entrar a Distinta Compra Directa nos saldrá la siguiente ventana 

donde capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. En la parte superior encontraremos un campo que dice Tipo donde 

seleccionaremos nuestro tipo de compra (Simplificado mayor, Simplificado menor, 

Compra directa, Licitación pública); 

2. En el campo de Unidad seleccionaremos la que corresponde a nuestra 

requisición (licitación); 

3. En Consolidación haremos la búsqueda del folio de la requisición (licitación) y 

le damos enter; 

4. En Fecha Elaboración escribimos la fecha en la cual se anda haciendo el Cuadro 

comparativo; 
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5. En el campo Proveedor iremos anexando a cada uno de los proveedores que 

están participando, dándole click en      

 

Una vez anexado a los proveedores, el módulo se verá de la siguiente forma: 

 

NOTA: si el proveedor anexado no fuera el correcto, le damos click sobre el 

botón con una [X] para eliminarlo y proceder a anexar el proveedor correcto. 
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6. Capturamos la Marca de cada uno de los lotes; 

7. Capturamos el P. Unitario de cada uno de los lotes correspondientes a los 

precios de cada proveedor; 

8. En el IVA, en la parte superior seleccionamos de cuanto es el porcentaje, igual 

se tiene la opción de agregarle IVA a ciertos lotes dando click en el recuadro de IVA 
por lotes: 

 

 

Sí seleccionamos IVA por lotes nos aparecerá otra columna donde 

seleccionaremos cual lote lleva IVA y cual no: 
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9. Seleccionamos los lotes que se llevó cada proveedor; lo podemos hacer 

seleccionando manualmente, dando click en cada recuadro que se encuentra a un 

lado de los lotes: 

 

 

 

 

 

O dando click en el siguiente recuadro, donde el sistema nos seleccionará de 

forma automática los lotes con el precio más bajo de cada proveedor: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También recuerden que, en esta parte, al darle click a cada lote tendremos 

la oportunidad de modificar la Cantidad solicitada y las Características de cada 

uno, si se modifica al final le daremos click en el botón que se encuentra en la parte 

superior derecha en forma de disco. 
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Una vez hecho la selección manual de lo que llevo cada proveedor o la 

selección automática de los lotes por precio, la ventana se verá de la siguiente 

forma: 

 

10. En los campos de Vigencia de Precio, Tiempo de Entrega, Condiciones de 
Pago, Lugar de Entrega y Observaciones es información que aparecen en la 

cotización del proveedor y el cual editaremos, nuestro modulo por default jala los 

más comunes;  

 

 

 

 

 

 

 

11. Para finalizar el Cuadro comparativo, en la parte superior le daremos click en 

Finalizar adjudicación y en Guardar. 
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12. Generamos nuestro reporte de cuadro comparativo. 

 

 

 

 

2.1.2.4 Elaborar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para hacer el proceso de elaboración de 

pedido, será el mismo paso que con una compra directa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. Al entrar en Elaborar Pedidos v2 nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. Seleccionamos que tipo de compra es el pedido, sí Compra Directa o Licitación; 

 

 

 

2. En Unidad seleccionamos la que ha correspondido a nuestra requisición desde 

un principio; 

3. Escribimos el folio de la Req. Compra (el folio que genera el sistema al momento 

de guardar la requisición) lo seleccionamos para que vincule la información, 

 

 

 

 

 

 

 

4. Capturamos la Fecha Elaboración del pedido; 
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5. La Clave Pedido la generará el sistema al momento de guardar; 

6. Capturamos la Fecha de elaboración y la Fecha de entrega; 

7. En la Adquisición escribimos el concepto de cómo se adquirió; 

8. Elegimos nuestro Fundamento Legal; 

 

9. Seleccionamos a los proveedores en Proveedor; en este caso seleccionamos al 

primero; 

10. Una vez seleccionado el proveedor, marcamos los recuadros de los lotes que 

se le adjudicaron; 

 

11. Para terminar le damos click en el botón de Guardar que se encuentra en la 

parte superior en el menú. 
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Este paso nos generará nuestra clave de solicitud de nuestro pedido. 

 

 

 

 

12. Generamos el reporte de pedido del primer proveedor. 

 

 

 

13. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Nuevo para repetir el proceso 

con los proveedores faltantes. 

 

 

 

2.1.2.5 Aprobar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para finalizar el proceso de compra de las 

Licitaciones. 

 

 

 

 

 

 



 

   251 
 

 

Paso 5. Le damos click sobre Aprobación Pedidos y nos saldrá la siguiente 

ventana donde capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. En Unidad seleccionamos la que corresponde al pedido; 

2. En Pedido buscamos el folio que nos generó el sistema en el paso anterior,  

3. Capturamos la Fecha; 

4. En No. Relación seleccionamos NA (NA); 

5. Si se cuenta con la Factura se captura, si no, se deja con un S/F; 

6. Si se cuenta con el Folio fiscal se captura, si no, se deja con un S/F; 

7. Capturamos la Fecha factura; 

8. En Proceso elegimos Aprobar; 

9. Con el mouse dirigimos el cursor al botón       para anexar la información a la 

parte inferior; 
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10. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Cuando se haya guardado la Aprobación de pedido este nos generará una 

póliza contable. 

 

11. Repetimos el proceso para aprobar a los demás proveedores. 

 

2.1.3 Impresión de Formatos o Reportes 

En caso de no haber imprimido los reportes en cada proceso (requisición, 

cuadro comparativo y pedido), podemos buscarlos e imprimirlos en el siguiente 

módulo: 
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Entramos al módulo y no saldrá la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lo primero que haremos es seleccionar Por Folio para hacer la búsqueda de 

las requisiciones, cuadro comparativo y pedido más sencillo, ya que solo usaremos 

los folios que el sistema genera en automático. 
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1. En Reporte seleccionamos el formato que queremos generar: 

 

 

 

 

 

 

2. En Unidad seleccionamos a la que corresponde a nuestro reporte,  

3. Capturamos el folio generado por el sistema (dependerá del tipo de reporte a 

generar) en el campo de Pedido y damos enter; 

 

 

 

 

 

 
4. Del menú superior seleccionamos Generar, 

 

 

 

Nos generará el siguiente formato, esto aplicará para cada formato que se 

seleccione: 
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2.1.4 Catálogos 

En este apartado se hace la captura o carga masiva de toda la información 

que aparece de forma automática en los campos de captura del módulo de 

Recursos Materiales. 

 

Nos dirigimos al módulo de Adquisiciones, en la parte superior veremos 2 

pestañas, entramos a la que dice Catálogo y le damos click en Materiales, nos 

desglosará un listado del tipo de información que necesita el sistema para 

alimentarse y generar información en los campos de forma automática. 
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2.1.4.1 Unidad de Medida 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todas las Unidades de Medida, las 

que corresponde a cada artículo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   257 
 

 

Entramos al apartado de Unidad de Medida y visualizaremos lo previamente 

capturado. 

Para hacer la captura de Unidad medida, la haremos de 2 formas: manual y 

por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manual, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 

 
 
 
 
 
 
Paso 2. En Descripción capturamos la nueva unidad medida, 

Paso 3. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra Unidad medida; 

después de Guardar seleccionamos Nuevo y repetimos el proceso. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar la Unidad medida capturadas nos dirigimos a nuestro catálogo 

de Unidades, seleccionamos uno y le damos click en el icono con forma de brocha: 
 

 

 

 

Procedemos a editar la información y al terminar le damos click en Guardar.  
 

 

 

 

 

 

 

Para eliminar una Unidad medida de nuestro catálogo, nos dirigimos a la 

Unidad y le damos click en el icono de la basura: 
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2.1.4.2 Artículos 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todos los artículos que nos 

ayudará en la captura de las requisiciones de adquisiciones y servicios, también 

para las entradas y salidas del almacén. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al apartado de Artículos y se visualizará toda la información 

capturada. 
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Para hacer la captura de un Artículo, igual se hará de 2 formas: de forma 

manual y por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manual, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 
solicitada. 

 

Paso 2. En el primer campo que se encuentra a un lado de Artículo es donde el 

sistema de manera automática generará una clave y en el siguiente campo 

capturamos la descripción del nuevo artículo, 

Paso 3. En Cuenta seleccionaremos la que corresponde al nuevo artículo, 

Paso 4. En Unidad Medida seleccionaremos la que corresponde al nuevo artículo, 

 

 

 

 

 

Paso 5. En Cause le pondremos cualquier carácter para que no este vacío el 

campo, 
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Paso 6. En Especificaciones; si cuenta con alguno se captura sino dejamos 

cualquier carácter para no dejarlo vacío, 

Paso 7. En Clave Salud le pondremos cualquier carácter para que no este vacío el 

campo, 

 

 

 

 

Paso 8. En Tipo seleccionamos el que corresponde al nuevo artículo, 

Paso 9. Seleccionamos el Estatus del nuevo artículo, siempre será Activo, 

 

 

 

Paso 10. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro artículo; después 

de Guardar seleccionamos Nuevo y repetimos el proceso. 
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Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Para editar un Artículo capturado nos dirigimos a nuestro catálogo, 

seleccionamos uno y le damos click en el icono con forma de brocha: 
 

 

Procedemos a editar la información y al terminar le damos click en Guardar.  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para eliminar un Artículo de nuestro catálogo, nos dirigimos al artículo y le 

damos click en el icono de la basura: 
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2.1.4.3 Proveedores 

En este apartado se hará la captura o carga masiva de todos los proveedores 

que aparecerán de forma automática en los campos de captura que se necesiten. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al apartado de Proveedores, se visualizará toda la información 

capturada. 
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Para hacer la captura de un Proveedor, igual se hará de 2 formas: de forma 

manual y por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manual, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 
solicitada: 
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Paso 2. En el primer campo Nombre (s) capturamos el nombre de la entidad del 

proveedor, 

Paso 3. Capturamos el RFC, 

Paso 4. Si se cuenta con la CURP se captura si no, dejamos algún carácter para no 

dejar el campo vacío, 

Paso 5. Capturamos el Giro del proveedor, 

Paso 6. Si se cuenta con el # Cuenta Bancaria se captura si no, se captura 

cualquier carácter, 

Paso 7. Capturamos el E-mail del proveedor, 

Paso 8. Capturamos el Teléfono del proveedor al igual que el Fax, si no se tiene 

capturamos cualquier carácter para no dejar vacío el campo,  

Paso 9. Seleccionamos el Tipo de beneficiario, 

Paso 10. Escogemos el Régimen y Estatus del proveedor, 

Paso 11. Capturamos algún Contacto que se tenga con el proveedor, 

 



 

   270 
 

 

Paso 12. Escogemos el País, la Entidad Federativa, el Municipio y la Localidad, 

en caso de que no aparezca le damos click en el siguiente icono         y hacemos la 

nueva captura, 

 

 

 

 

Paso 13. Capturamos el Código Postal, 

Paso 14. Capturamos el Domicilio, la Calle, la Colonia, el Num Ext y el Num Int, 
en caso de no contar con esos datos, los rellenamos con cualquier carácter, 

Paso 15. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro proveedor; 

después de Guardar seleccionamos Nuevo y repetimos el proceso. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 

 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 
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Para editar un Proveedor capturado nos dirigimos a nuestro catálogo, 

seleccionamos uno y le damos click en el icono con forma de brocha, procedemos 

a editar la información. 

 

 

 

 

 

 

Para eliminar un Proveedor de nuestro catálogo, nos dirigimos al proveedor 

y le damos click en el icono de la basura: 

 

 

 

 

 

 

2.1.4.4 Descripciones 

En este módulo capturaremos los tipos de compras que tienen las 

requisiciones que se capturan, estas opciones nos saldrán al momento de hacer el 

cuadro comparativo. 
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Nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar visualizaremos la información previamente capturada, estas 

capturas solo nos servirán en el módulo de cuadro comparativo. 

 

Para hacer la captura, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
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Paso 2. En el campo de Folio escribimos el número consecutivo, 

Paso 3. Capturamos la Descripción del nuevo tipo de compra, 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro; después de 

Guardar seleccionamos Nuevo y repetimos el proceso. 

 

Para editar una Descripción capturado nos dirigimos a nuestro catálogo, 

seleccionamos uno y le damos click en el icono con forma de brocha, procedemos 

a editar la información y al terminar le damos click en Guardar. 
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Para desactivar una Descripción de nuestro catálogo, nos dirigimos al módulo 

y del lado derecho encontraremos una columna que dice Estatus y le daremos click 

sobre el que queremos desactivar: 
 

 

 

 

 

2.1.4.5 Marcas 

En este módulo capturaremos las marcas de los artículos cuando se hace el 

cuadro comparativo. 

 

Nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma: 
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En el cuadro comparativo lo encontraremos cuando estemos editando la 

información de los artículos, damos click derecho sobre el artículo y seleccionamos 

Seleccionar Marca; 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos la marca y en automático nos aparecerá; 
 

 

 

 

 

 

Si todos los artículos tienen la misma Marca; click derecho Seleccionar Todo 

y después Seleccionar Marca. 

 

Entramos al apartado de Marcas y visualizaremos la información 

previamente capturada, estas capturas solo nos servirán en el módulo de cuadro 

comparativo. 
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Paso 1. Nos dirigimos al campo de Marca y capturamos el nombre; 

 

 

 

 

Paso 2. Le damos click sobre          para anexarlo. 

Paso 3. Nos dirigimos el menú superior y damos click en Actualizar. 

 

Para eliminar una Marca de nuestro catálogo le damos click en el icono de la 

basura: 
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2.2 Servicios 

Aquí realizaremos los procesos que conlleva hacer una solicitud de servicio 

de capítulo 3000 y 4000, tanto con la captura de adquisiciones como con la captura 

de servicios son vitales para realizar los procesos de devengo y pagado de las 

siguientes áreas. 

 

Para la captura de un servicio en Compra Directa y en una de Licitación son 

los mismos procesos. 

 

2.2.1 Compra Directa (Servicios) 

Igual son 5 pasos a seguir para hacer la captura de una Requisición hasta el 

Pedido; Captura, Anexar proveedores, Cuadro comparativo, Elaborar pedido y 

Aprobar pedido. 

 

2.2.1.1 Captura de Requisición Servicios 

Del módulo principal de Recursos Materiales seleccionamos el apartado de 

Servicios y nos dirigimos al módulo de Captura de la siguiente forma;  
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Al entrar en Captura, nos saldrá una ventana donde haremos la captura del 

servicio; 

 

Paso 1. Capturamos la requisición del servicio, llenamos en cada campo la 

información solicitada; 

 

1. Primero seleccionamos en la parte superior que tipo de compra estamos 

realizando; 
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2. En Folio el sistema lo generará en automático, es importante tenerlo en cuenta 

para los siguientes procesos; 

3. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde el proyecto donde se 

jalará el recurso, le damos enter para que vincule la información; 

4. Escogemos el Proyecto del cual se jalará el recurso, el Proyecto siempre va a 

depender de la Unidad, damos enter; 

5. Escogemos la Partida a la cual se le agregaran los artículos, damos enter para 

vincular la información; 

 

6. Capturamos la Fecha en que se anda realizando la requisición; 

7. Seleccionamos el Departamento, en este caso es quien está solicitando el 

material, damos enter; 

8. Seleccionamos el Periodo, el mes que corresponderá a la requisición; 

9. Después escribimos a donde ira destinado el material, el Área de Utilización; 

10. En Observación capturamos algún dato complementario de la requisición; 

 

11. Capturamos el Artículo (servicio) requisitado y le damos enter para que nos 

salgan los que están previamente capturados; solo los artículos correspondientes a 

la Partida van aparecer,  
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NOTA: en caso de que no aparezca le podrán dar de alta dando click en el 

icono         donde nos saldrá otra ventana solicitando la siguiente información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo de Articulo, la clave de articulo va a estar bloqueada ya que se 

genera en automático al momento de guardar, en el campo que se encuentra a lado 

se captura la descripción del servicio, seleccionamos la Cuenta y damos enter, 

seleccionamos la Unidad Medida y volvemos a dar enter, en los campos de Cause, 

Especificaciones y Clave Salud los capturamos con un N/A, por último, en Tipo 

seleccionamos si nuestro artículo es Consumible, Activo Fijo o un Servicio, al final 

le damos click en Guardar y el sistema generará la clave del artículo. 
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Para seleccionar el nuevo servicio capturado, le damos click derecho en el 

botón  y actualizar.          

 

12. En Características escribimos algún dato complementario del artículo; 

13. Capturamos la Cantidad solicitado;        

14. Capturamos la U. Medida correspondiente al artículo,  

 

 

 

NOTA: en caso de que no aparezca la Unidad que ustedes quieren capturar, 

lo podemos dar de alta dando click en        y nos pedirá la siguiente información: 
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En el campo de Clave, este se genera de forma automática, solo hay que 

escribir la Descripción de la Unidad de Medida, terminando hay que darle en 

Guardar y para seleccionar la nueva Unidad Medida capturado, le damos click 

derecho Actualizar. 

 

15. Capturamos el Precio del servicio, le damos enter; 

16. Para anexar el servicio a nuestra requisición le damos click en  

 

 

 

 

 

De esta manera iremos capturando y anexando todos los servicios de nuestra 

requisición. 

 

De esta forma nos aparecerá la información; 
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Si queremos eliminar un servicio de los que agregamos, sobre la fila 

tendremos 2 botones, el de basura para eliminar o el de brocha para editar. 

 

 

 

Si es para editar, al momento de darle click en el icono, nos volverá a parecer 

la información donde se capturo la misma y procedemos a editar, finalizamos dando 

click en anexar. 
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Podemos observar que cada vez que agregamos un servicio iremos 

afectando el presupuesto del mes en curso, donde nos indicará cuanto presupuesto 

tendremos al comienzo y cuanto nos quedará al final de la captura. 

 

17. Para finalizar nos dirigimos a nuestro menú superior y damos click en Guardar 
para terminar la captura, el sistema nos generará nuestro folio de requisición el cual 

usaremos en los siguientes procesos. 
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2.2.1.1.1 Impresión de Formatos 

 

Para imprimir nuestra requisición, una vez finalizado el guardado nos 

volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar, nos dará varias 

opciones a elegir: 
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Formato 1. 
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Formato 2. 
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Formato 3. 

 

2.2.1.1.2 Consulta de Requisiciones 

Todas las requisiciones hechas se pueden consultar y también modificar, 

siempre y cuando no tenga los procesos de Cuadro Comparativo, Elaboración de 

pedido y Aprobación de pedido, procedemos yendo al menú que se encuentra en la 

parte superior y damos click en Consultar:  
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Nos saldrá la siguiente ventana donde primero seleccionamos la Unidad 

para visualizar todas las requisiciones capturadas: 

 

Como dato adicional, en la columna de Estatus tendremos 3 modos 

diferentes; En cotización (cuando solo se ha hecho la captura de la requisición sin 

los demás procesos), Pendiente (cuando no se ha hecho el pedido, pero sí el cuadro 

comparativo) y, por último, Pedido (cuando ya se finalizó el proceso de compra). 

 

Con la ayuda de los filtros de búsqueda podemos visualizar la requisición que 

queremos buscar para modificar: 
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Una vez de haber buscado la requisición a modificar le damos click sobre el 

icono en forma de lupa que se encuentra en la parte izquierda del folio de la 

requisición: 

 

Nos mandará al módulo donde hicimos la captura y solo podremos modificar 

los campos que no estén bloqueados, en caso de querer modificar dichos campos 

usar el chat de ayuda para comunicarse con uno de nuestros programadores. 

 

Al igual podemos eliminar una requisición siempre y cuando no tenga los 

procesos finales, a como hicimos la búsqueda para poder modificar la requisición, 

en vez de darle click en el icono con forma de lupa le daremos click en el icono en 

forma de bote de basura: 

 

 

 

 

2 4 3 5 6 

1 

1.- Seleccionamos la Unidad de la requisición 
2.- Filtrar búsqueda (Requisición, Cve Proyecto, Ejercicio, Origen, Cve Cuenta, Tipo 
Cuenta, Modalidad Compra, Financiamiento, Total, Estatus, Mes, Observación, Área 
Utilización) 
3.- Captura de texto para filtrar 
4.- Buscar 
5.- Limpiar filtros de búsqueda 
6.- Exportar a Excel 
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2.2.1.2 Anexar Proveedores 

Paso 2. El siguiente paso después de hacer la requisición es anexar a los 

proveedores, se puede hacer de 2 formas; directamente en el módulo de 

Requisición Directa o en el módulo de Anexar Proveedores. 

 

2.2.1.2.1 Anexar Proveedores (Módulo Requisición Directa) 

Una vez guardado la requisición, nos mantenemos en el módulo; vamos al 

menú superior y le damos click en Compra Directa;  

 

 

 

 

En el campo de Proveedores escribimos el nombre del proveedor y le damos 

enter para que en automático nos aparezca, lo escogemos, después le damos click 

en el botón [+] para anexarlo y así lo hacemos con cada uno, al final damos click en 

Guardar. 

 

 

 

 

 

 

En caso de que no aparezca el Proveedor deseado, en el menú de la parte 

superior le damos click en Nuevo Proveedor y nos pedirá la siguiente información 
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Capturamos cada uno de los campos con la información que nos solicita, 

cabe mencionar que todos los campos deben estar capturados, en caso de no 

contar con la información solo basta con escribir algún carácter para poder guardar 

la información, al final le damos click en Guardar y nos regresamos al módulo donde 

estamos anexando a los proveedores. 

 

2.2.1.2.2 Anexar Proveedores (Módulo Anexar Proveedores) 

 

La segunda forma de agregar un proveedor es en el siguiente módulo;  
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Al darle click nos saldrá la siguiente ventana: 

 

Primero en el campo de Consolidación escribimos el folio de nuestra 

requisición que el sistema genero en automatico, le damos enter para que nos 

aparezca la requisición, 

 

Despues nos vamos al campo de Proveedor donde lo buscaremos y le 

daremos enter, finalizando le damos click en [+] para ir anexando a cada proveedor, 

terminando le damos click en Guardar para seguir con los procesos.  
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En caso de que no aparezca el proveedor hacemos lo mismo que se explico 

anteriormente, en el menú le damos click en Nuevo Proveedor. 

 

 

 

 

2.2.1.3 Cuadro Comparativo 

Nos dirigimos al siguiente módulo para hacer el cuadro comprativo de nuestra 

requisición: 

 

Paso 3. Le damos click sobre Cuadro Comparativo y nos saldrá la siguiente 

ventana donde capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. En la parte superior encontraremos un campo que dice Tipo donde 
seleccionaremos nuestro tipo de compra (Simplificado mayor, Simplificado menor, 
Compra directa, etc.); 

 

 

 

 

 

2. En el campo de Unidad seleccionaremos la que corresponde a nuestra 

requisición; 

3. En Consolidación haremos la búsqueda del folio de la requisición que genero el 

sistema y le damos enter para que nos jale la información y nos aparezca en el 

módulo; 

4. En Fecha Elaboración escribimos la fecha en la cual se anda haciendo el Cuadro 

comparativo; 
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El módulo se verá de la siguiente forma: 

 

5. En el campo de Marca capturamos la marca del servicio o en caso de que no 

tenga se pone S/M; 

6. En P. Unitario podemos escribirlo manualmente o jalarlo de forma automática a 

como se capturo en la requisición seleccionando el siguiente apartado: 

 

 

 

7. En IVA nos dirigimos al siguiente apartado y seleccionamos de cuanto es el IVA: 

 

 

De la siguiente forma, al haber terminado de capturar la información de IVA 

y precio, la vista quedará de la siguiente forma: 
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8. En los campos de Vigencia de Precio, Tiempo de Entrega, Condiciones de 
Pago, Lugar de Entrega y Observaciones es información que aparecen en la 

cotización del proveedor y el cual editaremos, nuestro modulo por default jala los 

más comunes;  

 

 

 

 

 

 

 

 

Como paréntesis, en caso de que la información de nuestro servicio 

previamente capturado este mal o se necesite modificar la cantidad y la 

característica, seleccionamos el articulo: 
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Después nos dirigimos a la parte izquierda de nuestra ventana y modificamos 

la información que necesitamos cambiar y al finalizar le damos click en el botón que 

se encuentra en la parte superior derecha en forma de “disco” para poder guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. De los proveedores seleccionamos el que se llevó el servicio contratado dando 

click en el recuadro que se encuentra a lado del nombre del proveedor, este 

cambiara de color indicándonos que se hizo la selección; 
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10. Para finalizar el Cuadro comparativo, en el menú que se encuentra en la parte 

superior seleccionamos Guardar y continuamos con los siguientes procesos. 

 

2.2.1.3.1 Impresión de Formatos 

Para imprimir nuestro cuadro comparativo, una vez finalizado el guardado 

nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Formato. 

 

 

2.2.1.3.2 Eliminar Proveedores (Después de Guardar) 

Si ya guardamos el cuadro comparativo y nos percatamos de algún error en 

el proveedor, nos dirigimos al apartado donde hacemos la captura de una 

adquisición y entramos como en la siguiente imagen; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde primero buscaremos nuestra 

requisición de servicio; 

 

 

 

 

 

 

Después elegimos la siguiente opción que eliminara nuestro cuadro 

comparativo para volver a hacer, 
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Por último, generamos el cambio y nos dirigimos de nuevo al módulo a 

realizar el cuadro comparativo. 

 

 

 

 

 

 

2.2.1.4 Elaborar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para hacer el siguiente proceso de 

elaboración de pedido: 

 

Paso 4. Le damos click sobre Elaborar Pedidos y nos saldrá la siguiente ventana 

donde capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. Seleccionamos que tipo de compra es el pedido, sí Compra Directa o Licitación; 

 

2. En Unidad seleccionamos la que ha correspondido a nuestra requisición desde 

un principio; 

3. Escribimos el folio de la Req. Compra (el folio que genera el sistema al momento 

de guardar la requisición) lo seleccionamos para que vincule la información, 

 

 

 

 

 

4. Capturamos la Fecha Elaboración del pedido; 
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5. Si hay Fecha Entrega limite se captura, si no, se captura la misma Fecha de 

elaboración; 

6. La Clave Pedido la generará el sistema al momento de guardar; 

7. En la Adquisición escribimos el fundamento legal del pedido; 

8. Para terminar le damos click en el botón de Guardar que se encuentra en la parte 

superior en el menú. 

 

 

 

Al final el sistema nos habrá generado nuestra clave de pedido la cual 

usaremos para nuestro último paso. 

 

2.2.1.4.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de pedido, una vez finalizado el guardado nos 

volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato 1. 
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Formato 2. 

 

2.2.1.5 Aprobar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para finalizar el proceso de compra. 
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Paso 5. Al entrar en Aprobación Pedidos, nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. En Unidad seleccionamos la que corresponde al pedido; 

2. En Pedido buscamos el folio que nos generó el sistema en el paso anterior,  

3. Capturamos la Fecha; 

4. En No. Relación seleccionamos NA (NA); 

5. Si se cuenta con la Factura se captura, si no, se deja con un S/F; 

6. Si se cuenta con el Folio fiscal se captura, si no, se deja con un S/F; 

7. Capturamos la Fecha factura; 

8. En Proceso elegimos Aprobar; 

9. Con el mouse dirigimos el cursor al botón       para anexar la información a la 

parte inferior; 
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10. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Cuando se haya guardado la Aprobación de pedido este nos generará una 

póliza contable. 

 

2.2.1.6 Devengo de Servicio 

Una vez realizado la Aprobación de pedido de Servicios haremos su 

devengado, el proceso de devengado para las adqusiciones se realiza cuando 

almacén le da entrada a su material, este paso se vera mas adelante. 

 

Nos dirigimos al siguiente módulo y entramos: 
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Paso 6. Le damos click sobre Devengar y nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. En Folio Comprometido escribimos el número del pedido, lo seleccionamos y le 

damos enter, en automático nos aparecerá información relacionada al pedido; 

2. En Fecha capturamos el día en que se está devengando el servicio; 

3. Revisamos que la información de Factura, Folio fiscal y Fecha factura sean los 

correctos; en caso contrario se edita ahí mismo la información; 
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4. Checamos que el Proveedor que jalo la información sea el correcto; 

5. En Concepto escribimos alguna observación; 

 

6. Con el mouse dirigimos el cursor al botón       para anexar la información a la 

parte inferior; 

 

 

 

7. Seleccionamos; 

 

 

8. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Cuando se haya guardado el devengo de pedido este nos generará una 

póliza. 
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2.2.2 Licitación de Servicio 

Las Licitaciones de los servicios en PROCIG son los mimos pasos que se 

hace con una Compra directa (captura, anexar proveedores, cuadro comparativo, 

elaborar pedido y aprobar pedido) lo diferente es que el área encargada de darle el 

proceso de devengo lo realizarían cada mes sin realizar de nuevo la captura de 

requisición, hasta darle termino al contrato de servicio. 

 

2.2.2.1 Captura de Licitación 

Del módulo principal de Recursos Materiales seleccionamos el apartado de 

Servicios y nos dirigimos al módulo de Captura de la siguiente forma;  

 

Al entrar en Captura, nos saldrá una ventana donde haremos la captura del 

servicio; 

 

 

 

 



 

   312 
 

 

 

Paso 1. Capturamos la requisición del servicio, llenamos en cada campo la 

información solicitada; 

 

1. Primero seleccionamos en la parte superior que tipo de compra estamos 

realizando; 

 

2. En Folio el sistema lo generará en automático, es importante tenerlo en cuenta 

para los siguientes procesos; 
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3. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde el proyecto donde se 

jalará el recurso, le damos enter para que vincule la información; 

4. Escogemos el Proyecto del cual se jalará el recurso, el Proyecto siempre va a 

depender de la Unidad, damos enter; 

5. Escogemos la Partida a la cual se le agregaran los artículos, damos enter para 

vincular la información; 

 

6. Capturamos la Fecha en que se anda realizando la requisición; 

7. Seleccionamos el Departamento, en este caso es quien está solicitando el 

material, damos enter; 

8. Seleccionamos el Periodo, el mes que corresponderá a la requisición; 

9. Después escribimos a donde ira destinado el material, el Área de Utilización; 

10. En Observación capturamos algún dato complementario de la requisición; 

 

11. Capturamos el Artículo (servicio) requisitado y le damos enter para que nos 

salgan los que están previamente capturados; solo los artículos correspondientes a 

la Partida van aparecer,  

12. En Características escribimos algún dato complementario del artículo; 

13. Capturamos la Cantidad solicitado;        

14. Capturamos la U. Medida correspondiente al artículo,  
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15. Capturamos el Precio del servicio, le damos enter; 

16. Para anexar el servicio a nuestra requisición le damos click en  

 

 

 

 

 

De esta manera iremos capturando y anexando todos los servicios de nuestra 

requisición. 

 

De esta forma nos aparecerá la información; 
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Podemos observar que cada vez que agregamos un servicio iremos 

afectando el presupuesto del mes en curso, donde nos indicará cuanto presupuesto 

tendremos al comienzo y cuanto nos quedará al final de la captura. 
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17. Para finalizar nos dirigimos a nuestro menú superior y damos click en Guardar 
para terminar la captura, el sistema nos generará nuestro folio de requisición el cual 

usaremos en los siguientes procesos 

 

 

 

 

 

18. Generamos el formato. 

 

 

 

 

2.2.2.2 Anexar Proveedores 

El siguiente paso después de haber hecho la captura de Licitación, es anexar 

a los proveedores, para la Licitación se hará cuando se haga la captura del cuadro 

comparativo; que se explicará a continuación. 

 

2.2.2.3 Cuadro Comparativo (Distinta Compra Directa) 

Como se había comentado anteriormente, este tendra un proceso diferente 

en su propio módulo, la diferencia con el otro es que aquí se puede seleccionar mas 

de 1 proveedor con sus respectivos lotes adjudicados. 

 

Nos dirigimos al módulo: 
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Paso 2 y 3. Al entrar a Distinta Compra Directa nos saldrá la siguiente ventana 

donde capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. En la parte superior encontraremos un campo que dice Tipo donde 

seleccionaremos nuestro tipo de compra (Simplificado mayor, Simplificado menor, 

Compra directa, Licitación pública); 

2. En el campo de Unidad seleccionaremos la que corresponde a nuestra 

requisición (licitación); 

3. En Consolidación haremos la búsqueda del folio de la requisición (licitación) y 

le damos enter; 

4. En Fecha Elaboración escribimos la fecha en la cual se anda haciendo el Cuadro 

comparativo; 

5. En el campo Proveedor iremos anexando a cada uno de los proveedores que 

están participando, dándole click en      

 

Una vez anexado a los proveedores, el módulo se verá de la siguiente forma: 
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NOTA: si el proveedor anexado no fuera el correcto, le damos click sobre el 

botón con una [X] para eliminarlo y proceder a anexar el proveedor correcto. 

 

6. Capturamos la Marca de cada uno de los lotes; 

7. Capturamos el P. Unitario de cada uno de los lotes correspondientes a los 

precios de cada proveedor; 
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8. En el IVA, en la parte superior seleccionamos de cuanto es el porcentaje, igual 

se tiene la opción de agregarle IVA a ciertos lotes dando click en el recuadro de IVA 
por lotes: 

 

 

Sí seleccionamos IVA por lotes nos aparecerá otra columna donde 

seleccionaremos cual lote lleva IVA y cual no: 

 

 

 

 

9. Seleccionamos los lotes que se llevó cada proveedor; lo podemos hacer 

seleccionando manualmente, dando click en cada recuadro que se encuentra a un 

lado de los lotes: 

 

 

 

 

O dando click en el siguiente recuadro, donde el sistema nos seleccionará de 

forma automática los lotes con el precio más bajo de cada proveedor: 
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Una vez hecho la selección manual de lo que llevo cada proveedor o la 

selección automática de los lotes por precio, la ventana se verá de la siguiente 

forma: 

 

10. En los campos de Vigencia de Precio, Tiempo de Entrega, Condiciones de 
Pago, Lugar de Entrega y Observaciones es información que aparecen en la 

cotización del proveedor y el cual editaremos, nuestro modulo por default jala los 

más comunes; 
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11. Para finalizar el Cuadro comparativo, en la parte superior le daremos click en 

Finalizar adjudicación y en Guardar. 

 

12. Generamos nuestro reporte de cuadro comparativo. 

 

 

 

 

2.2.2.4 Elaborar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para hacer el proceso de elaboración de 

pedido, será el mismo paso que con una compra directa: 
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Paso 4. Al entrar en Elaborar Pedidos v2 nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. Seleccionamos que tipo de compra es el pedido, sí Compra Directa o Licitación; 

 

 

 

2. En Unidad seleccionamos la que ha correspondido a nuestra requisición desde 

un principio; 
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3. Escribimos el folio de la Req. Compra (el folio que genera el sistema al momento 

de guardar la requisición) lo seleccionamos para que vincule la información, 

 

 

 

 

 

 

4. Capturamos la Fecha Elaboración del pedido; 

5. La Clave Pedido la generará el sistema al momento de guardar; 

6. Capturamos la Fecha de elaboración y la Fecha de entrega; 

7. En la Adquisición escribimos el concepto de cómo se adquirió; 

8. Elegimos nuestro Fundamento Legal; 

 

9. Seleccionamos a los proveedores en Proveedor; en este caso seleccionamos al 

primero; 

 

 



 

   325 
 

 

10. Una vez seleccionado el proveedor, marcamos los recuadros de los lotes que 

se le adjudicaron; 

 

11. Para terminar le damos click en el botón de Guardar que se encuentra en la 

parte superior en el menú. 

 

 

  

Este paso nos generará nuestra clave de solicitud de nuestro pedido. 

 

 

 

 

12. Generamos el reporte de pedido del primer proveedor. 

 

 

 

13. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Nuevo para repetir el proceso 

con los proveedores faltantes. 
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2.2.2.5 Aprobar Pedido 

Nos dirigimos al siguiente módulo para finalizar el proceso de compra de las 

Licitaciones. 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Le damos click sobre Aprobación Pedidos y nos saldrá la siguiente 

ventana donde capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. En Unidad seleccionamos la que corresponde al pedido; 

2. En Pedido buscamos el folio que nos generó el sistema en el paso anterior,  

3. Capturamos la Fecha; 

4. En No. Relación seleccionamos NA (NA); 

5. Si se cuenta con la Factura se captura, si no, se deja con un S/F; 

6. Si se cuenta con el Folio fiscal se captura, si no, se deja con un S/F; 

7. Capturamos la Fecha factura; 



 

   327 
 

 

8. En Proceso elegimos Aprobar; 

9. Con el mouse dirigimos el cursor al botón       para anexar la información a la 

parte inferior; 

 

10. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Cuando se haya guardado la Aprobación de pedido este nos generará una 

póliza contable. 

 

11. Repetimos el proceso para aprobar a los demás proveedores. 
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2.2.2.6 Devengo de Servicio Licitación 

Una vez realizado la Aprobación de pedido de Servicios por licitación 

haremos su devengado, el devengado se hará cada mes hasta el temrino del 

contrato. 

 
Nos dirigimos al siguiente módulo y entramos: 

 

Paso 6. Le damos click sobre Devengar y nos saldrá la siguiente ventana donde 

capturaremos la información que nos solicitan: 
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1. En Folio Comprometido escribimos el número del pedido, lo seleccionamos y le 

damos enter, en automático nos aparecerá información relacionada al pedido; 

2. En Fecha capturamos el día en que se está devengando el servicio; 

3. Revisamos que la información de Factura, Folio fiscal y Fecha factura sean los 

correctos; en caso contrario se edita ahí mismo la información; 

4. Checamos que el Proveedor que jalo la información sea el correcto; 

5. En Concepto escribimos alguna observación; 

 

6. Con el mouse dirigimos el cursor al botón       para anexar la información a la 

parte inferior; 

 

 

 

7. Seleccionamos; 

 

 

8. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 
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Cuando se haya guardado el devengo de pedido este nos generará una 

póliza. 

 

9. Repetimos el proceso con los proveedores faltantes. 

 

2.2.2.7 Impresión de Formatos o Reportes 

En caso de no haber imprimido los reportes en cada proceso (requisición, 

cuadro comparativo y pedido), podemos buscarlos e imprimirlos en el siguiente 

módulo: 

 

Entramos al módulo y nos saldrá la siguiente ventana: 
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Lo primero que haremos es seleccionar Por Folio para hacer la búsqueda de 

las requisiciones, cuadro comparativo y pedido más sencillo, ya que solo usaremos 

los folios que el sistema genera en automático. 

 

 

 

 

 

 

1. En Reporte seleccionamos el formato que queremos generar: 
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2. En Unidad seleccionamos a la que corresponde a nuestro reporte,  

3. Capturamos el folio generado por el sistema (dependerá del tipo de reporte a 

generar) en el campo de Pedido y damos enter; 

 

 

 

 

 

4. Del menú superior seleccionamos Generar, 

 

 

 

Nos generará el siguiente formato, esto aplicará para cada formato que se 

seleccione: 

 

 

 



 

   333 
 

 

 

2.2.3 Servicios Básicos 

En este módulo haremos la captura de los servicios básicos; agua, luz, 

teléfono e internet. 

 

El procedimiento solo constará de 1 solo paso, donde el mismo módulo 

generará el compromiso y el devengo. 

 

2.2.3.1 Captura Servicios Básicos (Captura, Comprometido y 
Devengo) 

Nos dirigimos al siguiente módulo para realizar la captura. 
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Paso 1. Le damos click sobre Servicios Básicos y nos saldrá la siguiente ventana 

donde capturaremos la información que nos solicitan: 

 

1. El Folio se generará en automático; 

2. En Fecha capturamos el día que se devengará el servicio,  

3. En Unidad seleccionamos la que corresponde al proyecto y partida; 

4. Seleccionamos el Proyecto y Partida; 

5. En Beneficiario seleccionamos al proveedor; 
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6. En Serie capturamos el folio de la factura, en caso de no contar con la 

información, dejamos un S/F; 

7. En Folio capturamos el folio fisca, en caso de no contar con la información, 

dejamos un S/F; 

8. Capturamos la Fecha de la factura; 

9. En Concepto capturamos alguna observación o el concepto en relación a la 

factura; 

10. Capturamos el Importe del servicio; 

  

 

 

11. Al final le damos click sobre         y nuestro módulo se verá de la siguiente forma: 
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12. Para finalizar, en el menú que se encuentra en la parte superior le damos click 

en Guardar; 

 

Cuando se haya guardado correctamente la captura del servicio básico este 

nos generará una póliza y el folio generado en automático. 

 

 

2.2.3.1.1 Impresión de Formato 

Para visualizar el reporte del servicio básico nos dirigimos a nuestro menú y 

seleccionamos Generar y podremos imprimir el formato. 
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Formato. 

 

 

2.2.3.1.2 Consulta de Servicios Básicos 

Todas las capturas hechas se pueden consultar de la siguiente forma. 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde primero seleccionamos la Unidad 

para visualizar todas las requisiciones capturadas: 
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Con la ayuda de los filtros de búsqueda podemos visualizar la requisición que 

queremos buscar para modificar: 

 

 

 

 
 

 

 

2.2.3.2 Modificar Captura (Regresar Estatus Póliza) 

En este módulo podremos editar los servicios ya capturados, el módulo lo 

que hará es quitar las pólizas generadas y regresar la captura al primer paso. 

 

Nos dirigimos al siguiente módulo. 

2 4 3 5 6 

1 

1.- Seleccionamos la Unidad de la requisición 
2.- Filtrar búsqueda (Requisición, Cve Proyecto, Ejercicio, Origen, Cve Cuenta, Tipo 
Cuenta, Modalidad Compra, Financiamiento, Total, Estatus, Mes, Observación, Área 
Utilización) 
3.- Captura de texto para filtrar 
4.- Buscar 
5.- Limpiar filtros de búsqueda 
6.- Exportar a Excel 
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Al entrar nos saldrá la siguiente página donde vincularemos la información 

del servicio ya capturado. 

 

1. En Unidad seleccionamos la que corresponde a la captura del servicio, al 

momento nos aparecerá información en la parte inferior; 

 

 

 

 

2. Seleccionamos la captura dándole click sobre el botón en forma de brocha;  

 

3. Del menú superior seleccionamos Procesar; 
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4. Nos regresamos al módulo donde se hizo la captura, buscamos el folio a editar y 

le damos click en el siguiente botón; 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Editamos y guardamos. 

 

2.3 Almacén Insumos 

Para tener un control correcto y efectivo de los materiales que entran y salen 

del almacén debemos contar con un sistema armonizado que nos permita trabajar 

continuamente en la actualización de la información mediante la captura de entradas 

y salidas, consulta de reportes, conteos y ajuste de material, PROCIG permite hacer 

eso y mucho más, haciendo el trabajo de almacén más sencillo. 

 

2.3.1 Carga Masiva 

En este módulo haremos la carga masiva de nuestro inventario inicial del 

almacén. 
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Del módulo principal de Recursos Materiales seleccionamos el apartado de 

Almacén Insumos y nos dirigimos al módulo de la carga masiva de la siguiente 

forma. 

 

 

 

 

 

 

Entramos al módulo y nos saldrá la siguiente ventana: 

 

Si hay información previamente cargada en el sistema, nos dirigimos al 

campo de Unidad y seleccionamos la de ADMIN (ADMINISTRADOR) para que nos 

aparezca la información. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

 

 

 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Después nos dirigimos al módulo de Salidas y procedemos a sacar el material 

del archivo que se subió al sistema. 

 

2.3.2 Entradas 

Aquí se capturarán todas las entradas de los materiales y/o artículos que el 

área de compras requisito, a este paso lo conocemos como el devengo; el momento 

contable cuando el material entra a almacén. Es importante mencionar que, para 

realizar la entrada, el área de compras debió de haber cumplido con todos los 

procesos de requisición hasta el pedido. 

 

Hay 3 tipos de entradas que haremos en este módulo: las presupuestarias 

(tienen todo el proceso de compra), las entradas parciales (pedidos calendarizados) 

y las entradas sin pedido (sin proceso de compra). 
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2.3.2.1 Entradas Presupuestarias 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

   

 

 

 

 

 

 

Paso 1.  Entramos en Presupuestarias, nos saldrá una ventana donde haremos la 

captura de la entrada; 

 

 

 

 

 

 

 

1. Primero en el campo de Entrada el folio se generará de manera automática al 

finalizar la captura; 

2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento; 
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3. En Fecha límite, si esa entrada tiene día limite se captura si no se deja con la 

misma fecha de entrada; 

4. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde la requisición de la 

entrada; 

5. Después seleccionamos el Almacén de origen; 

6. Escogemos el Pedido a la cual se le hará la entrada y le damos enter; 

 

7. Si la entrada tiene alguna Pena convencional por desface de fecha o alguna otra 

razón, seleccionamos Aplica y nos desplegará en la parte inferior otros campos de 

captura, si no cuenta con alguna pena, escogemos No Aplica: 

 

 

8. En los campos de la Serie, la Factura, la Remisión y el Folio Fiscal por default 

aparecerá esa información ya que se capturo al momento de Aprobar el pedido, en 

caso contrario se edita en este paso; 

9. Si cuenta con alguna Observación se captura; 

10. Si hay Fecha Remisión se captura sino se deja la misma fecha que la de la 

factura; 

11. Capturamos la Fecha Factura; 
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Nuestro módulo se verá de la siguiente manera: 

 

12. En la parte inferior donde están los datos de los artículos, en la columna Cant. 
Recibida escribimos la cantidad que recibió el almacén o le damos click en Asignar 
cantidades para que en automático se llenen los campos de cada artículo; 
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13. Verificamos que la información corresponda a nuestra factura; 

 

14. Para terminar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Este nos generará el folio de entrada y una póliza contable. 

 

2.3.2.1.1 Impresión de Formato 

15. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 
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2.3.2.1.2 Consulta de Entradas 

Todas las entradas hechas se pueden consultar de la siguiente manera, nos 

dirigimos al módulo donde realizamos la entrada y del menú superior seleccionamos 

Consultar; 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

entradas capturadas: 

 

Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar Folio 

Movimiento (es el folio que genera el sistema al momento de guardar la entrada) y 

realizar la búsqueda. 
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2.3.2.1.3 Editar o Eliminar de Entradas 

Para eliminar la entrada nos dirigimos al módulo de Consulta y buscamos el 

folio, la eliminamos y procedemos a realizar la captura de la entrada. 

 

Para editar la entrada usamos el chat de servicio del programa para contactar 

a uno de los programadores. 

 

2.3.2.2 Entradas Parciales (Calendarizadas) 

Aquí la captura de la entrada no es completa, solo se dará entrada al material 

correspondiente al mes en curso, los procesos son el mismo que en las entradas 

presupuestales. 

 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 
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Paso 1.  Entramos en Presupuestarias, nos saldrá una ventana donde haremos la 

captura de la entrada parcial (calendarizada); 

 

1. Primero en el campo de Entrada el folio se generará de manera automática al 

finalizar la captura; 

2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento; 

3. En Fecha límite, si esa entrada tiene día limite se captura si no se deja con la 

misma fecha de entrada; 

4. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde la requisición de la 

entrada; 
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5. Después seleccionamos el Almacén de origen; 

6. Escogemos el Pedido a la cual se le hará la entrada y le damos enter; 

 

7. Si la entrada tiene alguna Pena convencional por desface de fecha o alguna otra 

razón, seleccionamos Aplica y nos desplegará en la parte inferior otros campos de 

captura, si no cuenta con alguna pena, escogemos No Aplica: 

 

 

8. En los campos de la Serie, la Factura, la Remisión y el Folio Fiscal por default 

aparecerá esa información ya que se capturo al momento de Aprobar el pedido, en 

caso contrario se edita en este paso; 

9. Si cuenta con alguna Observación se captura; 

10. Si hay Fecha Remisión se captura sino se deja la misma fecha que la de la 

factura; 

11. Capturamos la Fecha Factura; 
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Nuestro módulo se verá de la siguiente manera: 

 

12. En la parte inferior donde están los datos de los artículos, en la columna Cant. 
Recibida escribimos la cantidad que recibió el almacén correspondiente al mes en 

curso; 

 

13. Verificamos que la información corresponda a nuestra factura; 
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14. Para terminar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Este nos generará el folio de entrada y una póliza contable. 

 

15. Imprimimos el reporte. 

 

 

 

 

16. Para generar la siguiente entrada candelarizada, repetimos el proceso de 

captura y solo nos aparecerán las cantidades pendientes. 
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2.3.2.3 Entradas Sin Pedido 

Estas entradas son las que no tienen el proceso de compra (requisición, 

cuadro comparativo, pedido); el almacén realiza todos esos procesos capturando la 

entrada misma, esto para no afectar en tiempo y forma sus entradas/salidas. 

 

Nos dirigimos al módulo Entradas Sin Pedido y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1.  Al entrar nos saldrá la siguiente ventana; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En el campo de Entrada capturamos el folio de la entrada; 
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2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento; 

3. En Fecha Pedido el día de la factura; 

4. En Unidad seleccionamos la correspondiente al proyecto; 

5. Seleccionamos el Proyecto; 

6. Seleccionamos la Partida; 

 

7. Seleccionamos al Proveedor y le damos enter; si no nos aparece, damos click 

para captúralo; 

8. En Compra seleccionamos el tipo de adjudicación de la compra; 

 

9. Seleccionamos el Dpto. al que va dirigido la compra; 

10. Capturamos la Factura; 

11. Capturamos la Remisión, si es que cuenta con alguna; 

12. Capturamos el Folio Fiscal; 

13. Capturamos alguna Observación que tenga el pedido; 

14. En Info. lo dejamos en blanco; 
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15. Seleccionamos el Artículo y le damos enter, en caso de que no aparezca damos 

click         para captúralo; 

16. Capturamos el porcentaje del IVA; 

17. Capturamos la Cantidad que recibirán del artículo; 

18. Seleccionamos la U. Medida y le damos enter; 

19. Capturamos el Precio del artículo; 

20. Capturamos el nombre de la Marca; 

 

21. Le damos click en        para ir anexando todos los artículos, de la siguiente 

manera se vera la captura: 

 

Si algún artículo esta incorrecto o la información se capturo mal, le damos 

click sobre el icono de bote de basura para volver a capturarlo. 
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22. Para terminar nos dirigimos al menú superior y le damos Guardar a la captura, 

esto nos generará un folio de póliza y folios de información: 

 

 

2.3.2.3.1 Impresión de Formato 

15. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

 

2.3.2.1.2 Consulta de Entradas 

Todas las entradas hechas se pueden consultar de la siguiente manera, nos 

dirigimos al módulo donde realizamos la entrada y del menú superior seleccionamos 

Consultar; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

entradas capturadas: 

 

Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar Folio 

Movimiento (es el folio que genera el sistema al momento de guardar la entrada) y 

realizar la búsqueda. 
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2.3.2.4 Impresión de Reportes o Formatos 

En caso de no haber impreso los reportes al momento de guardar las 

entradas, podemos buscarlos e imprimirlos de la siguiente forma. 

 

Dependiendo del módulo que se usó; entradas presupuestarias, entradas 

parciales o entradas sin pedido, nos dirigiremos al menú superior y seleccionaremos 

Consultar. 

 

 

  

 

Después buscamos nuestra entrada a imprimir y solo le damos click sobre el 

folio. 
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2.3.3 Salidas 

Aquí se capturarán todas las salidas de los materiales y/o artículos a los 

cuales se le dieron entrada a almacén. Es importante mencionar que, para realizar 

las salidas, ya se debió de haber hecho el devengo de los materiales. 

 

Dependiendo la de Institución y del Departamento de Contabilidad, sobre 

cómo llevar el control contable de los saldos del Departamento de Almacén, se 

usaría uno de los 2 módulos: Salidas Directas (por pedido) o PEPS (primeras 

entradas primeras salidas). 

 

2.3.3.1 Salidas Directas (Por Pedido) 

Estas salidas son por el pedido completo, solo se vincularán los artículos de 

la factura a la que le dieron entrada. Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1.  Al entrar en Directas, nos saldrá una ventana donde haremos la captura 

de la salida; 
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1. Primero en el campo de Folio Salida capturamos el folio que tendrá la salida; 

2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento, es importante que la fecha 

que se ponga debe de ser el mismo día o días posteriores a la captura, ya que el 

sistema toma como referencia el día de la captura de la entrada, por lo tanto, si 

ponemos una fecha anterior no nos va arrojar la existencia que debemos de tener 

a la fecha; 

3. En Depto. Escogemos a donde ira dirigido el material; 

4. En Tipo Entrega escribimos como fue la entrega de ese material; 

5. En Almacén escogemos de cuál almacén estamos sacando el material, por lo 

general siempre es un solo almacén; 

6. Si existe alguna Observación, la capturamos; 

 

7. Seleccionamos Buscar por pedido para filtrar la información; 
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8. Capturamos el Pedido y lo anexamos para que nos vincule información de 

Fuente y Proyecto;   

 

9. Capturamos el artículo y lo seleccionamos; 

  

10. Capturamos la Cantidad y lo anexamos; 

 

 

 

 

Después de haber anexado todos los artículos, nuestra ventana se verá de 

la siguiente manera: 
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Sí por alguna razón el artículo anexado esta incorrecto o se capturo mal la 

cantidad, nos dirigimos al listado anexado, le damos click sobre el icono para 

eliminarlo y volvemos a capturarlo; 

 

 

 

 

11. Finalizamos dándole click Guardar, que se encuentra en la parte superior; 

 

 

 

 

Esto nos generará un folio de póliza contable. 

 

2.3.3.1.1 Impresión de Formato 

12. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

2.3.3.1.2 Consulta de Salidas 

Todas las salidas hechas se pueden consultar de la siguiente manera, nos 

dirigimos al módulo donde realizamos la salida y del menú superior seleccionamos 

Consultar; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todo lo capturado: 

 

Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar Folio 

Movimiento y realizar la búsqueda 

 

 

2.3.3.1.3 Editar o Eliminar de Salidas 

Para eliminar la salida nos dirigimos al módulo de Consulta y buscamos el 

folio, la eliminamos y procedemos a realizar la captura de la entrada. 
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Para editar la entrada usamos el chat de servicio del programa para contactar 

a uno de los programadores. 

 

2.3.3.2 PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas) 

Estas salidas son las que vinculan los artículos por orden fecha de entrada. 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1.  Al entrar en PEPSv2, nos saldrá una ventana donde haremos la captura 

de la salida; 
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1. Primero en el campo de Folio Salida capturamos el folio que tendrá la salida; 

2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento, es importante que la fecha 

que se ponga debe de ser el mismo día o días posteriores a la captura, ya que el 

sistema toma como referencia el día de la captura de la entrada, por lo tanto, si 

ponemos una fecha anterior no nos va arrojar la existencia que debemos de tener 

a la fecha; 

3. En Depto. Escogemos a donde ira dirigido el material; 

4. En Tipo Entrega escribimos como fue la entrega de ese material; 

5. En Almacén escogemos de cuál almacén estamos sacando el material, por lo 

general siempre es un solo almacén; 

6. Si existe alguna Observación, la capturamos; 

 

7. Capturamos el articulo para irlos vinculando con su Ramo administrativo y 

proyecto;  
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8. Capturamos la Cantidad y lo anexamos; 

 

 

 

 

 

 

Después de haber anexado todos los artículos, nuestra ventana se verá de 

la siguiente manera: 

 

Sí por alguna razón el artículo anexado esta incorrecto o se capturo mal la 

cantidad, nos dirigimos al listado anexado, le damos click sobre el icono para 

eliminarlo y volvemos a capturarlo; 
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9. Finalizamos dándole click Guardar, que se encuentra en la parte superior; 

 

 

 

 

Esto nos generará un folio de póliza contable y un folio de vale. 

 

2.3.3.2.1 Impresión de Formato 

10. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

 

2.3.3.3 Impresión de Reportes o Formatos 

En caso de no haber impreso los reportes al momento de guardar las salidas, 

podemos buscarlos e imprimirlos de la siguiente forma. 

 

Dependiendo del módulo que se usó; nos dirigiremos al menú superior y 

seleccionaremos Consultar. 
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Después buscamos nuestra salida a imprimir y solo le damos click sobre el 

folio. 

 

 

2.3.4 Reportes Informativos 

Otra de las ventajas que tenemos dentro de PROCIG, una vez capturado las 

compras, las entradas y las salidas, podremos generar de forma fácil y automática 

reportes de inventario diarios, semanales o mensuales, consulta de saldos por 

partidas, existencias exactas, etc., igual podremos exportar todo a Excel para una 

mejor consulta. 
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Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo nos encontraremos con una columna de filtros donde 

vamos a capturar la información a buscar la cual nos ayudará a generar los reportes 

que necesitamos.  

 

Ya que los filtros serán los mismo, vamos a explicar la función de cada uno, 

no es necesario usar todos los filtros para generar los reportes. 
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Filtros necesarios para generar un reporte general: 

Fecha. Se usará para generar el reporte dentro de un rango de fecha (donde 

comienza y donde termina la búsqueda). 

Reporte. Es el tipo de reporte que generaremos. 

Almacén. Aquí solo seleccionamos el almacén de búsqueda. 

 

Filtros no necesarios para generar un reporte, pero sí para búsquedas 

específicas: 

Proyecto. Para filtrar el reporte por proyecto.  

Fuente. Para filtrar el reporte fuente financiamiento. 
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Procedencia. Para filtrar el reporte por procedencia de los recursos. 

Partida. Para filtrar el reporte por partida. 

Artículo. Para filtrar el reporte por artículos. 

Grupo. No se usa. 

 

Hay varios tipos de reportes dentro de PROCIG, solo se explicarán los que 

más se usan. 

 

2.3.4.1 Tarjeta de Almacén 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de los movimientos 

que se han hecho por cada artículo. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (03.- Tarjeta de almacén); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 
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4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

  

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.4.2 Auxiliar de Existencia Por Costos 

En este reporte se nos reflejará de forma general los costos que tiene cada 

artículo existente en el almacén. 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                           5       6             7 
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1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (05.- Auxiliar de existencia por costos); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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2.3.4.3 Reporte de Inventario 

En este reporte se nos reflejará información de cuanto hay por costo general 

en cada partida con su respectivo proyecto. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (07.- Reporte de inventario); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.3.4.4 Inventario Físico 

En este reporte se nos reflejará información de cuanto hay en existencia de 

los artículos, estarán filtrados por proyecto y partida. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (08.- Inventario físico); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 
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Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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   384 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.4.5 Informe General de Existencias 

En este reporte se nos reflejará información de la existencia general que hay 

en el almacén. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (09.- Informe general de existencias); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 



 

   386 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.4.6 Resumen de Existencias 

En este reporte se nos reflejará información en costos monetarios de cuánto 

hubo en entradas y salidas filtrado por Fuente financiamiento, Cuenta y Proyecto. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (10.- Resumen de existencias); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 



 

   388 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.4.7 Salidas Departamentos 

En este reporte se nos reflejará información de las salidas en costos 

monetarios que hubo por departamentos/partidas. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (14.- Salidas departamentos); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.3.4.8 Informe Detallado de Salidas de Almacén 

En este reporte se nos reflejará información de los movimientos de entradas 

y salidas de los artículos filtrada por fuente financiamiento y proyecto. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (15.- Informe detallado de salidas de almacén); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.3.4.9 Informe Analítico Entradas por Artículos 

En este reporte se nos reflejará información general de los movimientos de 

entradas por proveedor. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (16.- Informe analítico entradas por artículo); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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2.3.4.10 Reporte Saldos Partidas 

En este reporte se nos reflejará información de los saldos que tiene cada 

partida filtrado por fuente de financiamiento. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (19.- Reporte saldos partidas); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.3.4.11 Reporte Salidas Mensuales 

En este reporte se nos reflejará información de los movimientos de salidas 

que tuvo cada departamento filtrado por fuente y partida. 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (21.- Reporte salidas mensuales); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.3.4.12 Movimientos de Salida 

En este reporte se nos reflejará individualmente todos los vales de salida que 

se han hecho. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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2. Seleccionamos nuestro Reporte (25.- Movimientos de salida); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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2.3.4.13 Balance Gral. Partidas Entrada-Salida 

En este reporte se nos reflejará información contable (balanza) de los saldos 

por partida. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (27.- Balance gral. partidas entrada-salida); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

 

Estos 3 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.4 Almacén Inventarios 

Este módulo nos permitirá tener un correcto manejo de todos los bienes 

activos (capitulo 5000) que se adquieren y son resguardados por terceras personas, 

mediante la captura de entrada de bienes y salidas por medio de resguardos o bajas 

de los activos fijos, el PROCIG nos permitirá tener todo bajo control. 

 

2.4.1 Carga Masiva 

Dentro de este módulo haremos 2 tipos de cargas iniciales, el de nuestro 

inventario físico (mobiliario de oficina) y el de los bienes inmuebles (propiedades); 

cada módulo nos pedirá información diferente. 

 

2.4.1.1 Carga Inventario Inicial 

En este módulo haremos la carga masiva de nuestro inventario inicial de 

activo fijo, todos los mobiliarios de oficina. 

 

Del módulo principal de Recursos Materiales seleccionamos Almacén de 

Inventarios y después nos dirigimos al siguiente apartado para la carga; 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 
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Entramos al módulo y nos saldrá la siguiente ventana, en donde si hay 

información previamente cargada en el sistema; nos dirigiremos al campo de 

Unidad, seleccionamos la de ADMIN (ADMINISTRADOR) para que nos aparezca 

la información. 

 

Después seleccionamos el icono en forma de brocha; 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde visualizaremos toda la información 

subida previamente. 
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Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Para visualizar los archivos cargados le damos click en Actualizar. 
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2.4.1.2 Carga Bienes Inmuebles 

En este módulo haremos la carga masiva inicial de los bienes inmuebles 

(propiedades). 

 

Seleccionamos el módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar se nos visualizará la siguiente ventana. 

 

Si hay información previamente cargada en el sistema, en automático nos 

aparecerán los archivos. 
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Para hacer la captura de la información nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Nuevo, 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana de captura: 
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Paso 2. Empezamos con la captura de cada campo, 

 

1. El Folio se generará en automático; 

2. En Fecha Adquisición capturamos el día que se adquirió el bien,  

3. En No. Avaluó capturamos el folio; 

4. En No. Oficio de Avaluó capturamos el numeró de oficio que dio la autorización; 

5. Capturamos la Clave Catastral, si no hay, capturamos con un N/A; 

6. Capturamos en Propietario el nombre de la persona propietaria; 

7. Capturamos la Escritura; 

8. Capturamos el No. Escritura; 

9. Capturamos la el nombre de la Notaría Pública; 

 

10. Si se cuenta con alguna Observación, se captura; 

11. Seleccionamos la Cuenta, es la cuenta contable a donde ira dirigido el bien; 

12. En Identificador lo dejamos con un N/A; 

13. Capturamos el Nombre del Inmueble; 

14. En Cta. Catastro lo dejamos con un N/A; 

15. En Compra Venta lo dejamos con un N/A; 

16. Seleccionamos la Partida del bien; 
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17. Seleccionamos si nuestra captura es de un Edificio o Predio; 

18. Si cuenta con información de Humedad, se captura; 

19. En los campos de Largo, Ancho y Altura capturamos las medias del terreno; 

20. Seleccionamos la Ud. de Medida, en caso de que no aparezca la que queremos, 

damos click sobre el botón [+] para hacer una captura nueva de unidad medida; 

 

21. Capturamos la dirección de donde se encuentra ubicado el predio o el edificio 

(Colonia, Calle, No., Localidad, Municipio); 

 

18. Capturamos el Valor Mercado, Valor Físico y el Valor Residual; 

19. Capturamos las características de la zona que rodea el inmueble (Clasificación, 

Población, Índice saturación, Contaminación, Uso del suelo); 
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20. Capturamos los datos del Terreno en cuanto a medida y seleccionamos la 

unidad medida; 

21. Capturamos los datos del Edifico en cuanto a medida y seleccionamos la unidad 

medida; 

22. Capturamos los valores del Terreno, del Edificio, el Total y el Valor. Cont.; 

23. Si contamos con algunos planos o fotos del edificio, le damos click en Anexar 
Imagen; 

 

24. Finalizamos la captura dirigiéndonos al menú superior y dándole click en 

Guardar. 
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El sistema nos va a generar un folio de captura. 

 

Nos salimos del módulo de captura y en la página principal nos aparecerá la 

captura nueva. 

 

Para editar la información le damos click sobre el icono en forma de brocha, 

editamos y guardamos. 

 

 

 

Para eliminar el inmueble le damos click sobre el icono en forma de basura. 
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2.4.2 Entradas Activo Fijo 

Aquí se capturarán todas las entradas de los bienes de activo fijo que el área 

de compras requisito, a este paso lo conocemos como el devengo; el momento 

contable cuando el material entra a almacén. Es importante mencionar que, para 

realizar la entrada, el área de compras debió de haber cumplido con todos los 

procesos de requisición hasta el pedido. 

 

Hay 2 tipos de entradas que haremos en este módulo: las presupuestarias 

(tienen todo el proceso de compra) y las no presupuestarias (por donación). 

 

2.4.2.1 Entradas Activo Fijo (presupuestarias) 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1.  Entramos en Presupuestarias donde nos saldrá una ventana para hacer 

la captura de la entrada; 
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1. El campo de Entrada se generará un folio en automático al momento de guardar; 

2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento; 

3. En Fecha límite, si esa entrada tiene día limite se captura si no se deja con la 

misma fecha de entrada; 

4. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde la entrada; 

5. Si la entrada tiene alguna Pena convencional por desface de fecha o alguna otra 

razón, seleccionamos Aplica y nos desplegará en la parte inferior otros campos de 

captura, si no cuenta con alguna pena, escogemos No Aplica: 

 

 

6. Después seleccionamos el Almacén de origen; 

7. Escogemos el Pedido a la cual se le hará la entrada y le damos enter; 
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8. En los campos de la Serie, la Factura, la Remisión y el Folio Fiscal por default 

aparecerá esa información ya que se capturo al momento de Aprobar el pedido, en 

caso contrario se edita en este paso; 

9. Si cuenta con alguna Observación se captura; 

10. Si hay Fecha Remisión se captura sino se deja la misma fecha que la de la 

factura; 

11. Capturamos la Fecha Factura; 

 

Nuestro módulo se verá de la siguiente manera: 

 

12. En la parte inferior donde están los datos de los artículos, en la columna Cant. 
Recibida escribimos la cantidad que recibió el almacén de activo fijo o le damos 

click en Asignar cantidades para que en automático se llenen los campos de cada 

artículo; 
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13. Verificamos que la información corresponda a nuestra factura; 

 

14. Para terminar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 

 

 

 

Este nos generará el folio de entrada y una póliza contable. 

 

2.4.2.1.1 Impresión de Formato 

15. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

2.4.2.1.2 Consulta de Entradas 

Todas las entradas hechas se pueden consultar de la siguiente manera, nos 

dirigimos al módulo donde realizamos la entrada y del menú superior seleccionamos 

Consultar; 



 

   419 
 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

entradas capturadas de activo fijo: 

 

Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar Folio 

Movimiento (es el folio que genera el sistema al momento de guardar la entrada) y 

realizar la búsqueda. 
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2.4.2.2 Entradas Activo Fijo (No Presupuestarias) 

A diferencia del módulo anterior, en esta capturaremos las donaciones 

recibidas por terceros, las cuales serán inventariadas. 

 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1.  Al entrar en No Presupuestarias, nos saldrá una ventana donde haremos 

la captura de la entrada; 
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1. En el campo de Folio, este se generará de forma automática después de haber 

guardado la entrada no presupuestaria; 

2. En Fecha entrada capturamos el día del movimiento; 

3. En Tipo Movimiento, escogemos el tipo de forma de la entrada; 

4. Escogemos el Almacén; 

5. En el campo Donado Por capturamos quien está haciendo la donación del activo 

fijo; 

 

6. Capturamos los datos de facturación (Serie, Factura, Remisión, Fecha 
remisión, Fecha factura), en caso de no tener los llenamos con un N/A; 

7. Capturamos alguna Observación que tenga la factura; 
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8. En Gasto seleccionamos la partida donde pertenece el artículo; 

9. Seleccionamos la Partida, la cuenta del artículo; 

10. Capturamos en Artículo el bien, le damos enter para que nos aparezca y vincule 

la información capturada; 

11. Capturamos la Cantidad recibida; 

12. Capturamos el Precio Unitario de los artículos;  

13. Si cuenta con IVA, seleccionamos el recuadro que se encuentra a un lado y 

escogemos de cuanto es el IVA, si no cuenta con IVA no se selecciona; 

 

14. Después le damos click sobre el botón [+] para ir anexando cada artículo; 

 

 

 

 

 

 

15. Una vez de haber terminado de anexar los artículos, nos dirigimos al menú 

superior y le damos click en Guardar; 
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Este nos generará el folio de entrada y una póliza contable. 

 

16. Generamos el reporte. 

 

 

  

 

 

2.4.3 Inventariar 

Este módulo nos permitirá anexar números de inventarios a los bienes de las 

entradas (presupuestales y no presupuestales) previamente capturadas con la 

finalidad de llevar un control de las asignaciones. 

 

2.4.3.1 Inventariar Bienes Presupuestales 

 

Paso 2. Nos dirigimos al siguiente módulo y entramos. 
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Al entrar en Presupuestarias, nos saldrá una ventana donde haremos la 

captura para inventariar la entrada del artículo; 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. Seleccionamos la entrada; 

 

 

 

 

 

 

2. Capturamos la Fecha de alta; 
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3. Seleccionamos el artículo y los anexamos; 

 

4. Capturamos la información que nos pide en los campos que se encuentran 

vacíos, le damos doble click a cada campo para escribir 

 

5. Nos dirigimos al menú superior y guardamos; 

 

 

 

 

Este nos generará un folio de inventario interno. 

 

 

 

6. De esa forma continuamos con la captura de cada artículo a inventariar. 

 

2.4.3.1.1 Impresión de Formato 

7. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

 

2.4.4 Asignar 

Este módulo asignaremos un resguardante de los artículos previamente 

inventariados con la finalidad de llevar un control de los equipos. 

 

Paso 3. Nos dirigimos al siguiente módulo y entramos. 
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Al entrar en Asignar, nos saldrá una ventana donde haremos la captura del 

resguardo; 

 

1. Seleccionamos el artículo previamente inventariado; 
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2. Capturamos la Fecha de resguardo; 

 

 

3. En Tipo Asignación, escogemos Empleado; 

4. Seleccionamos la Unidad a la que corresponde nuestro resguardante; 

5. Seleccionamos al Empleado; 

6. Capturamos alguna Observación; 

 

7. Anexamos la información y de esta forma se verá nuestra ventana; 

 

8. Nos dirigimos al menú superior y guardamos; 
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Este nos generará un folio del movimiento. 

 

2.4.4.1 Impresión de Formato 

9. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato 1. 

 

 

Formato 2. 
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2.4.4.2 Reasignar 

Este módulo reasignaremos los artículos resguardados hacia otras personas. 

 

Nos dirigimos al siguiente módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar en Reasignar, nos saldrá una ventana donde haremos el cambio 

de resguardante; 
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1. Seleccionamos nuestro Filtro (Artículo); 

2. Capturamos la Fecha de reasignación; 

3. En No. Ctrl. Interno seleccionamos el artículo a reasignar; 
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4. Seleccionamos nuestro Tipo de Asignación; 

5. Escogemos la Unidad; 

6. En el campo Usuario seleccionamos al nuevo resguardante;  

7. Escribimos alguna Observación; 

 

8. Nos dirigimos al menú superior y guardamos; 

 

 

 

 

Este nos generará un folio del movimiento. 

 

 

2.4.4.2.1 Impresión de Formato 

9. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato 1. 

 

Formato 2. 
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2.4.5 Bajas 

Este módulo daremos de baja a los artículos que su estado ya no les permita 

el uso óptimo del mismo.  

 

Nos dirigimos al siguiente módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar en Bajas por artículo, nos saldrá una ventana donde haremos la 

captura; 
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1. Buscamos y seleccionamos es Artículo a dar de baja; 

2. Capturamos la Fecha de baja; 

3. Escribimos el Motivo de la baja del artículo; 

 

4. Del menú superior seleccionamos Guardar y finalizamos. 

 

 

 

 

 

2.4.6 Reportes Informativos 

Otra de las ventajas que tenemos dentro de PROCIG, una vez capturado el 

material de entrada del activo fijo como sus procesos de asignación de numero de 

inventario, el de asignación de resguardo y las bajas, podremos generar de forma 

fácil y automática reportes semanales o mensuales de los movimientos que se 

hagan e igual podremos exportar todo a Excel para una mejor consulta. 

 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 
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Al entrar al módulo nos encontraremos con una columna de filtros donde 

capturaremos la información a buscar de la cual nos ayudará a generar los reportes 

que necesitamos.  

 

Ya que los filtros serán los mismo, vamos a explicar la función de cada uno, 

no es necesario usar todos los filtros para generar los reportes. 
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Filtros necesarios para generar un reporte general: 

Reporte. Es el tipo de reporte que generaremos. 

Almacén. Aquí solo seleccionamos el almacén de búsqueda. 
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Filtros no necesarios para generar un reporte, pero sí para búsquedas 

específicas: 

Origen. Para filtrar el reporte por tipo de origen del recurso.  

F. Finan. Para filtrar el reporte por fuente financiamiento. 

Ramo. Para filtrar el reporte por Ramo. 

Proyecto. Para filtrar el reporte por proyecto. 

Partida. Para filtrar el reporte por partida. 

Artículo. Para filtrar el reporte por artículos. 

Factura. Si se cuenta con información, se usa. 

Estatus. Para filtrar el reporte por estado del artículo. 

Folio de resguardo. Para filtrar el reporte por el folio que genera el sistema al 

momento de guardar los movimientos. 

No. Ctrl. Interno. Para filtrar el reporte por el folio que genera el sistema al momento 

de guardar los movimientos. 

Inv. Salud. No se usa. 

No. Serie. Para generar el reporte por numero de serie de los artículos. 

Departamento. Para generar el reporte por departamento. 

Usuario. Para generar el reporte por empleado. 

Tipo Entrada. Para generar el reporte por el tipo de alta del artículo. 

No. Resguardo. Para filtrar el reporte por el folio que genera el sistema al momento 

de guardar los movimientos. 
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Hay varios tipos de reportes dentro de PROCIG, solo se explicarán los que 

más se usan. 

 

2.4.6.1 Entradas – Inventariar Bienes 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de movimientos de los 

bienes inventariados filtrados por artículos. 

 

1. Filtramos Por Folio; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (01.- Entradas – Inventariar bienes); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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2.4.6.2 Resguardo 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de todos los 

resguardos filtrados por el no. de inventario generado por el sistema. 

 

1. Filtramos Por Folio; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (02.- Resguardo); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 

 

2.4.6.3 Resguardo Consolidado 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de movimientos de los 

bienes inventariados filtrados por fuente financiamiento, proyecto y artículos. 

 

1. Filtramos Por Folio; 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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2. Seleccionamos nuestro Reporte (04.- Resguardo consolidado); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

  

 

 
Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.4.6.4 Resguardo SP 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de todos los 

resguardos filtrados por el no. de inventario generado por el sistema. 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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1. Filtramos Por Folio; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (05.- Resguardo SP); 

3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

  

 

 
Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.4.6.5 Plataforma 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa general de todo el 

inventario dentro del sistema.  

 

1. Filtramos Por Folio; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (06.- Plataforma); 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

  

 

 
Nos saldrá el siguiente reporte: 
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2.4.6.6 Formato F-28 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de conciliación 

contable del activo fijo. 

 

1. Filtramos Por Folio; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (09.- Formato F-28); 

1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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3. Seleccionamos el Almacén de origen; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

  

 

 
Nos saldrá el siguiente reporte: 
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1.- Pantalla de búsqueda 
2.- Impresión de reporte 
3.- Impresión de página actual 
4.- Número de páginas, seleccionador de hojas 
5.- Guardar como 
6.- Abrir en nueva ventana 
7.- Tipo de archivos (PDF, XLS, XLSX, RTF, DOCX, MHT, HTML, Texto, CSV, Imagen) 

   1      2      3                                            4                                          5       6             7 
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RECURSOS HUMANOS 
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3. RECURSOS HUMANOS  

En el módulo de Recursos Humanos haremos los procesos de captura de las 

nóminas, su compromiso y su devengo, así como también mantendremos el control 

de una base de datos de los empleados creando perfiles para cada uno, el PROCIG 

nos ayudará a tener una base confiable de lo presupuestado y de lo contable para 

las partidas 1000. 

 

El proceso de una nómina para este módulo es el comprometido 

(adecuaciones), la captura de la nómina, comprometido de nóminas y el devengo. 

 

3.1 Comprometido  

Para empezar el proceso de captura de una nómina necesitamos realizar 

primero la captura del comprometido, autorizaremos los movimientos de ampliación, 

de transferencia y de recalendarización que afecten a nuestro proyecto de nómina. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma: 

 

Al entrar en comprometido nos saldrá la siguiente ventana donde 

seleccionaremos nuestro movimiento de adecuación el cual nos permitirá hacer la 

captura de nómina con sus respectivas partidas presupuestadas: 
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Paso 1. Empezaremos seleccionando el Folio Aprobación de nuestro movimiento 

de adecuación, 

 

Al seleccionar el movimiento, el sistema en automático nos desplegará la 

información relacionada al folio: 

 

Paso 2. Del menú superior seleccionamos Guardar: 
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El sistema nos va a generar un folio de póliza a la vez nos bloqueará el 

movimiento guardado. 

 

Paso 3. Repetimos el proceso para comprometer los movimientos faltantes. 

 

3.2 Nómina  

3.2.1 Captura de Nómina  

El sistema PROCIG tiene varias formas de generar o de realizar la captura 

de nóminas; la primera es generar una nómina proveniente de la Secretaría de 

Finanzas y la segunda es generar una nómina interna del cual la dependencia 

realiza sus propios movimientos y cálculos. 

 

3.2.1.1 Nómina Finanzas 

Este módulo es un espejo de la nómina que manda la Secretaría de Finanzas, 

pasaremos la información a nuestro programa. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma: 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos la captura de 

nómina: 

 

Paso 1. En Folio el sistema nos generará uno en automático el cual nos servirá 

para futuras referencias,  
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Paso 2. Capturamos la Fecha de captura de la nómina, 

Paso 3. Seleccionamos la Unidad Administrativa el cual estará ligada con nuestro 

proyecto y partidas, 

 

Paso 4. Seleccionamos la Plaza que corresponde a la nómina, 

Paso 5. Seleccionamos nuestro tipo de Nómina, 

Paso 6. Seleccionamos el Mes, 

Paso 7. Seleccionamos a que Quincena pertenece, 

Paso 8. Escribimos algún Concepto (observación) que tenga la nómina, 

Paso 9. Si se cuenta con información, se captura los Empleados en Transferencia 

y los Empleados en Cheque, 

 

Paso 10. Seleccionamos cada una de las Percepciones, 

Paso 11. Capturamos el Importe presupuestado y damos click en [+] para que se 

nos anexe la información. 
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Al anexar la información, esta se nos visualizará en la parte inferior y en la 

parte superior se nos mostrará un cálculo de las partidas. 

 

 

 

 

 

 

Sí una de las partidas anexadas está mal agregada, nos dirigimos al botón 

en forma de basura para eliminarla, se vuelve a capturar. 

 

 

 

Paso 12. Seleccionamos cada una de las Deducciones, 

Paso 13. Capturamos el Importe presupuestado y damos click en [+] para que se 

nos anexe la información. 

 

 

 

Al anexar la información, esta se nos visualizará en la parte inferior y en la 

parte superior se nos mostrará un cálculo de las partidas. 
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Sí una de las deducciones anexadas está mal agregada, nos dirigimos al 

botón en forma de basura para eliminarla, se vuelve a capturar. 

 

 

 

Nuestro módulo se verá de la siguiente manera: 

 

Paso 14. Para terminar nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar. 
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Este nos generará un folio de movimiento. 

 

 

 

3.2.1.1.1 Impresión de Formato 

Paso 15. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

3.2.1.1.2 Consulta de Nóminas 

Todas las nóminas hechas se pueden consultar de la siguiente manera, nos 

dirigimos al módulo donde realizamos la captura y del menú superior seleccionamos 

Consultar; 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las nóminas 

capturadas: 
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Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar Folio 

Nomina (es el folio que genera el sistema al momento de guardar la captura) y 

realizar la búsqueda. 

 

3.2.1.1.3 Editar o Eliminar de Nóminas 

Para editar la nómina; está no debe de contar con el proceso de devengo, 

nos dirigimos al módulo de Consulta y buscamos el folio, le damos click sobre el 

botón en forma de brocha y editamos en los campos libres. 



 

   463 
 

 

 

Para eliminar una nómina nos dirigimos al módulo de Consulta y buscamos 

el folio, le damos click sobre el botón en basura y se eliminará, podrán volver a 

capturar todo. 

 

3.2.1.2 Nómina Interna 

Este módulo se dividirá en 6 partes, ya que se generarán varios tipos de 

nóminas dependiendo del uso interno que le de la Dependencia. 

 

3.2.1.2.1 Nómina Interna Ordinaria 

En la nómina interna se generará con los empleados vinculados al proyecto 

donde se tomará el recurso, dicha información de los empleados y sus subsidios 

estará previamente capturada en el catálogo de Empleados. 

 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos la captura de 

nómina: 

 

1. Primero en el campo de Folio se generará de manera automática al finalizar la 

captura; 

2. En Fecha capturamos el día del movimiento; 

3. En No. Cuenta seleccionamos la cuenta del banco donde se tomará el dinero, 

4. Seleccionamos el Proyecto para vincular los empleados, 

5. Seleccionamos el Tipo de nómina,  

6. Seleccionamos el Mes,  

7. Seleccionamos a cuál Quincena corresponde, 
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8. Escribimos un Concepto (observación), 

 

Al vincular el Mes y la Quincena, nuestro módulo se verá de la siguiente 

forma: 

 

9. Verificamos que la información de los empleados sea la correcta, si no aparecen 

los empleados deseados, seleccionamos en Tipo una opción diferente, 

10. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

Este nos generará un folio de movimiento. 
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3.2.1.2.1.1 Impresión de Formato 

11. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar. 

 

 

 

 

Formato 1 (Nómina Generada). 
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Formato 2 (Previsualizar). 
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Formato 3 (Recibo Empleado). 

 

 

3.2.1.2.1.2 Consulta 

Todas las nóminas hechas se pueden consultar de la siguiente manera, nos 

dirigimos al módulo donde realizamos la captura y del menú superior seleccionamos 

Consultar; 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las nóminas 

capturadas: 
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Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar Folio 

Nomina (es el folio que genera el sistema al momento de guardar la captura) y 

realizar la búsqueda. 
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3.2.1.2.1.3 Editar o Eliminar Nóminas 

Para editar la nómina; está no debe de contar con el proceso de devengo, 

nos dirigimos al módulo de Consulta y buscamos el folio, le damos click sobre el 

botón en forma de brocha y editamos sobre los campos libres. 

 

 

Para eliminar una nómina nos dirigimos al módulo de Consulta y buscamos 

el folio, le damos click sobre el botón en basura y se eliminará, podrán volver a 

capturar todo. 

 

3.2.1.2.2 Nómina Extraordinaria 

Esta nómina es para generar pagos ajenos a una nómina regular como el 

pago de bonos, aguinaldos, compensaciones, etc., como en la captura de la nómina 

interna ordinaria, la información vinculada dependerá de que empleados estén 

relacionados con el proyecto. 

 
Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 



 

   471 
 

 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos la captura de 

nómina: 

 
1. Primero, el campo que se encuentra en la parte superior debe estar en 

Extraordinaria; 
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2. En el Folio lo dejamos en blanco, el sistema generará uno al guardar; 

3. Escribimos la Fecha de captura; 

4. Seleccionamos el No. Cuenta; 

5. Seleccionamos el Proyecto al cual pertenecen los empleados a asignar en la 

nómina; 

6. Seleccionamos el Tipo de nómina;  

 

7. Seleccionamos el Mes que corresponde; 

8. Seleccionamos a cuál Quincena corresponde; 

9. Seleccionamos que Concepto Pago se está aplicando; 

10. Escribimos un Concepto (observación) de la nómina; 

 

11. Los últimos campos se quedarán a como están; 
 

Al capturar todos los campos y vincular el Concepto de Pago, nuestro módulo 

se verá de la siguiente forma: 
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Verificamos que la información de los empleados sea la correcta, si no 

aparecen los empleados deseados, seleccionamos en Tipo una opción diferente. 

 

12. De las pestañas que se encuentran en la parte inferior, seleccionamos Detalles; 

 

13. Seleccionamos el Concepto, esta ira ligado al Concepto de Pago; 

14. Los demás campos quedarán a como están, en caso de que lo quieran editar, 

se procede, 

15. Anexamos la información; 
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Al anexar la información, en la parte inferior se nos vinculará información de 

los empleados correspondientes al Proyecto y al Tipo:  

 

16. Sobre el Importe capturamos el monto a recibir; 

 

17. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

Este nos generará un folio de captura.  

 

 

 

18. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar (Recibo Empleado) 

para imprimir el reporte. 

 

NOTA: los procesos de consulta, editar o eliminar nómina; son los mismos 

que en el módulo anterior. 
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3.2.1.2.3 Nómina Finiquito 

Esta nómina es para calcular y realizar el reporte de finiquito de los 

empleados. 

 
Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos la captura de cada 

finiquito: 
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1. Capturamos la Fecha en que se realiza el movimiento; 

2. En No. Cuenta seleccionamos la cuenta del banco donde se tomará el dinero; 

3. Seleccionamos el Proyecto para vincular los empleados; 

4. Seleccionamos el Tipo de nómina para vincular a los empleados; 

5. Seleccionamos al Empleado; 

 

6. Seleccionamos la Fecha Baja;  

7. Seleccionamos bajo cuál Concepto Pago se está haciendo; 

8. Capturamos el Importe del aguinaldo y lo anexamos; 
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Nuestro módulo se vera de la siguiente forma: 

 
9. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar; 

 

 

 

Este nos generará un folio de captura.  

 

10. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Generar (Recibo Empleado) 

para imprimir el reporte. 

 

NOTA: los procesos de consulta, editar o eliminar nómina; son los mismos 

que en el módulo anterior. 
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3.3 Comprometer 

Aquí realizaremos el compromiso de las nóminas que ya hemos capturado, 

la diferencia con el comprometido que se hizo al inicio es que en ese paso solo 

autorizamos las adecuaciones para poder realizar los movimientos en nuestras 

nóminas. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos el comprometido: 
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1. Capturamos la Fecha en que se realiza el movimiento; 

2. En Folio seleccionamos los folios que el sistema genero al momento de guardar 

y anexamos la información para vincularlo; 

 

Al vincular, tendremos información en la parte inferior y en la parte superior. 

 
3. Verificamos que la información sea la correcta; 

4. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

Este nos generará una póliza de compromiso. 
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3.4 Devengar 

Aquí realizaremos último paso dentro del módulo donde devengaremos cada 

una de las nóminas antes de pasar a realizar las ordenes de pago de nóminas. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 
Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos el devengo: 

 

1. Capturamos la Fecha en que se realiza el movimiento; 

2. En Folio seleccionamos los folios que el sistema genero al momento de guardar 

y anexamos la información para vincularlo; solo aparecerán los folios 

comprometidos previamente; 

 
Al vincular, tendremos información en la parte inferior. 
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3. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 
 
 

Este nos generará una póliza de compromiso. 

 
3.5 Cancelación de Nóminas 

Este módulo este apartado del módulo principal de Recursos Humanos, para 

poder hacer las cancelaciones la persona debe contar con nivel de Administrador 

para tener acceso. 

 

Aquí no haremos exclusivamente cancelaciones sino regresaremos los 

procesos para que se pueda editar la nómina o desvincular el folio que genero el 

sistema para capturar una nueva nómina con el mismo folio y no perder los números 

consecutivos. 

 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente forma: 
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Al entrar visualizaremos la siguiente ventana. 
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1. Seleccionamos la Unidad Administrativa, para una mejor búsqueda 

seleccionamos ADMIN; 

2. En Folio Nómina seleccionamos la que cancelaremos; 

 
Después de haber seleccionado la nómina, se nos vinculará información en 

la parte inferior. 

 

 

 
3. Después seleccionamos un Proceso: Devengado para editar parcialmente la 

nómina (habrá campos de captura bloqueados) o Todos los Procesos para volver 

hacer una nómina nueva con el mismo folio; 

4. Capturamos la Fecha; 

5. Capturamos el Motivo de la Cancelación; 

 

 

 

 

 
6. Del menú superior seleccionamos Guardar; 
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Después de haber guardado el cambio, nos dirigimos al módulo principal de 

Recursos Humanos y procedemos a editar o a capturar una nueva nómina. 

 
 
3.6 Catálogo 
 

En este apartado es donde se hace la captura o carga masiva de toda la 

información que aparece de forma automática en los campos de captura del módulo 

de Recursos Humanos. 

 
Nos dirigimos al módulo de Recursos Humanos, en la parte superior veremos 

dos pestañas, entramos en la que dice Catálogo, le damos click y nos desglosará 

un listado del tipo de información que necesita el sistema para alimentarse y generar 

información en los campos de forma automática. 
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3.6.1 Deducciones 
 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todas las deducciones que se le 

aplican a los empleados para poder realizar la captura de nóminas. 

 
 



 

   486 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Entramos al apartado de Deducciones; 

 
 
 
 
 
 



 

   487 
 

 
Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para hacer la captura de las Deducciones la haremos de 2 formas: manual 

y por carga masiva. 

       1              2             3             4              5             6 

 
1.- Captura nueva  
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Excel para carga masiva 
5.- Carga masiva 
6.- Salir del modulo 
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Para hacer la captura manual de cada Deducción nos dirigimos al menú y le 

damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la 

captura de información: 

 
 
 
 
 
 

Paso 1. Se captura la Clave que tendrá la reducción, 

Paso 2. Capturamos la Descripción de la reducción, 

Paso 3. Se selecciona su Relación Contable, para más información comunicarse 

con el área de Contabilidad, 

Paso 4. En el campo Valor Default lo dejamos con un 0, 

Paso 5. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otra deducción; 

después de guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Regresamos a nuestro módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información nueva. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 
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Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar las Deducciones capturadas nos dirigimos al módulo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar. 
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Para eliminar una deducción de nuestro catálogo, nos dirigimos a la 

deducción y le damos click en el icono de la basura. 

 

Esto hará que la deducción eliminada desaparezca de las opciones de 

búsqueda en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha 

eliminado solo seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos 

mostrará todas las cuentas desactivadas. 

 
3.6.2 Categorías 

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todas las categorías o del nivel 

laboral de los empleados para poder realizar la captura de nóminas. 
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Entramos al apartado de Categorías; 
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Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para hacer la captura de las Categorías la haremos de 2 formas: manual y 

por carga masiva. 

       1              2             3             4              5             6 

 
1.- Captura nueva  
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Excel para carga masiva 
5.- Carga masiva 
6.- Salir del modulo 
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Para hacer la captura manual de cada Categoría nos dirigimos a la parte 

derecha de la ventana donde encontraremos unos campos de captura: 

 
 
 
 
 
 
 

Paso 1. Se captura la Clave que tendrá la categoría, 

Paso 2. Capturamos la Descripción de la categoría, 

Paso 3. En el campo Nivel lo dejamos con un 0, 

Paso 4. En Nomenclatura lo dejamos con un NA, 

Paso 5. Seleccionamos el Tipo de Plaza, 

Paso 6. Finalizamos dando click en sobre el botón [+] para anexar la información. 

 
Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 
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Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 
Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar las Categorías capturadas nos dirigimos al módulo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar. 
 

 

 

 

 
 
 

 
Para eliminar una categoría de nuestro catálogo, nos dirigimos a la deducción 

y le damos click en el icono de la basura. 
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Esto hará que la categoría eliminada desaparezca de las opciones de 

búsqueda en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha 

eliminado solo seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos 

mostrará todas las cuentas desactivadas. 

 
3.6.3 Departamentos 

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todos los departamentos que 

cuenta la institución o dependencia, este catálogo nos servirá para los módulos de 

Recursos Materiales. 
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Entramos al apartado de Departamentos; 
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Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para hacer la captura de los Departamentos la haremos de 2 formas: manual 

y por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manual de cada Departamento nos dirigimos al menú 

y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos 

con la captura de información: 

 
 
 
 
 
 
 

       1              2             3             4              5             6 

 
1.- Captura nueva  
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Excel para carga masiva 
5.- Carga masiva 
6.- Salir del modulo 
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Paso 1. Se captura el Nombre del departamento, 

Paso 2. Seleccionamos de quien depende, 

Paso 3. Seleccionamos la Unidad a la que corresponde el departamento, 

Paso 4. Seleccionamos el Responsable del departamento, 

Paso 5. Seleccionamos el Tipo del departamento, 

Paso 6. Finalizamos dando click en Guardar, si se captura otro departamento; 

después de guardar seleccionamos Nuevo. 

 
Regresamos a nuestro módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información nueva. 
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Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 

 

 

 

 
Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 
Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Departamentos capturados nos dirigimos al módulo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar. 
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Para eliminar un departamento de nuestro catálogo, nos dirigimos a la 

deducción y le damos click en el icono de la basura. 

 

Esto hará que el departamento eliminado desaparezca de las opciones de 

búsqueda en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha 

eliminado solo seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos 

mostrará todas las cuentas desactivadas. 

 



 

   504 
 

 
3.6.4 Tipo de Plazas 

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todos los tipos de nómina. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Entramos al apartado de Tipo de Plaza; 
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Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para hacer la captura de los tipos de nómina la haremos de 2 formas: manual 

y por carga masiva. 

 
Para hacer la captura manual de cada tipo nos dirigimos al menú y le damos 

click en Nuevo; nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura 

de información: 

 

       1              2             3             4              5             6 

 
1.- Captura nueva  
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Excel para carga masiva 
5.- Carga masiva 
6.- Salir del modulo 
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Paso 1. Se captura la Descripción que tendrá, 

Paso 2. Se selecciona su Relación Contable, para más información comunicarse 

con el área de Contabilidad, 

Paso 3. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro tipo de nómina; 

después de guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Regresamos a nuestro módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información nueva. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 

 
 
 

 

Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los tipos de nóminas capturadas nos dirigimos al módulo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

 

 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Para eliminar un tipo de nómina de nuestro catálogo, nos dirigimos al tipo y 

le damos click en el icono de la basura. 
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Esto hará que el tipo de nómina eliminado desaparezca de las opciones de 

búsqueda en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha 

eliminado solo seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos 

mostrará todas las cuentas desactivadas. 

 
3.6.5 Empleados 

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de la planilla de empleados que 

cuente la institución que les ayudará q tener un control confiable de la información 

de cada uno. 
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Entramos al apartado de Empleados; 
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Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Para hacer la captura de los Empleados la haremos de 2 formas: manual y 

por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manual de cada empleado nos dirigimos al menú y le 

damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la 

captura de información: 

 
 
 
 
 
 
 

       1           2           3             4            5           6           7            8 

 
1.- Captura nueva 
2.- Dar de baja 
3.- Dar de alta 
4.- Actualizar información 
5.- Reportes 
6.- Excel para carga masiva 
7.- Carga masiva 
8.- Salir del modulo 
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Paso 1. Capturamos en cada uno de los campos, en caso de no contar con 

información se pondrá un NA para no dejarlo vacío y poder guardar; 

Paso 2. Nos dirigimos a la pestaña de Datos Laborales para seguir con la captura; 

 

 

Paso 3. Capturamos en la pestaña de deducciones la información que nos pide; 

 

Paso 4. Capturamos el proyecto al que pertenece el empleado; 
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Paso 5. Capturamos información de especifica del puesto de trabajo del empleado; 

 

Paso 6. Capturamos en la pestaña de percepciones la información que nos pide; 

 

Paso 7. Finalizamos dando click en Guardar, si se captura otro empleado; después 

de guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Podemos generar un reporte básico de impresión por empleado dando click 

en Generar que se encuentra en el menú superior. 
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Formato. 
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Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 

 

 

 

 
Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 
Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar a los empleados capturados nos dirigimos al módulo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha, el terminar de editar guardamos. 

 
Para dar de baja a un empleado, del menú superior seleccionamos Dar Baja 

y capturamos la información que nos pide, para finalizar le dan click en Guardar. 
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3.6.6 Tipo de Trabajador  

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de los tipos de trabajador o de 

categoría que tiene el empleado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Entramos al apartado de Tipo de Trabajador; 
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Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para hacer la captura del Tipo de Trabajador la haremos de 2 formas: 

manual y por carga masiva. 

 
Para hacer la captura manual nos dirigimos al menú y le damos click en 

Nuevo; nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura de 

información: 

 
 

       1              2             3             4              5             6 

 
1.- Capturar nueva deducción 
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Excel para carga masiva 
5.- Carga masiva 
6.- Salir del modulo 
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Paso 1. Se captura la descripción del Tipo de trabajador,  

Paso 2. Capturamos los días de aguinaldo que reciben, 

Paso 3. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro tipo; después de 

guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Regresamos a nuestro módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información nueva. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 

 

 

 

 
Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 

 
 
 
 
 



 

   521 
 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Tipos de Trabajadores capturadas nos dirigimos al módulo 

y seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 

 

 

 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar. 
 

 

 

 

 
 
 
Para eliminar un tipo de trabajador de nuestro catálogo, nos dirigimos a la 

deducción y le damos click en el icono de la basura. 

 

 

 

 

Esto hará que la información eliminada desaparezca de las opciones de 

búsqueda en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha 

eliminado solo seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos 

mostrará todas las cuentas desactivadas. 
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3.6.7 Tipos de Riesgo  

 

Aquí se hará la captura o carga masiva de los tipos de riesgo que representa 

el trabajo de cada empleado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Entramos al apartado de Tipo de Riesgo; 
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Se visualizará toda la información capturada, cuenta con un menú que hará 

más sencilla la captura de información para alimentar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para hacer la captura de los tipos de riesgo la haremos de 2 formas: manual 

y por carga masiva. 

 
Para hacer la captura manual de cada Tipo de Riesgo nos dirigimos al menú 

y le damos click en Nuevo; nos saldrá la siguiente ventana donde empezaremos 

con la captura de información: 

 

       1              2             3             4              5             6 

 
1.- Captura nueva  
2.- Actualizar información 
3.- Reportes 
4.- Excel para carga masiva 
5.- Carga masiva 
6.- Salir del modulo 
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Paso 1. Se captura el nombre del Tipo de Riesgo, 

Paso 2. Finalizamos dando click en Guardar, si se captura otro tipo; después de 

guardar seleccionamos Nuevo. 

 

Regresamos a nuestro módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información nueva. 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú y 

seleccionamos Plantilla. 

 
 
 

Paso 1. Al seleccionar el apartado de Plantilla descargaremos un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Al terminar de llenar la información en el Excel, guardamos el archivo como 

tipo CSV (delimitado por comas), 

Paso 3. Nos dirigimos al apartado Importar y le damos click, 

 
 
 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

Para editar los Tipos de Riesgo capturados nos dirigimos al módulo y 

seleccionamos el icono con forma de brocha: 

 
 
 
 

Procedemos a editar la información que se necesite cambiar y al terminar le 

damos click en Guardar. 
 

 

 

 

 
 

 
Para eliminar un tipo de nuestro catálogo, nos dirigimos al tipo y le damos 

click en el icono de la basura. 
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Esto hará que la deducción eliminada desaparezca de las opciones de 

búsqueda en los demás módulos, para tener una información de lo que se ha 

eliminado solo seleccionamos de nuestros filtros de búsqueda Inactivos y nos 

mostrará todas las cuentas desactivadas. 

 
3.6.8 Duplicados  

 

Aquí se nos visualizará todos los empleados que este repetidos. 
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Entramos al apartado de Duplicados; 

 

Se visualizará una lista con los empleados duplicados. 

 

El único paso que debemos hacer es dirigirnos a los iconos en forma de 

basura y eliminar 1 registro de los 2 que aparezcan o 2 registros si aparecen 3. 

 
3.6.9 Tabulador  

 

Aquí se hará la captura de los salarios que corresponde a cada empleado por 

categoría, esto para poder realizar una captura de nómina interna y se hagan los 

cálculos de las quincenas o de lo que le corresponde. 
 
 
 
 
 



 

   529 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entramos al apartado de Tabulador.  



 

   530 
 

 

Paso 1. Seleccionamos nuestro Tipo de Plaza, 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Seleccionamos una Categoría, 

 

Sí la categoría a tabular no aparece, nos dirigimos a la parte superior de ese 

listado, seleccionamos la categoría y la anexamos. 

 

 

 

Paso 3. Seleccionamos la Cuenta a relacionar el sueldo, 

Paso 4. Seleccionamos el Concepto de Nómina para tabular, 

Paso 5. Capturamos el Monto, 

Paso 6. Sí aplica, seleccionamos la casilla del ISR, 

Paso 7. Capturamos el periodo del salario, 
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Paso 8. Anexamos la información, 

 

 

 

 

 

Para eliminar solo nos dirigimos a la columna donde se encuentra la 

información y le damos click sobre el icono en forma de basura.  

 

3.6.10 Tipo de Nómina  
 

Aquí se hará la captura de las diferentes nóminas que realiza la institución de 

forma interna. 
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Entramos al apartado de Tipo Nómina; 
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Paso 1. Del menú superior seleccionamos Nuevo, 

 
 

 

Paso 2. Nos dirigimos al campo de Tipo Nómina y hacemos la nueva captura, 

 
 

Paso 3. Anexamos la información, 
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Sí queremos editar un tipo de nómina, seleccionamos la que queremos editar, 

después en el campo donde se capturo le escribimos el nuevo nombre y lo 

anexamos. 

 
 
 
 
 
 

 

Para anexar que tipos de plazas tendrán las nóminas, al seleccionar el Tipo 

de Nómina nos saldrá un listado en la columna que se encuentra a un lado, 

seleccionamos el Tipo de Plaza y lo anexamos. 

 
 
 



 

   535 
 

 
3.6.11 Cuentas Nóminas  

 

Aquí se hará la captura de las diferentes cuentas (bonos, otras percepciones) 

que cuenta una nómina. 
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Entramos al apartado de Cuentas Nóminas; 
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Para hacer la captura nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; nos 

saldrá la siguiente ventana donde empezaremos con la captura de información: 

 
 
 
 
 
 

Paso 1. Se captura la Descripción, 

Paso 2. En Nomenclatura se deja con un 0, 

Paso 3. Se captura su Cuenta Estatal y se relaciona con su Tipo, 

Paso 4. Se captura su Cuenta Federal y se relaciona con su Tipo, 

Paso 5. Finalizamos dando click en Guardar. 
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Para editar las Cuentas capturadas nos dirigimos al módulo y seleccionamos 

el icono con forma de brocha: 

 
 
 

Para eliminar la Cuenta capturada nos dirigimos al módulo y seleccionamos 

el icono con forma de bote de basura: 
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ÁREA USUARIA 
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4. ÁREA USUARIA  

En el módulo de Área Usuaria realizaremos los procesos de captura de 

solicitud pago de apoyos y la captura de solicitud de pago de viáticos. 

 

La ventaja del sistema es que solo se capturará la información importante 

una vez y en los módulos siguientes solo se irá jalando los folios que el sistema da 

al momento de guardar para terminar los procesos. 

 

Este módulo lo dividimos en 2 submódulos: el primero donde se capturará los 

apoyos sociales o cualquier otro tipo de apoyo que la dependencia haga hacia 

terceras personas y el segundo submódulo donde se hará la captura del pago de 

viáticos; como dato importante, aparte del módulo de Área Usuaria estaremos 

usando otros módulos para completar el proceso. 

 

4.1 Solicitudes de Pago (Apoyo Social) 

Aquí realizaremos la captura de la solicitud de pago a apoyo a terceros, por 

ejemplo; el pago de una beca, también haremos la captura directa para el pago de 

alguna compra o servicio que no cuenten con el proceso de requisición ni el proceso 

de cuadro comparativo, por ejemplo, pago de boletos de avión o el pago de un 

trámite gubernamental. 

 

4.1.1 Captura 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente manera. 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana de captura. 

 

1. Capturamos la fecha de captura de la solicitud; 

2. En Fecha Pagado capturamos la fecha en que se realizará el pago, si no se 

cuenta con la información se capturará la fecha de captura; 
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3. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde el proyecto donde se 

jalará el recurso; 

4. Seleccionamos el Proyecto; 

5. Seleccionamos la Partida a la que corresponde nuestro gasto o pago; 

6. Seleccionamos el Periodo el corresponde nuestro pago o gasto, al seleccionar 

el periodo en la parte derecha, se nos hará un desglose de cuanto presupuestado 

tiene cada mes; 

 

7. En Concepto capturamos la descripción del gasto o del pago; 

8. En Documentos, la papelería recibida o a comprobar; 

9. Capturamos el Importe a comprobar; 

10. En No. Factura capturamos la o las facturas que se tengan, en dado caso que 

no haya, se pondría un N/A o No Aplica; 

11. En Beneficiario dependiendo de nuestra captura seleccionaremos si el pago irá 

hacia un Empleado, hacia un Proveedor o es un pago diferente a lo correspondiente; 
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Despues de realizar toda la captura, nuestra ventana se vera de la siguiente 

forma. 

 

12. Finalizamos la captura dando click en Guardar; el sistema nos generará nuestro 

folio de captura el cual usaremos en los siguientes procesos. 

 

 

 

 

 

13. Después de haber guardado, en la parte superior donde se encuentra el menú 

seleccionamos Enviar. 
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4.1.1.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de captura de la solicitud, una vez finalizado el 

guardado nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 
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4.1.1.2 Consulta de Solicitudes 

Todas las solicitudes de apoyo hechas se pueden consultar yendo al menú 

que se encuentra en la parte superior.  

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

solicitudes capturadas: 

 

4.1.2 Compromiso 

Para esta parte nos dirigimos al módulo de Planeación. 
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Procedemos al siguiente módulo. 

 

Nos saldrá una ventana donde aparecerán todas las solicitudes que se han 

capturado, para continuar, buscaremos el folio que nos dio el sistema al momento 

de guardar. 
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1.  Buscamos el folio de solicitud para realizar el compromiso; 

 

2.  Como en la imagen anterior lo muestra, seleccionamos primero nuestra solicitud 

(la fila se pondrá de color azul) y en la parte superior le damos click en 

Compromiso; 

 

 

 

 

Nos saldrá otra ventana donde terminaremos de capturar información 

adicional. 
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3. Capturamos información como la Fecha Compromiso, Oficio (si se cuenta con 

alguno, en dado caso que no con un N/A), Fecha oficio (si no se cuenta será la 

misma fecha de compromiso) y la Vigencia (siempre será la fecha de compromiso). 

 

4. Una vez que nuestra información este correcta, en el menú superior 

seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

Al Guardar, se nos generará un folio de póliza contable y un folio interno de 

guardado.  

 

 

4.1.2.1 Cancelación de Solicitud  

En dado caso de que alguna información este mal capturada en la solicitud 

de apoyo, antes de proceder al comprometido, le damos click sobre Cancelar para 

Corregir: 
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Este paso hará que nuestro folio de solicitud se regrese a estatus de 

Pendiente, iremos al módulo donde se hizo la captura de la solicitud de apoyo, 

damos click en Consultar para buscar nuestro folio y procedemos a editar; 

repetimos el proceso de compromiso. 

 

4.1.2.1.1 Editar o Eliminar Solicitudes 

La otra forma que tenemos para editar una solicitud aparte del anterior 

módulo sería dirigirnos al siguiente al módulo hecho para este proceso: 

 

 

Al entrar nos mostrará una ventana donde se visualizarán todas las 

solicitudes capturadas. 
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Para editar nuestra solicitud hacemos la búsqueda de nuestro folio y la 

seleccionamos: 

 

 

 

 

Después del menú superior seleccionamos Regresar a Captura. 

 

 

 

 

Finalizamos yendo a nuestro módulo de captura de la solicitud, buscamos el 

folio a editar y corregimos; repetimos el proceso de compromiso. 

 

Sí los campos de los datos a editar están bloqueados o la solicitud ya no 

procederá y quieren eliminarla, hacemos la búsqueda de nuestro folio de solicitud y 

le damos click sobre el icono en forma de bote de basura. 
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4.1.3 Devengo 

Para este proceso nos dirigimos al módulo de Recursos Financieros y 

seleccionamos Presupuesto; 

 

 

 

 

 

 

Nos saldrá una ventana donde veremos varios módulos, seleccionamos los 

siguientes: 

 

 

 

 

Entramos en Devengar donde haremos nuestro paso final de nuestra 

solicitud de apoyo. 
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1.  En Solicitud No. escribimos o seleccionamos el folio de guardado que nos da la 

captura inicial o el folio de compromiso; 

 

Al seleccionar nuestro folio se nos vinculará información en la parte inferior. 

 

2. Capturamos la Fecha de nuestro devengo;  

3. En Concepto, dejamos el que vincula o se edita; 
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4. Capturamos información de Factura, Fecha y Folio Fiscal; 

 

5. Anexamos la información dando click en [+] y nuestra ventana se verá de la 

siguiente manera:  

 

 

 

 

 

 

 

6. Nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar; 

 

 

 

 

 

Al guardar este nos generará un folio de devengo y una póliza contable que 

dará por terminado el proceso de la solicitud de apoyo. 
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4.2 Viáticos 

Aquí realizaremos la captura de los viáticos solicitados por el personal de la 

dependencia. 

 

4.2.1 Captura 

Nos dirigimos al módulo de la siguiente manera. 

 

Entramos a Captura y nos saldrá una ventana donde se capturará la 

información solicitada; 
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1. En Captura escribimos la fecha de la solicitud del viatico; 

2. Después seleccionamos la Unidad a la que corresponde el proyecto donde se 

jalará el recurso; 

3. Seleccionamos el Proyecto; 

4. Seleccionamos la Partida a la cual irá dirigido el viatico; 
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5. Después nos dirigimos al campo superior Periodo y seleccionamos el mes de 

donde se tomará el recurso; 

 

 

 

Al seleccionar el periodo, en la parte inferior izquierda de nuestra venta se 

nos desglosará un presupuestado del año: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. En los campos de Inicia y Termina escribimos el periodo de los viáticos, si dentro 

de ese periodo cayo fin de semana, se seleccionaran las casillas de Sábado y 

Domingo; 
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7. En Motivo escribimos la razón del viaje hecho; 

8. En Inf. De la Comisión algún dato extra que corrobore el viaje; 

 

 

 

 

9. Seleccionamos Tipo Comisión, ya sea Menor 8 h, Menor 24 h o Mayor 24 h; 

10. Seleccionamos el Área Geográfica: local, estado, país o extranjero; 

11. Seleccionamos el Mando de la persona dentro de la institución; 

12. Seleccionamos el Tipo transporte; 

13. Capturamos el Importe total ya con el IVA por día; 

14. Capturamos el Lugar al que se fue; 

15. Capturamos el nombre del Comisionado y anexamos la información [+]; 

 

El sistema nos hará el cálculo de la comisión total tomando en cuenta la tarifa 

diaria multiplicado por los días, en caso de no contar con una tarifa o importe diario, 

tomamos el total de la comisión y lo dividimos entre los días usados. 
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Despues de realizar toda la captura, nuestra ventana se vera de la siguiente 

forma. 

 

Si algún dato esta incorrecto, borramos la captura de la comisión y la 

editamos. 

 

 

 

16. Finalizamos la captura dando click en Guardar; el sistema nos generará nuestro 

folio de captura el cual usaremos en los siguientes procesos. 
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4.2.1.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de captura del viático, una vez finalizado el 

guardado nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 
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4.2.1.2 Consulta de Viáticos 

Todos los viáticos hechos se pueden consultar yendo al menú que se 

encuentra en la parte superior.  

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

comisiones capturadas: 

 

 

4.2.2 Solicitud Pago Viáticos 

Después de haber hecho la captura, nuestro segundo paso es realizar la 

solicitud donde solo vincularemos la información con el folio de guardado del paso 

anterior. 

 

Procedemos al siguiente módulo. 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde vincularemos la información 

capturada anteriormente. 

 

1. Seleccionamos el Periodo de nuestro viático; 

2. Capturamos la Fecha de realización de la solicitud; 

3. En Fecha Pagado seleccionamos la misma fecha que la anterior; 

4. Seleccionamos nuestra Unidad; 

5. Escribimos algún Concepto de la comisión; 
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6. Capturamos los Documentos Anexos para comprobación;  

 

7. Capturamos el rango de fechas de nuestra comisión, es preferible poner un rango 

del 01/01 al 31/12; 

8. Seleccionamos nuestro Folio Gastos y anexamos [+]; 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 

 

9. Finalizamos dando click en Guardar; el sistema nos generará nuestro folio el cual 

usaremos en los siguientes procesos. 
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10. Después de haber guardado, en la parte superior donde se encuentra el menú 

seleccionamos Enviar. 

 

 

 

 

4.2.2.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de solicitud del viático, una vez finalizado el 

guardado nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato (Solicitud). 

 

4.2.2.2 Consulta de Solicitudes 

Todas las solicitudes hechas se pueden consultar yendo al menú que se 

encuentra en la parte superior.  
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las 

solicitudes capturadas: 

 

4.2.3 Compromiso 

Para esta parte nos dirigimos al módulo de Planeación. 
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Procedemos al siguiente módulo. 

 

Nos saldrá una ventana donde aparecerán todas las solicitudes que se han 

capturado, para continuar, buscaremos el folio que nos dio el sistema al momento 

de guardar. 

 

1.  Buscamos el folio de solicitud para realizar el compromiso; 
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2.  Como en la imagen anterior lo muestra, seleccionamos primero nuestra solicitud 

(la fila se pondrá de color azul) y en la parte superior le damos click en 

Compromiso; 

 

 

 

 

Nos saldrá otra ventana donde terminaremos de capturar información 

adicional. 

 

3. Capturamos información como la Fecha Compromiso, Oficio (si se cuenta con 

alguno, en dado caso que no con un N/A), Fecha oficio (si no se cuenta será la 

misma fecha de compromiso) y la Vigencia (siempre será la fecha de compromiso). 
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4. Una vez que nuestra información este correcta, en el menú superior 

seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

Al Guardar, se nos generará un folio de póliza contable y un folio interno de 

guardado.  

 

 

 

 

 

4.2.3.1 Cancelación de Solicitud  

En dado caso de que alguna información este mal capturada en la solicitud, 

antes de proceder al comprometido, le damos click sobre Cancelar para Corregir: 
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Este paso hará que nuestro folio de solicitud se regrese a estatus de 

Pendiente, iremos al módulo donde se hizo la captura de la solicitud del viático, 

damos click en Consultar para buscar nuestro folio y procedemos a editar; 

repetimos el proceso de compromiso. 

 

4.2.3.1.1 Editar o Eliminar Solicitudes 

La otra forma que tenemos para editar una solicitud aparte del anterior 

módulo sería dirigirnos al siguiente al módulo hecho para este proceso: 

 

 

Al entrar nos mostrará una ventana donde se visualizarán todas las 

solicitudes capturadas. 
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Para editar nuestra solicitud hacemos la búsqueda de nuestro folio y la 

seleccionamos: 

 

 

 

 

Después del menú superior seleccionamos Regresar a Captura. 

 

 

 

 

Finalizamos yendo a nuestro módulo de captura de la solicitud del viático, 

buscamos el folio a editar y corregimos; repetimos el proceso de compromiso. 
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Sí los campos de los datos a editar están bloqueados o la solicitud ya no 

procederá y quieren eliminarla, hacemos la búsqueda de nuestro folio de solicitud y 

le damos click sobre el icono en forma de bote de basura. 

 

 

 

 

 

 

4.2.4 Devengo 

Para este proceso nos dirigimos al módulo de Recursos Financieros y 

seleccionamos Presupuesto; 

 

 

 

 

 

 

Nos saldrá una ventana donde veremos varios módulos, seleccionamos los 

siguientes: 
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Entramos en Devengar donde haremos nuestro paso final de nuestra 

solicitud de viático. 

 

1.  En Solicitud No. escribimos o seleccionamos el folio de guardado que nos da la 

captura inicial o el folio de compromiso; 

 

Al seleccionar nuestro folio se nos vinculará información en la parte inferior. 
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2. Capturamos la Fecha de nuestro devengo;  

3. En Concepto, dejamos el que vincula o se edita; 

4. Capturamos información de Factura, Fecha y Folio Fiscal; 

 

5. Anexamos la información dando click en [+] y nuestra ventana se verá de la 

siguiente manera:  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Nos dirigimos al menú superior y le damos click en Guardar; 
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Al guardar este nos generará un folio de devengo y una póliza contable que 

dará por terminado el proceso de la solicitud de apoyo. 
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RECURSOS FINANCIEROS 
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5. RECURSOS FINANCIEROS  

El módulo de Recursos Financieros nos va ayudar para realizar pagos en 

caja, modificar pólizas manuales, ver estatus de presupuestos, realizar órdenes de 

pago, etc. 

 

La ventaja del sistema es que en este módulo ya se cuenta con información 

capturada y solo se tendrán que realizar los procesos finales. 

 

Este módulo cuenta con 3 partes: el Presupuesto donde veremos el estatus 

de nuestros pagos de servicios o adquisiciones al igual que también realizaremos 

nuestras órdenes de pago; tenemos igual Contabilidad donde aparte de modificar 

pólizas también emitiremos estados financieros y por último contamos con 

Tesorería donde haremos el pago contable y presupuestal de lo que se ha 

capturado en el sistema. 

 

5.1 Presupuesto 

Aquí veremos 2 procesos: el estatus de nuestro presupuesto y de todo lo que 

se ha capturado; y la realización de las órdenes de pago. 

 

5.1.1 Estatus 

En el módulo visualizaremos el avance de captura de nuestras requisiciones 

de adquisición y de servicios, el estatus de captura de nómina, el avance de captura 

de las solicitudes de apoyo, viáticos, etc., nos ayudará a saber cuál proceso hace 

falta para finalizar el mismo y poder emitir estados financieros con la información 

correcta. 
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El módulo estará dividido en Estatus Nomina y Estatus Presupuesto. 

 

5.1.1.1 Estatus Nómina 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

Al entrar no saldrá una nueva ventana donde nos aparecerán todas las 

nóminas capturadas. 

 

En la parte superior tendremos una visualización del total de las nóminas 

capturadas. 
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Al hacer una búsqueda especifica de alguna nómina, solo nos aparecerá el 

total de esa nómina.  

 

Como lo muestra la imagen anterior, contamos una manera de filtrar la 

información de varias formas, solo se tendrá que seleccionar la que usaremos para 

después escribir el dato sobre el campo que se encuentra del lado derecho y dar 

enter para vincular la información. 

 

Al usar el cursor y moverlo hacia la derecha visualizaremos más información, 

haciendo esto nos daremos cuenta en cuál estatus esta nuestra nómina o el estatus 

de cualquier movimiento. 
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Si cuenta con un folio de póliza sabremos que ese proceso ya está hecho, 

recordemos que no se puede realizar procesos o pasos sin haber realizado el 

anterior. 

 

Si no cuenta con un folio de póliza sabremos que ese proceso no está hecho 

y se procedería a realizarse. 

 

También podemos exportar la información a excel dirigiéndonos al menú 

superior y seleccionado cualquiera de las siguientes opciones. 

 

 

 

 

 

5.1.1.2 Estatus Presupuesto 

Será el mismo proceso de visualización que se usa para Estatus Nómina. 

 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 
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Al entrar no saldrá una nueva ventana donde nos aparecerán todas las 

compras de adquisiciones, los servicios contratados, los viáticos, las solicitudes de 

apoyo y demás capturas hechas. 

 

En la parte inferior tendremos una visualización del total de lo que se ha 

capturado. 

 

Al hacer una búsqueda especifica de alguna captura, solo nos aparecerá el 

total de esa captura.  
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Como lo muestra la imagen anterior, contamos una manera de filtrar la 

información de varias formas, solo se tendrá que seleccionar la que usaremos para 

después escribir el dato sobre el campo que se encuentra del lado derecho y dar 

enter para vincular la información. 

 

Al usar el cursor y moverlo hacia la derecha visualizaremos más información, 

haciendo esto nos daremos cuenta en cuál estatus esta nuestra nómina o el estatus 

de cualquier movimiento. 

 

Si cuenta con un folio de póliza sabremos que ese proceso ya está hecho, 

recordemos que no se puede realizar procesos o pasos sin haber realizado el 

anterior. 

 

Si no cuenta con un folio de póliza sabremos que ese proceso no está hecho 

y se procedería a realizarse. 
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Otra forma de saber el estatus de nuestras capturas, es visualizando la 

columna Estatus Pedido, el cual nos indicará si esta en proceso de Pendiente, 

Aprobado, Devengado, Ejercido, Pagado o Recaudado. 

 

También podemos exportar la información a excel dirigiéndonos al menú 

superior y seleccionado cualquiera de las siguientes opciones. 

 

5.1.2 Ejercer 

Aquí haremos la captura de nuestras órdenes de pago de presupuesto y de 

nómina. 

 

Con la información previamente capturada solo se hará la captura de unos 

datos y el sistema armónicamente hará la vinculación en automático. 

 

 

 

 



 

   585 
 

 

5.1.2.1 Ejercer Presupuesto 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado 

de Presupuesto y nos dirigimos al módulo de Ejercer de la siguiente forma; 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo, nos saldrá una ventana donde haremos la captura de la 

orden de pago. 

 

Aquí haremos la captura de las compras, de los servicios, de los apoyos 

sociales y de los viáticos. 

 

1. Primero en Tipo seleccionamos una de las 3 opciones (Comprobación recursos, 

Ministración recursos y Orden pago); 
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2. En Financiera seleccionamos una de las opciones; 

3. En Contable seleccionamos una de las opciones, sí es pago a proveedor será 

Proveedor, sí es de un servicio será Prestador de servicio o a una institución de 

gobierno sería Dependencia; 

4. En Presupuestal seleccionamos No Obra Pública; 

5. Capturamos la Fecha en que se realiza la OP; 

 

6. En Folio devengo escribimos algunos de los folios que el sistema nos genera al 

momento de guardar algún movimiento y damos enter para vincular la información; 

 

Al anexar la información, esta nos aparecerá en automático en la parte 

inferior y con algunos otros datos. 

 

7. El Folio externo se generará en automático; 

8. En Fecha elaboración capturamos la fecha de la OP y en Fecha acuse sería la 

misma que la anterior; 
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9. En Nota se captura sí se tiene algo; 

10. En Beneficiario el sistema lo vincula cuando anexas la información, solo se 

verificaría; 

11. Escribimos algún Concepto que llevará la orden de pago; 

 

Nota: antes de finalizar, si el importe de la orden de pago es menor a la que 

se tiene vinculada o la captura de hará en 2 órdenes de pago, nos dirigimos a la 

parte inferior y daremos doble click sobre el Importe Ejercer para editar el monto. 

 

Al capturar la información y corroborar los datos, nuestra ventana se verá de 

la siguiente forma: 

 

12. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar, el 

sistema solicitará una confirmación el cual le daremos que Si; 
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El sistema nos va a generar un folio con la póliza contable, un folio de ejercido 

y el folio de la orden de pago. 

 

5.1.2.1.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de orden de pago, una vez finalizado el 

guardado nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 

 

 

 

 

Nos saldrá una página donde seleccionaremos Folio y en Reportes 

seleccionaremos el primero. 
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Del menú superior volvemos a elegir Generar.  
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Formato. 

 

 

5.1.2.1.2 Consulta  

Todas las órdenes de pago hechas se pueden consultar yendo al menú que 

se encuentra en la parte superior.  
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las OP 

capturadas: 

 

5.1.2.2 Ejercer Nómina 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado 

de Presupuesto y nos dirigimos al módulo de Ejercer de la siguiente forma; 
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Al entrar al módulo, nos saldrá una ventana donde haremos la captura de la 

orden de pago. 

 

1. Primero capturamos la fecha de la OP;  

2. En Limitar Registros por Mes seleccionamos una de las opciones, se 

recomienda dejarlo en Todos; 

3. En Quincena seleccionamos una de las opciones a que periodo pertenece; 

4. En Devengo con los folios que el sistema proporciona al momento de guardar 

seleccionamos nuestra quincena; 

 

Al vincular el devengo, de forma automática en la parte inferior nos 

aparecerán algunos datos. 
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5. Capturamos algún Concepto o descripción que corresponda a la OP y anexamos 

la información; 

 

Hay 2 formas de visualizar la información anexada: 
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6. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar, el sistema 

solicitará una confirmación el cual le daremos que Si; 

 

 

 

 

 

 

El sistema nos va a generar un folio con la póliza contable y el folio de la 

orden de pago. 
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5.1.2.2.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato de orden de pago, una vez finalizado el 

guardado nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Consultar. 

 

 

 

Nos saldrá una ventana donde tendremos todas las ordenes de pago de 

nóminas capturadas, buscamos la que hicimos al momento. 

 

Le damos click debajo de la columna Imprimir para visualizar nuestro 

reporte. 
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Formato. 

 

5.1.2.2.2 Consulta  

Todas las órdenes de pago hechas se pueden consultar yendo al menú que 

se encuentra en la parte superior.  
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las OP 

capturadas: 

 

 

5.1.3 Reporte de Posiciones Presupuestales 

Otra de las ventajas que tenemos dentro de PROCIG, una vez capturada 

información de adecuaciones, devengo, ejercido y pagado, podremos generar de 

forma fácil y automática un reporte de posición presupuestal de todo lo trabajado, 

igual podremos exportar todo a Excel para una mejor consulta. 

 

Nos dirigimos al módulo y entramos. 
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Al entrar al módulo nos encontraremos con una columna de filtros donde 

vamos a capturar la información a buscar la cual nos ayudará a generar los reportes 

que necesitamos.  

 

Ya que los filtros serán los mismo, vamos a explicar la función de cada uno, 

no es necesario usar todos los filtros para generar los reportes. 
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Filtros necesarios para generar un reporte general: 

Fecha. Se usará para generar el reporte dentro de un rango de fecha (donde 

comienza y donde termina la búsqueda). 

Nivel. Es el tipo de reporte que generaremos. 

 

Filtros no necesarios para generar un reporte, pero sí para búsquedas 

específicas: 

Unidad Administrativa. Para filtrar el reporte por unidad o departamento 

asignados.  

Origen. Para filtrar el reporte por procedencia del recurso. 

Fuente Financiamiento. Para filtrar el reporte fuente financiamiento. 

Ramo Administrativo. Para filtrar el reporte por ramo administrativo. 

Capitulo. Para filtrar el reporte por capitulo. 

Proyecto. Para filtrar el reporte por proyecto. 

Partida. Para filtrar el reporte por partida. 

 

Hay varios tipos de reportes dentro de PROCIG, solo se explicarán los que 

más se usan. 

 

5.1.3.1 Posición Presupuestal Unidad 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de nuestra posición 

presupuestal filtrado por unidad de todo lo ejercido. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 
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2. Seleccionamos nuestro Nivel (reporte) [01.- Posición Presupuestal Unidad]; 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

3. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.1.3.2 Posición Presupuestal Proyecto 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de nuestra posición 

presupuestal filtrado por proyecto de todo lo ejercido. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Nivel (reporte) [02.- Posición Presupuestal Proyecto]; 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

3. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.1.3.3 Posición Presupuestal Partida 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de nuestra posición 

presupuestal filtrado por partida de todo lo ejercido. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Nivel (reporte) [03.- Posición Presupuestal Partida]; 
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Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

3. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.1.3.4 Posición Presupuestal Detallado 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de nuestra posición 

presupuestal filtrado por partida de todo lo ejercido junto con movimientos de folio 

de pólizas contables. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Nivel (reporte) [04.- Posición Presupuestal Detallado]; 

 

 

 

 Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si 

se quiere buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

3. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.1.3.5 Posición Presupuestal Genérica 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de nuestra posición 

presupuestal filtrado por partida madre de todo lo ejercido. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Nivel (reporte) [05.- Posición Presupuestal Genérica]; 
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Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

3. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.1.3.6 Posición Presupuestal Genérica Detallada 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de nuestra posición 

presupuestal filtrado por partida madre de todo lo ejercido junto con movimientos de 

folio de pólizas contables. 

 

1. Seleccionamos el rango de Fecha de la búsqueda; 

2. Seleccionamos nuestro Nivel (reporte) [06.- Posición Presupuestal Genérica 

Detallada]; 

  

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

3. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2 Tesorería 

Aquí haremos los últimos pasos que involucrarían al sistema para la emisión 

de estados financieros; estaríamos capturando el pagado de las órdenes emitidas 

anteriormente al igual que los ingresos y recaudos que genera la institución. 

 

5.2.1 Caja 

Para este módulo estaremos haciendo la captura de ingresos que la 

institución recibe por la prestación de algún servicio que realice, sí la dependencia 

o institución no ofrece servicios; se omite esta parte. 
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5.2.1.1 Ingresos  

Empezaremos con la captura de los servicios que ofrece la institución a 

terceras personas. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Tesorería y nos dirigimos al módulo de Ingresos de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura de la cuota de 

recuperación; 

 

 

 

 

 

 



 

   610 
 

 

 

1. Primero seleccionamos el tipo de Folio al cual le daremos captura;  

 

Nota: dependiendo de nuestra selección, está tendrá un folio de consecutivo 

propio, en caso de modificarlo, nos dirigimos a la siguiente parte. 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la modificación. 
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Le damos doble click sobre la columna de Folio Inicial y capturamos el nuevo 

consecutivo, terminamos dando click en Guardar. 

 

 

 

 

 

 

Si queremos agregar un nuevo Folio, capturamos el concepto dentro del 

siguiente campo, anexamos y guardamos. 

 

 

 

 

 

 

2. Capturamos la Fecha del ingreso; 

3. En Referencia capturamos algo sobre el pago;  

4. Seleccionamos en cual Turno se está haciendo la captura; 

5. Seleccionamos nuestro Nivel de Cuota; 
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6. Seleccionamos al Cliente; 

7. Seleccionamos el Tipo de cuota; 

8. Si el servicio cuenta con IVA, se marca la casilla; 

9. Escribimos algún Concepto; 

 

10. Seleccionamos la División Académica o Departamento al cual se le vinculará 

ese servicio; 

11. Seleccionamos nuestro Tipo de Ingreso, 

12. Capturamos el Importe; 

13. Escribimos alguna Descripción; 

14. Capturamos la Cantidad y lo anexamos [+]; 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma. 
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Si nuestra captura la queremos editar, solo es cuestión de darle dobleclick 

sobre estos campos. 

 

O si nuestra captura la queremos eliminar, solo seleccionamos en el icono en 

forma de bote de basura y capturamos de nuevo. 

 

15. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar. 

 

 

 

5.2.1.1.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestra captura de ingreso, una vez finalizado el guardado nos 

volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.1.2 Consulta  

Todos los ingresos hechos se pueden consultar yendo al menú que se 

encuentra en la parte superior.  

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las cuotas 

capturadas: 
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5.2.1.2 Caja - Bancos 

Después de haber hecho la captura dl ingreso, el siguiente paso es mover y 

vincular el ingreso de la caja al banco. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Tesorería y nos dirigimos al módulo de Caja - Bancos de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo, nos saldrá una ventana donde haremos el traspaso del 

ingreso. 
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1. En Folio seleccionamos el de nuestra captura anterior, al imprimir el formato de 

la cuota, en la parte superior aparece una leyenda No. Caja – 86, ese será nuestro 

folio; 

2. Seleccionamos a cuál cuenta de Banco irá dirigido nuestro ingreso; 

3. Capturamos la Fecha de ingreso; 

4. Capturamos algún Concepto; 

5. Capturamos alguna Referencia y anexamos [+]; 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma. 

 

6. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar. 
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El sistema nos va a generar un folio con la póliza contable y un folio de 

ingreso. 

 

 

 

 

5.2.1.2.1 Consulta  

Todos los ingresos hechos al banco se pueden consultar yendo al menú que 

se encuentra en la parte superior.  

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las cuotas 

vinculadas al banco: 
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5.2.1.3 Cuotas de Recuperación 

En este módulo igual se hará la captura de los servicios que ofrece la 

institución a terceras personas. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Tesorería y nos dirigimos al módulo de Cuotas Recuperación de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 



 

   619 
 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura de la cuota de 

recuperación; 

 

1. Primero seleccionamos el tipo de Folio al cual le daremos captura;  

 

Nota: dependiendo de nuestra selección, está tendrá un folio de consecutivo 

propio, en caso de modificarlo, nos dirigimos a la siguiente parte. 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la modificación. 
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Le damos doble click sobre la columna de Folio Inicial y capturamos el nuevo 

consecutivo, terminamos dando click en Guardar. 

 

 

 

 

 

 

Si queremos agregar un nuevo Folio, capturamos el concepto dentro del 

siguiente campo, anexamos y guardamos. 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccionamos en cual Turno se está haciendo la captura; 
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3. En No. Expediente capturamos algún tipo de información; 

4. Capturamos la Fecha del servicio; 

5. Seleccionamos la Unidad Administrativa; 

 

6. Capturamos el Nombre del cliente; 

7. Seleccionamos el Nivel de Cuota; 

8. Escribimos el Domicilio; 

9. Capturamos alguna Observación; 

10. Seleccionamos el nombre del Cajero; 

 

11. Seleccionamos el tipo de Servicio; 

12. Capturamos el Importe y anexamos [+]; 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma. 

 

 

 



 

   622 
 

 

13. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar. 

 

 

 

5.2.1.3.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro de la cuota de recuperación, una vez finalizado el 

guardado nos volvemos a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   623 
 

 

Formato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.4 Subrogado 

En este módulo se capturan servicios al igual que en el módulo de Ingresos 

(Cuota de Recuperación) la diferencia es que aquí se hace el pagado mediante el 

CDFI mucho después de haber prestado el servicio. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Tesorería y nos dirigimos al módulo de Subrogado de la siguiente forma;  
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Al entrar al módulo, nos saldrá una ventana donde haremos la captura de 

los otros tipos de ingresos. 

 

1. Primero seleccionamos el tipo de Folio al cual le daremos captura;  

 

Nota: dependiendo de nuestra selección, está tendrá un folio de consecutivo 

propio, en caso de modificarlo, nos dirigimos a la siguiente parte. 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la modificación. 

 

 

 

 

 

 

Le damos doble click sobre la columna de Folio Inicial y capturamos el nuevo 

consecutivo, terminamos dando click en Guardar. 

 

 

 

 

 

 

Si queremos agregar un nuevo Folio, capturamos el concepto dentro del 

siguiente campo, anexamos y guardamos. 
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2. Seleccionamos en cual Turno se está haciendo la captura; 

3. En No. Expediente capturamos algún tipo de información; 

4. Capturamos la Fecha del ingreso; 

5. Seleccionamos la Unidad Administrativa; 

6. Seleccionamos nuestro Nivel de Cuota; 

7. Escribimos el Nombre de la persona; 

8. Capturamos su Domicilio; 

 

9. Seleccionamos un tipo de Cliente; 

 

Sí el tipo de cliente que queremos seleccionar no aparece en nuestra lista, le 

damos click sobre el botón [+] para capturarlo. 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura. 

 

 

 

 

 

 

 

Capturamos la información en los campos y finalizamos dando click en 

Guardar. 

 

10. Capturamos alguna Observación; 

11. En Cajero seleccionamos quien está cobrando; 

 

12. Seleccionamos el tipo de Servicio; 

13. Capturamos el Importe y anexamos [+]; 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma. 
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Sí nuestra captura la queremos eliminar, solo seleccionamos en el icono en 

forma de bote de basura y capturamos de nuevo. 

  

14. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar. 

 

 

 

5.2.1.4.1 Impresión de Formato  

Para imprimir nuestro formato, una vez finalizado el guardado nos volvemos 

a dirigir al menú superior y seleccionamos Generar. 
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Formato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.5 Subrogado Pagado 

Después de haber hecho la captura del subrogado, el siguiente paso es 

mover y vincular el ingreso de la caja al banco haciendo el pagado. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Tesorería y nos dirigimos al módulo de Subrogado Pagado de la siguiente forma;  
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Al entrar al módulo, nos saldrá una ventana donde haremos el traspaso del 

subrogado. 

 

1. Capturamos la Fecha; 

2. En Opciones seleccionamos como se hará el pago; 

3. En Subrogado seleccionamos el folio de nuestra captura anterior, al imprimir el 

formato, en la parte superior aparece una leyenda No. Caja – 86, ese será nuestro 

folio; 

4. Volvemos a seleccionar nuestro Tipo Pago;  
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Después de haber anexado [+] la información, nuestra ventana se verá de la 

siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Para finalizar nos dirigimos al menú superior y damos click en Guardar. 

 

 

 

Al guardar, el sistema nos generará un folio de captura y un folio de póliza. 

 

 

 



 

   632 
 

 

5.2.1.6 Consultar 

En este módulo se podrán consultar todas las capturas de las cuotas de 

recuperación, subrogado y subrogado pagados hechos dentro del sistema. Los 

ingresos capturados solo se podrán consultar en su módulo de captura. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Tesorería y nos dirigimos al módulo de Consultar de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todo lo capturado. 
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5.2.1.6.1 Consultar Cuotas de Recuperación 
 

Para la consulta de las Cuotas realizamos lo siguiente: 

 

1. Seleccionamos los rangos de fecha, se recomienda empezar con 01/01/2020 y 

terminar con el día en curso; 

2. Marcamos el cuadro de consulta; 

3. Del menú superior seleccionamos Actualizar; 

 

Para hacer una consulta específica realizamos lo siguiente: 

 

1. Capturamos el folio a buscar; 

2. Le damos click sobre el icono en forma de lupa; 
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5.2.1.6.2 Consultar Subrogado 
 

Para la consulta de las capturas de Subrogado realizamos lo siguiente: 

 

1. Seleccionamos los rangos de fecha, se recomienda empezar con 01/01/2020 y 

terminar con el día en curso; 

2. Marcamos el cuadro de consulta; 

3. Del menú superior seleccionamos Actualizar; 
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Para hacer una consulta específica realizamos lo siguiente: 

 

1. Capturamos el folio a buscar; 

2. Le damos click sobre el icono en forma de lupa; 

 

5.2.1.6.3 Consultar Subrogado Pagado 
 

Para la consulta de las capturas de Subrogado realizamos lo siguiente: 

 

1. Seleccionamos los rangos de fecha, se recomienda empezar con 01/01/2020 y 

terminar con el día en curso; 

2. Marcamos el cuadro de consulta; 

3. Del menú superior seleccionamos Actualizar; 
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Para hacer una consulta específica realizamos lo siguiente: 

 

1. Capturamos el folio a buscar; 

2. Le damos click sobre el icono en forma de lupa; 
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5.2.1.7 Informes 

Otra de las ventajas que tenemos dentro de PROCIG, una vez capturado las 

cuotas de recuperación y lo subrogado podremos generar de forma fácil y 

automática reportes diarios o mensuales, como consultar cortes de cajas o 

información detallada. 

 
Nos dirigimos al módulo y entramos. 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar al módulo nos encontraremos con una columna de filtros donde 

vamos a capturar la información a buscar la cual nos ayudará a generar los reportes 

que necesitamos.  
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Filtros necesarios para generar un reporte general: 

Parámetro. Diario o Mensual. 

Fecha. Se usará para generar el reporte dentro de un rango de fecha (donde 

comienza y donde termina la búsqueda). 

Tipo de Servicio. Seleccionamos nuestra captura. 

Reporte. Es el tipo de reporte que generaremos. 

 

Filtros no necesarios para generar un reporte, pero sí para búsquedas 

específicas: 

Servicio. Para filtrar el reporte por el tipo de servicio generado.  

Nivel. Para filtrar el reporte por el nivel de la cuota. 

Operador. Para filtrar el reporte por el cajero. 
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5.2.1.7.1 Detallado 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de cada una de las 

capturas que se han hecho. 

 

1. Seleccionamos el parámetro de búsqueda; 

2. Seleccionamos el rango de fecha; 

3. Seleccionamos el tipo de servicio; 

4. Seleccionamos nuestro reporte (1.- Detallado); 

 

 

 

 

Estos 4 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

5. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2.1.7.2 Concentrado 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de capturas que se 

han hecho englobadas por servicios. 

 

1. Seleccionamos el parámetro de búsqueda; 

2. Seleccionamos el rango de fecha; 

3. Seleccionamos el tipo de servicio; 

4. Seleccionamos nuestro reporte (2.- Concentrado); 
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Estos 4 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

5. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2.1.7.3 Corte 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de los cortes de caja 

por turnos. 

 

1. Seleccionamos el parámetro de búsqueda; 

2. Seleccionamos el rango de fecha; 

3. Seleccionamos el tipo de servicio; 
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4. Seleccionamos nuestro reporte (3.- Corte); 

 

 

 

 

Estos 4 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

5. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 

 

 



 

   644 
 

 

5.2.1.7.4 Ingreso Categorías 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de los ingresos 

filtrados por categorías. 

 

1. Seleccionamos el parámetro de búsqueda; 

2. Seleccionamos el rango de fecha; 

3. Seleccionamos el tipo de servicio; 

4. Seleccionamos nuestro reporte (4.- Ingreso Categoría); 
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Estos 4 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

5. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2.1.7.5 Cuotas Canceladas 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de los ingresos 

cancelados. 

 

1. Seleccionamos el parámetro de búsqueda; 

2. Seleccionamos el rango de fecha; 

3. Seleccionamos el tipo de servicio; 

4. Seleccionamos nuestro reporte (5.- Cuotas Canceladas); 

 

 

 

 

Estos 4 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

5. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2.2 Ingresos 

Aquí realizaremos el recaudo de lo capturado previamente en nómina y en 

caja para posteriormente realizar el proceso de pagado en el módulo de Egresos 

para propósitos de la institución. 

 

5.2.2.1 Recaudar Nómina 

Para hacer la captura del recaudo, del módulo principal de Recursos 

Financieros seleccionamos el apartado de Ingresos y nos dirigimos al módulo de 

Recaudar Nómina de la siguiente forma;  

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura del recaudo; 
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1. Primero capturamos la Fecha de realización; 

2. En No. Cuenta seleccionamos la cuenta de banco; 

3. Después seleccionamos el Folio Ejercido, la OP que se capturo de nómina y 

anexamos [+]; 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 

 

4. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar; 

 

 

 

El sistemas nos generará un folio de captura y un folio de póliza. 



 

   649 
 

 

5.2.2.1.1 Consulta 

Todos los recaudos de nómina se pueden consultar de la siguiente manera, 

nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Consultar; 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todas las nóminas 

recaudadas: 
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Para filtrar la información, lo recomendable es en Filtrar seleccionar 

CVE_NOMINA (es el folio que genera el sistema al momento de guardar el recaudo) 
y realizar la búsqueda. 

 

5.2.2.2 Recaudar Subrogado 

Para hacer el ingreso de lo capturado anteriormente en el módulo de Caja 

Subrogado Pagado, del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos 

el apartado de Ingresos y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura del recaudo; 
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1. Seleccionamos el folio de nuestro Subrogado; 

2. Capturamos la Fecha del ingreso; 

3. Seleccionamos la cuenta del Banco al cual irá dirigido; 

 

 
Antes de guardar, nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Guardar. 
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El sistema nos generará nuestro folio de póliza. 

 

5.2.2.3 Recaudar Nómina No Presupuestal 

Aquí haremos el ingreso de nómina que no estaba destinado dentro del 

presupuesto anual con el fin de completar los procesos de captura. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Ingresos y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura del recaudo; 
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1. Capturamos la Fecha del ingreso; 

2. Seleccionamos el Depositante; 

3. Seleccionamos la Cuenta Bancaria al cual irá dirigido; 

4. Seleccionamos la Fuente Financiamiento del recaudo; 

 

 

 

 

5. Escribimos algún Concepto; 

6. Seleccionamos el Tipo Plaza y lo anexamos [+]; 

7. Seleccionamos la Deducción y lo anexamos [+]; 
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8. Capturamos los montos correspondientes dando doble click sobre el campo de 

captura; 

 

Sí queremos eliminar alguna captura, seleccionamos el icono en forma de 

bote de basura y anexamos la nueva captura. 

 

 

 

Antes de guardar, nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 

 

9. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Guardar. 
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El sistema nos generará un folio de captura y un folio de póliza. 

 

5.2.2.4 Recaudar Cuotas de Recuperación 

Aquí haremos el ingreso de los servicios prestados a terceras personas a 

nuestro sistema, para así hacer el pagado con nuestros recursos propios. 

 

Del módulo principal de Recursos Financieros seleccionamos el apartado de 

Ingresos y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma;  

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura del recaudo; 
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1. Capturamos la Fecha del ingreso; 

2. Seleccionamos el Depositante; 

3. Seleccionamos la Cuenta Bancaria al cual irá dirigido; 

4. Escribimos algún Concepto del recaudo; 

5. Seleccionamos el rango de fecha (Periodo); 

 

Dependiendo del periodo seleccionado, en la parte inferior se nos vinculará 

la información capturada en esas fechas. 
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5. Damos click sobre el siguiente icono; 

 

 

 

Nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 
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6. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

El sistema nos generará un folio de captura y un folio de póliza. 
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5.2.3 Egresos 

En esta parte del módulo haremos la vinculación de las órdenes de pago y 

de lo recaudado para la generación de pagos a proveedores o contratistas o 

instituciones con la generación de nóminas internas. 

 

5.2.3.1 Pago a Proveedores y Contratistas  

Dentro de este módulo solo haremos el pagado de las compras, de los 

servicios, de las solicitudes de apoyo y de los viáticos.  

  

Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Tesorería y nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma; 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la vinculación de la OP para 

el pagado presupuestal de la adquisición, del servicio, del apoyo o del viático; 
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1. El Folio lo generará el sistema al momento de guardar; 

2. Vinculamos el Folio Recaudado, podemos hacerlo tecleando la OP y dando 

enter o dando click en el botón que se encuentra del lado derecho para ver todas 

las órdenes de pago hechas; 

3. Capturamos la Fecha; 

4. Capturamos una Referencia del pago; 

 

5. Vinculamos el No. Cuenta del cual se está sacando el recurso para el pago, 

podemos hacerlo tecleando el número de cuneta y dando enter o dando click en el 

botón que se encuentra del lado derecho para ver todas las cuentas;  

 

6. Damos click en el recuadro para anexar la información y en la parte inferior se 

vinculará; 

 

 

 

7. Marcamos uno de los recuadros, sí el pago se hizo con Cheque o con 

Transferencia; 
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8. Marcamos nuestro movimiento; 

 

 

 

De esta forma se verá nuestro módulo después de vincular la información en 

todos los campos. 

 

8. Finalizamos yendo al menú superior y dando click en Guardar; 

 

 

 

El sistema nos va a generar un folio con la póliza contable y un folio del 

pagado para control interno del sistema. 

 

 

5.2.3.1.1 Consulta de Pagos 

Todos los pagados presupuestales hechos se pueden consultar 

dirigiéndonos al siguiente módulo:  
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 Nos saldrá la siguiente ventana visualizaremos todos los pagos: 

 

5.2.3.2 Pago de Ordenes Cap. 1000 

Dentro de este módulo solo haremos el pagado financiero de todas las 

capturas del capítulo 1000. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Tesorería y nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma; 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la vinculación de la OP de 

capítulos 1000 para el pagado financiero de las nóminas. 

 

1. En el campo de Orden Pago seleccionamos la OP de nuestra nómina a pagar; 

 

De forma automática se nos vinculará información. 
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2. En Tipo seleccionamos una de las opciones; 

3. Seleccionamos la Cuenta Bancaria de donde saldrá el pago; 

4. Capturamos el Importe Pagar; 

5. Capturamos alguna Referencia; 

 

Al anexar la información nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 

 

6. Seleccionamos el movimiento a Realizar; 
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7. Finalizamos yendo al menú superior y dando click en Guardar; 

 

 

 

El sistema nos va a generar un folio con la póliza contable. 

 

 

5.2.3.1.1 Impresión de Formato 

Para generar nuestro reporte del pagado nos dirigimos al menú superior y 

seleccionamos Generar: 

 

 

 

Formato. 
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5.2.3.1.2 Consultar 

Todos los egresos de nóminas se pueden consultar de la siguiente forma: 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todo lo capturado: 

 

5.2.3.3 Pago de Nómina Presupuestal 

Dentro de este módulo solo haremos el pagado presupuestal de todas las 

capturas de nóminas. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Tesorería y nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma; 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la vinculación de la orden 

de pago de nómina para el pagado presupuestal. 

 

1. Primero seleccionamos nuestra Orden Pago; 

 

De forma automática se nos vinculará información. 
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2. Hacemos la selección de lo que se pagará; 

 

 

 

 

3. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar; 

 

 

 

El sistema nos va a generar un folio con la póliza contable. 

 

5.2.3.3.1 Consultar 

Todos los egresos presupuestales se pueden consultar de la siguiente forma: 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todo lo capturado: 

 

5.2.3.4 Pago de Comisiones Bancarias 

Dentro de este módulo solo haremos el pagado de las comisiones bancarias 

que generaron los depósitos. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Tesorería y nos dirigimos al módulo de Captura de la siguiente forma; 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la captura de la comisión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccionamos la Fecha de nuestro egreso; 

2. Seleccionamos el Beneficiario; 

3. Escribimos algún Concepto; 

4. Seleccionamos la Cuenta Bancaria; 

5. Hacemos la captura del Importe Comisión y del IVA; 
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6. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

Este nos generará un folio de egreso y un folio de póliza. 

 

5.2.3.5 Pago de Subrogado 

Dentro de este módulo haremos el pagado de las capturas de los ingresos 

del módulo Subrogado. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Tesorería y nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma; 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la vinculación de la 

información previamente capturada. 

 

1. Capturamos la Fecha de nuestro egreso; 

2. Seleccionamos el Beneficiario; 

3. Seleccionamos la Cuenta Bancaria; 

4. Seleccionamos el folio del Subrogado; 

5. Escribimos algún Concepto; 

 

Despues de haber anexado la información nuestra ventana se verá de la 

siguiente forma. 
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6. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

6. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

El sistema nos generará un folio de egreso y un folio de póliza. 

 

5.2.3.6 Pago de Cuotas de Recuperación 

Dentro de este módulo haremos el pagado de las cuotas de recuperación 

hechas anteriormente. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Tesorería y nos dirigimos al módulo de captura de la siguiente forma; 
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Al entrar nos saldrá una ventana donde haremos la vinculación de la 

información previamente capturada. 

 

1. Capturamos la Fecha de nuestro egreso; 

2. Seleccionamos la Cuenta Bancaria; 

3. Seleccionamos la Dependencia; 

4. Escribimos el Número Cheque; 

5. Escribimos algún Concepto; 

 

 

 

 

 

6. Seleccionamos el Periodo Servicios y anexamos; 
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Nuestra ventana se verá de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Nos dirigimos al menú superior y seleccionamos Guardar. 

 

 

 

El sistema nos generará un folio de egreso y un folio de póliza. 
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5.2.3.6.1 Consultar 

Todos los egresos capturados se pueden consultar de la siguiente forma, del 

menú superior seleccionamos Consultar: 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde podremos visualizar todo lo capturado: 

 

 

5.2.4 Reportes Informativos 

Otra de las ventajas que tenemos dentro de PROCIG, una vez capturada 

información dentro del módulo de Tesorería, podremos generar de forma fácil y 

automática reportes sobre pagos pendientes o realizados, etc. 
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Del módulo principal de Recursos Financieros nos dirigimos al submódulo de 

Tesorería y entramos de la siguiente forma: 

 

 

 

 

Al entrar al módulo nos encontraremos con una columna de filtros donde 

vamos a capturar la información a buscar la cual nos ayudará a generar los reportes 

que necesitamos.  

 

Ya que los filtros serán los mismo, vamos a explicar la función de cada uno, 

no es necesario usar todos los filtros para generar los reportes. 

 

 

 

 

 

 

 

Filtros necesarios para generar un reporte general: 

Reporte. Es el tipo de reporte que generaremos. 

Fecha. Es el rango de periodo que filtraremos la información. 
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Filtros no necesarios para generar un reporte, pero sí para búsquedas 

específicas: 

Origen. Para filtrar el reporte por tipo de origen del recurso.  

F. Financiamiento. Para filtrar el reporte por fuente financiamiento. 

Cuenta Bancaria. Para filtrar el reporte por cuenta bancaria. 

Proveedor. Para filtrar el reporte por proveedores. 

 

5.2.4.1 Relación de Proveedores y Prestadores 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de movimientos de lo 

recaudado filtrado por fuente de financiamiento y cuenta bancaria. 

 

1. Filtramos Personalizado; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (01.- Relación de Proveedores y Prestadores); 

3. Seleccionamos el rango de Fecha; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 
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Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

 

5.2.4.2 Relación de Proveedores y Prestadores (2) 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de movimientos de 

pagos filtrado por cuenta bancaria. 

 

1. Filtramos Personalizado; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (03.- Relación de Proveedores y Prestadores); 

3. Seleccionamos el rango de Fecha; 
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Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

5.2.4.3 Por Pagar 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de movimientos de 

OP que faltan por recaudarse. 
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1. Filtramos Personalizado; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (04.- Por Recaudar); 

3. Seleccionamos el rango de Fecha; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2.4.4 Por Recaudar 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de movimientos de 

OP que faltan por pagar. 

 

1. Filtramos Personalizado; 
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2. Seleccionamos nuestro Reporte (05.- Por Pagar); 

3. Seleccionamos el rango de Fecha; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 

 

5.2.4.5 Movimientos Bancos 

En este reporte se nos reflejará una tarjeta informativa de los movimientos 

bancarios filtrados por cuentas. 
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1. Filtramos Personalizado; 

2. Seleccionamos nuestro Reporte (06.- Movimientos Bancos); 

3. Seleccionamos el rango de Fecha; 

 

 

 

 

Estos 2 campos son los necesarios para poder generar el reporte, si se quiere 

buscar o generar el reporte con información más específica, usaremos y 

capturaremos en los demás filtros. 

 

4. Nos dirigimos al menú y seleccionamos Generar. 

 

 

 

Nos saldrá el siguiente reporte: 
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5.2.5 Catálogos 

En este apartado se hace la captura o carga masiva de toda la información 

que aparece de forma automática en los campos de captura del módulo de 

Tesorería. 

 

Nos dirigimos al módulo de Tesorería, en la parte superior veremos 2 

pestañas, entramos a la que dice Catálogo y le damos click en Tesorería, nos 

desglosará un listado del tipo de información que necesita el sistema para 

alimentarse y generar información en los campos de forma automática. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.5.1 Bancos 

Aquí se hará la captura o carga masiva de todos los Bancos y sus cuentas 

bancarias. 
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Entramos al apartado de Bancos y visualizaremos información previamente 

capturada. 

 

Para hacer la captura de Bancos, primero lo haremos de forma manual. 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 
 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 
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Paso 2. En Banco capturamos el nombre de la institución; 

Paso 3. Finalizamos dando click en Guardar, si se capturará otro banco; después 

de Guardar seleccionamos Nuevo y repetimos el proceso. 

 

 

Al regresar a la vista anterior, de forma automática nos aparecerá nuestra 

captura. 
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Después de haber hecho la captura del banco, procedemos a realizar la 

captura de las cuentas bancarias. 

 

Paso 1. Nos dirigimos al Banco y lo seleccionamos, le damos click sobre el ícono 

en forma de brocha; 

 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la misma ventana donde capturamos el Banco. 

 
1. En el campo de No. Cuenta capturamos la cuenta; 

2. En el campo de Relación Contable seleccionamos una de las opciones, 

3. Seleccionamos el Origen del recurso; 

4. Seleccionamos la Fuente Financiamiento; 

5. Volvemos a seleccionar la F. Financiamiento y anexamos; 

 

6. Del menú superior le damos click en Guardar; 
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Paso 2. De esta forma repetimos el proceso para seguir capturando cuentas 

bancarias. 

 

Al regresar a la vista anterior, volvemos a seleccionar el banco y nos 

aparecerá la captura de la cuenta bancaria. 

 

Para eliminar alguna cuenta, solo seleccionamos el Banco y le damos click 

sobre el ícono de brocha; procedemos a eliminar la cuenta. 
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Sí queremos eliminar un Banco de nuestros campos de búsqueda, como 

hincapié; el eliminar el banco también estarían eliminando las cuentas, procedemos 

a seleccionar el banco, le damos click sobre el ícono de brocha, lo deshabilitamos 

y del menú superior seleccionamos Guardar. 

 

Al regresar a la vista anterior, veremos que el banco cambio de estatus y sus 

cuentas fueron eliminadas. 

 

Para hacer la carga masiva de los bancos y sus cuentas nos dirigimos al 

menú: 

 
Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 
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Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 

 

Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

 

 

 

5.2.5.2 Tipo de Plaza 

Aquí se hará la vinculación a la cuenta contable del Tipo de Plaza 

previamente capturado en el módulo de Catálogos Recursos Humanos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al apartado de Tipo de Plaza y visualizaremos lo previamente 

capturado. 
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Para hacer la vinculación, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. Seleccionamos el Tipo de Plaza; 
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2. Seleccionamos la Cuenta Contable, 

3. Seleccionamos la Fecha; 

 

 

 

 

 

4. Del menú superior le damos click en Guardar; 

 

 

 

 
Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información que se vinculó. 

 

 

 

 
Para editar una captura le damos click en el ícono con forma de brocha y  

para eliminar una captura le damos click en el ícono con forma de basura. 

 

 

5.2.5.3 Nivel de Cuota 

Aquí se hará la captura o carga masiva de los niveles de cuota que tiene cada 

servicio ofrecido a terceros por la institución. 
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Entramos al apartado de Nivel de Cuota y visualizaremos información 

previamente capturado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para hacer la captura de Nivel de Cuotas, la haremos de 2 formas: manual 

y por carga masiva. 

 

Para hacer la captura manual, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. En el campo de Descripción capturamos el nombre de la cuota; 

2. Seleccionamos el Servicio que tendrán ese nivel, 

3. Capturamos el Importe y anexamos; 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esto nos servirá al momento de capturar las cuotas de recuperación, al 

seleccionar el nivel de cuota en automático nos arrojará el costo del servicio. 
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4. Del menú superior seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

Al regresar a la vista anterior, nos aparecerá la captura del nivel de cuota. 

 

 

 

 

 

Para editar o eliminar algún servicio perteneciente a un Nivel de Cuota, lo 

seleccionamos y le damos click en el icono con forma de brocha: 

 

 

 

 

Procedemos a agregar un nuevo servicio o eliminar uno existente. 
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Para eliminar un Nivel de Cuota, le damos click en el ícono en forma de bote 

de basura. 

 

 

 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 
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Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

 

 

 

 

5.2.5.4 Servicio 

Aquí se hará la captura o carga masiva de los servicios que ofrece la 

institución a terceras personas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entramos al apartado de Servicios y visualizaremos información 

previamente capturada. 
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La captura de información la haremos de 2 formas: manual y por carga 

masiva. 

 

Para hacer la captura manual, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 
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Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. Capturamos un Folio para nuestro servicio; 

2. En el campo de Descripción capturamos el nombre del servicio; 

3. Seleccionamos la Categoría; 

 

 

 

 

4. Del menú superior seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

Al regresar a la vista anterior, nos aparecerá la captura nueva. 

 

Para editar un servicio le damos click en el ícono con forma de brocha y 

modificamos la información. 
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Para eliminar un servicio le damos click en el ícono con forma de basura. 

 

 

Para hacer la carga masiva de la información nos dirigimos al menú: 
 

Paso 1. Seleccionamos el apartado de Plantilla para descargar un archivo en Excel, 

la cual nos pedirá que tipo de información necesitaremos dentro del sistema, 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez descargado la Plantilla y de haber capturado toda la información 

que solicita el Excel, guardamos el archivo como tipo CSV (delimitado por comas), 
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Paso 3. Después de haber guardado el archivo de Excel, nos dirigimos al apartado 

Importar y le damos click, 

 

 

 

Paso 4. Nos aparecerá una ventana donde primero le damos click en Add, después 

nos vamos a Examinar donde seleccionaremos el archivo de Excel y por último le 

damos click en Ok para que empiece la carga masiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar lo que se subió. 

 

 

 

 

 

5.2.5.5 Retenciones 

Aquí se hará la vinculación a la cuenta contable de Retenciones previamente 

capturados en el módulo de Catálogos Recursos Humanos. 
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Entramos al apartado de Retenciones y visualizaremos lo previamente 

capturado. 

 

Para hacer la vinculación, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. Seleccionamos la Retención; 

2. Seleccionamos la Cuenta Contable; 

 

 

 

 

 

3. Del menú superior le damos click en Guardar; 
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Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información que se vinculó. 

 

 

 

 

Para editar una captura le damos click en el ícono con forma de brocha y  

para eliminar una captura le damos click en el ícono con forma de basura. 

 

 

5.2.5.6 Beneficiarios 

Aquí se hará la vinculación a la cuenta contable de los Beneficiarios 

previamente capturados en el módulo de Catálogo Planeación. 

 

Este módulo nos servirá cuando en una captura algún proveedor, institución 

o trabajador necesite una relación contable para terminar un proceso de captura. 
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Entramos al apartado y visualizaremos lo previamente capturado. 

 

Para hacer la vinculación, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

 



 

   710 
 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 

 

Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. Seleccionamos la Relación Contable del beneficiario; 

2. Seleccionamos que Tipo es nuestro beneficiario; 

3. Capturamos la Fecha Alta; 

4. Seleccionamos al Beneficiario: 

 

4. Del menú superior le damos click en Guardar; 
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Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información que se vinculó. 

 

 

 

 

Para editar una captura le damos click en el ícono con forma de brocha y  

para eliminar una captura le damos click en el ícono con forma de basura. 

 

 

5.2.5.7 Categoría de Servicios 

Aquí se hará la vinculación de los servicios que ofrece la institución a terceras 

personas con su cuenta contable. 
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Entramos al apartado y visualizaremos lo previamente capturado. 

 

Para hacer la vinculación, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 

 

 

 

 

 

Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 
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Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. En Descripción capturamos el nombre de nuestro servicio; 

2. En Relación Contable (Cuota Recuperación) seleccionamos una de las 

opciones; 

3. En Relación Contable (Subrogado) seleccionamos una de las opciones; 

4. En Unidad Administrativa seleccionamos ADMIN (ADMINISTRADOR): 

 

 

 

 

 

 

 

5. Del menú superior le damos click en Guardar; 
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Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información que se vinculó. 

 

 

 

 

Para editar una captura le damos click en el ícono con forma de brocha y  

para eliminar una captura le damos click en el ícono con forma de basura. 

 

 

5.2.5.8 Clientes 

Aquí se hará la captura o carga masiva de los clientes que se vincularán al 

hacer una cuota de recuperación o subrogado. 
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Entramos al apartado de Clientes y visualizaremos información previamente 

capturada. 

 

Para hacer la captura, se hará de la siguiente manera: 

 

Paso 1. Nos dirigimos al menú y le damos click en Nuevo; 
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Nos saldrá la siguiente ventana donde capturaremos la información 

solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Capturamos la información; 

 

1. Capturamos la Razón Social del cliente; 

2. Capturamos el RFC; 

3. Capturamos el Teléfono; 

4. Capturamos la Dirección; 

5. Vinculamos su Relación Contable; 

 

 

 

 

 

 

 



 

   717 
 

 

6. Del menú superior seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

Nos dirigimos de nuevo al módulo y del menú superior seleccionamos 

Actualizar para visualizar la información nueva. 

 

 

 

 

Para editar una captura le damos click en el ícono con forma de brocha y 

modificamos la información. 

 

Para eliminar una captura le damos click en el ícono con forma de basura. 

 

 

5.3 Contabilidad  

Este módulo es el conjunto de todas las áreas anteriores, donde haremos la 

impresión de los estados financieros del año en curso para la institución. 
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 Igual usaremos el módulo para editar, eliminar y visualizar las pólizas 

contables que el sistema nos ha generado cada vez que guardamos y afectamos 

presupuestalmente los recursos. 

 

5.3.1 Pólizas 

En este módulo crearemos, editaremos y eliminaremos pólizas contables 

generadas por nuestro sistema. 

 
Ejemplo de formato de póliza. 
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5.3.1.1 Generación de Pólizas 

Dentro del módulo de Planeación una póliza se genera: 

• Cada vez que se registra una cédula de anteproyecto y proyecto nuevo. 

• Cada vez que se registra una adecuación de ampliación, reducción, 

transferencia y recalendarización. 

• Cada vez que se elimina una cédula de anteproyecto y proyecto nuevo. 

• Cada vez que se elimina un movimiento de ampliación, reducción, 

transferencia y recalendarización. 

 

Dentro del módulo de Recursos Materiales una póliza se genera: 

• Cada vez que se aprueba un pedido de adquisición y de servicio. 

• Cada vez que se elimina un pedido de adquisición y de servicio. 

• Cada vez que se hace el guardado de captura de un servicio básico. 

• Cada vez que se hace una entrada y salida en almacén. 

• Cada vez que se elimina una entrada y salida de almacén. 

• Cada vez que se hace una entrada de activo fijo. 

• Cada vez que se elimina una entrada de activo fijo. 

• Cada vez que se hace una baja de activo fijo. 

 

Dentro del módulo de Recursos Humanos una póliza se genera: 

• Cada vez que se compromete un movimiento de adecuación de nómina. 

• Cada vez que comprometemos una captura de nómina. 

• Cada vez que se devenga una nómina. 
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Dentro del módulo de Área Usuaria una póliza se genera: 

• Cada vez que se compromete una captura de solicitudes de pago (apoyo 

social). 

• Cada vez que se devenga una solicitud de pago (apoyo social). 

• Cada vez que se compromete una captura de viáticos. 

• Cada vez que se devenga un viático. 

 

Dentro del módulo de Recursos Financieros una póliza se genera: 

• Cada vez que se ejerce una orden de pago de presupuesto y de nómina. 

• Cada vez que hacemos una captura de ingreso en caja. 

• Cada vez que hacemos una captura de cuotas de recuperación. 

• Cada vez que hacemos la captura de un subrogado y subrogado pagado. 

•  Cada vez que hacemos el recaudo de nómina. 

• Cada vez que hacemos el recaudo de subrogado. 

• Cada vez que hacemos el recaudo de cuotas de recuperación. 

• Cada vez que hacemos el pago a proveedores y contratistas. 

• Cada vez que hacemos el pago de nómina. 

• Cada vez que hacemos el pago de comisiones bancarias. 

• Cada vez que hacemos el pago de subrogado y de cuotas de recuperación. 

 

5.3.1.2 Búsqueda de Pólizas 

En este módulo haremos la búsqueda de todas las pólizas generadas por el 

sistema de cualquier módulo. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Contabilidad y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana de búsqueda. 
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1. Se recomiendo filtrar por Folio Póliza; 

 

 

 

 

2. Seleccionamos el reporte (1.- Póliza); 

3. Capturamos el Folio de Póliza, siempre y cuando nos sepamos el folio; 

 

 

 

 

 

4. Del menú superior seleccionamos Generar; 

 

 

 

 

Se nos visualizará el reporte de póliza a buscar. 
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Otra forma de hacer búsqueda de póliza es la siguiente, la haremos periodo 

de fecha. 

 

1. Seleccionamos el filtro por Personalizado; 

2. Seleccionamos el reporte (2.- Lista de Póliza); 

3. Capturamos el rango de fecha; 
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Sí queremos hacer una búsqueda especifica dentro de nuestro rango de 

fecha, usaremos los demás campos de filtro. 

 

4. Del menú superior seleccionamos Generar; 

 

 

 

 

Se nos visualizarán los reportes de póliza a buscar. 
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5.3.1.3 Pólizas Manuales 

En este módulo haremos la captura nueva y modificación de pólizas 

contables. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Contabilidad y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1.3.1 Captura Nueva de Póliza 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos la captura nueva de 

pólizas de diario, de ingreso y de egreso. 
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1. Primero seleccionamos nuestro Modo de captura (Nuevo); 

2. Seleccionamos el Tipo de Póliza; 

3. Capturamos la Fecha; 

 
4. Seleccionamos la Fuente Financiamiento; 

5. Seleccionamos el Proyecto; 

6. Seleccionamos la Partida; 

7. Seleccionamos la Cuenta Contable; 

8. Escribimos una Referencia de Movimiento; 
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9. Hacemos la captura del primer movimiento, seleccionamos el Tipo; 

10. Capturamos el Importe y anexamos [+]; 

 

 

 

 
11. Hacemos la captura del segundo movimiento, seleccionamos el Tipo; 

12. Vinculamos la Cuenta Contable del segundo movimiento; 

13. Capturamos el Importe y anexamos [+]; 

 

 

 

 

 
Repetimos el proceso dependiendo de cuantos movimientos agreguemos. 

 

14. Capturamos alguna Referencia; 

15. Seleccionamos el Tipo de beneficiario; 

16. Vinculamos al Beneficiario; 
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Nuestra ventana de captura se verá de la siguiente forma. 

 
Sí queremos editar un movimiento anexado o sí queremos eliminar un 

movimiento anexado, seleccionamos los siguientes íconos. 

 
17. Del menú superior seleccionamos Guardar; 
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El sistema nos va a generar un folio de póliza. 

 

 

 

 

5.3.1.3.1.1 Impresión de Formato 

Para visualizar nuestro reporte de póliza, lo podemos hacer dando click 

directamente sobre el folio que nos generó el sistema. 

 
También del menú superior le damos click sobre Generar: 
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Formato. 

 

 

5.3.1.3.2 Editar Póliza 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde haremos la edición de pólizas, 

será en la misma ventana donde capturamos una póliza nueva. 
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1. Primero seleccionamos nuestro Modo de captura (Modificación); 

2. Seleccionamos el Tipo de Póliza; 

3. Capturamos la Fecha; 

 
4. Hacemos la búsqueda de la Póliza; 

 

 

 

 
El sistema nos vinculará información. 
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5.1 Sí a la póliza le hace falta movimientos: 

 
5.1.1 Seleccionamos el Proyecto; 

5.1.2 Seleccionamos la Partida; 

5.1.3 Seleccionamos la Cuenta Contable; 

 

 

 

 
5.1.4 Hacemos la captura del primer movimiento, seleccionamos el Tipo; 

5.1.5 Capturamos el Importe y anexamos [+]; 

 

 
5.1.6 Hacemos la captura del segundo movimiento, seleccionamos el Tipo; 

5.1.7 Vinculamos la Cuenta Contable del segundo movimiento; 
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5.1.8 Capturamos el Importe y anexamos [+]; 

 

 
 

5.2 Sí a la póliza hay que editarle movimientos: 

 
5.2.1 Seleccionamos el siguiente ícono y modificamos: 

 
5.3 Sí a la póliza hay que eliminarle movimientos: 

 
5.3.1 Seleccionamos el siguiente ícono, agregamos el nuevo movimiento: 

 
6. Después de haber hecho 1 de las 3 modificaciones, del menú superior 

seleccionamos Guardar; 

 

 

 

 

5.3.1.3.2.1 Impresión de Formato 

Para visualizar nuestro reporte de póliza modificado, del menú superior le 

damos click sobre Generar: 
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Formato. 

 

 

5.3.1.4 Eliminar Pólizas 

En este módulo eliminaremos cualquier póliza contable. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Contabilidad y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana donde visualizaremos algunas 

pólizas. 

 
Para eliminar la póliza; si nos sabemos el folio,  

 
1. De la parte superior de la ventana quitamos la selección de Aplicar Filtro Fecha; 

2. Le damos click sobre Actualizar; 
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3. Hacemos la búsqueda de la póliza y damos enter para que nos vincule la 

información; 

 
4. Procedemos a eliminar la póliza; 

 

 

 
 

Sí no nos sabemos el folio pero conocemos la fecha en que se hizo el 

movimiento, 

 
1. De la parte superior de la ventana seleccionamos la casilla de Aplicar Filtro 
Fecha; 

2. Escribimos el rango de Fecha; 

3. Le damos click sobre Actualizar; 

 

 

 

 
4. Procedemos a buscar y a eliminar la póliza; 
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5.3.1.5 Recuperar Pólizas 

En este módulo recuperaremos cualquier póliza contable que por error se 

haya eliminado o simplemente se tiene que regresar contablemente. 

  
Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Contabilidad y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá una ventana donde visualizaremos las pólizas 

eliminadas. 
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1. Procedemos a buscar la póliza y damos enter para hacer la vinculación;  

 
 

2. Seleccionamos el siguiente ícono para hacer la recuperación;  

 
3. Regresamos al módulo de Búsqueda de Pólizas para poder visualizarla.  

 

 

5.3.1.6 Pólizas Inconsistencias 

En este módulo visualizaremos las pólizas que contablemente estén mal o 

tenga algún error que necesita corregirse y no afectar los estados financieros. 
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Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Contabilidad y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana. 

 
1. Lo primero que haremos es quitar la selección de Aplicar Filtro Fecha;  
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Tendremos 4 pestañas que nos mostrarán diferentes tipos de anomalías. 

 

5.3.1.6.1 Pólizas Anomalías 

En esta pestaña visualizaremos el estatus de las pólizas, tendremos 2 tipos 

de estatus: Bien y Mal. 

 
Al visualizar la póliza errónea, nos dirigiremos al módulo de Editar Pólizas o 

de Eliminar Pólizas. 

 

5.3.1.6.2 Cargo – Abono Diferente 

En esta pestaña visualizaremos pólizas las cuales su cargo y abono 

diferencian en montos. 

 

Al visualizar la póliza errónea, nos dirigiremos al módulo de Editar Pólizas o 

de Eliminar Pólizas. 
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5.3.1.6.3 Cargo – Abono En Cero 

En esta pestaña visualizaremos pólizas que en sus montos están en ceros, 

pero si hubo afectación al momento de hacer el movimiento. 

 
Al visualizar la póliza errónea, nos dirigiremos al módulo de Editar Pólizas o 

de Eliminar Pólizas. 

 

5.3.1.6.4 Cuentas Deshabilitadas o No Afectables con Movimientos 

En esta pestaña visualizaremos pólizas de cuentas que han sido 

deshabilitadas o eliminadas o que no corresponden a la cuenta que es. 

 
Al visualizar la póliza errónea, nos dirigiremos al módulo de Editar Pólizas o 

de Eliminar Pólizas. 

 

5.3.2 Reportes en Excel 

En este módulo visualizaremos reportes que nos ayudarán a conciliar 

cuentas y saber el estatus de pólizas con sus saldos actuales o con sus movimientos 

hechos. 
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Del módulo principal de Recursos Financieros, seleccionamos el apartado 

de Contabilidad y nos dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Al entrar visualizaremos la siguiente ventana. 

 

5.3.2.1 Cuentas Contables Pólizas 

En este reporte visualizaremos pólizas con sus movimientos actuales por 

cada cuenta contable. 

 
1. Seleccionamos nuestro reporte; 

2. Capturamos el rango de fecha a exportar; 
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3. Del menú superior seleccionamos Descargar; 

 

 

 
 
Nos saldrá un archivo como esté. 

 

 

5.3.2.2 Conciliación Ingresos vs Devengado 

En este reporte visualizaremos información de los ingresos que no concilian 

con su devengado. 

 
1. Seleccionamos nuestro reporte; 

2. Seleccionamos el año de ejercicio; 

3. Capturamos el rango de fecha a exportar; 
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4. Del menú superior seleccionamos Descargar; 

 

 

 
 
Nos saldrá un archivo como esté. 

 

 

5.3.2.3 Conciliación Gasto vs Devengado 

En este reporte visualizaremos información de los gastos que no concilian 

con su devengado. 

 
1. Seleccionamos nuestro reporte; 

2. Seleccionamos el año de ejercicio; 

3. Capturamos el rango de fecha a exportar; 
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4. Del menú superior seleccionamos Descargar; 

 

 

 
 
Nos saldrá un archivo como esté. 

 

 

5.3.3 Estados Financieros 

En este módulo haremos la culminación de todos los procesos que hemos 

realizado dentro del programa PROCIG, como se menciono al principio del manual, 

la ventaja del sistema es la armonización entre las áreas para la emisión precisa y 

concisa de los Estados Financieros. 

 



 

   746 
 

 

5.3.3.1 Emisión de Estados Financieros 

En este módulo visualizaremos y haremos la impresión de los reportes, nos 

dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 
 
Al entrar nos saldrá la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.3.1.1 Reporte de Paquete Contable 

En este tipo de reporte se nos visualizará una serie de diferentes formatos de 

la situación financiera general de la institución. 
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1. Seleccionamos la Fecha, al seleccionar el mes; la información en algunos 

reportes saldrá del inicio del año hasta el termino del mes seleccionado. Sí 

queremos información solo del mes presente o de algún rango en específico 

seleccionamos el recuadro de Rango de Fecha. 

2. Seleccionamos el Formato; 

3. Quitamos la selección de los recuadros; 

 

 

 

 

 
4. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato Estado de Situación Financiera. 
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Formato Estado de Actividades. 
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Formato Estado de Variación en la Hacienda Pública. 
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Formato Estado Analítico del Activo. 
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Formato Estado Analítico de la Deuda y Otros Pasivos. 
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Formato Estado de Cambios de la Situación Financiera. 
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Formato Estado de Flujos de Efectivo. 
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5.3.3.1.2 Reporte de Paquetes Presupuestales 

En este tipo de reporte se nos visualizará una serie de diferentes formatos de 

la situación financiera general de la institución. 

 
1. Seleccionamos la Fecha, al seleccionar el mes; la información en los reportes 

saldrá del inicio del año hasta el término del mes seleccionado. Sí queremos 

información solo del mes presente o de algún rango en específico seleccionamos el 

recuadro de Rango de Fecha. 

2. Seleccionamos el Formato; 

3. Quitamos la selección de los recuadros; 

 

 

 

 

 
4. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato Estado Analítico de Ingresos. 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificación por 

Objeto del Gasto (Capítulo y Concepto). 
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Formato Indicadores de Postura Físcal. 
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Formato Gasto por Categoría Programática. 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificación 

Administrativa. 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificación 

Funcional (Finalidad y Función). 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificación 

Económica (por Tipo Gasto). 
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5.3.3.1.3 Reporte de Paquete Contable LDF 

En este tipo de reporte se nos visualizará una serie de diferentes formatos de 

la situación financiera general de la institución conforme a los criterios de la Ley de 

Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 
1. Seleccionamos la Fecha, el filtro será trimestral. Sí queremos información solo 

del mes presente o de algún rango en específico seleccionamos el recuadro de 

Rango de Fecha. 

2. Seleccionamos el Formato; 

3. Solo dejamos seleccionado el recuadro de Formatos LDF; 

 

 

 

 

 
4. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato Estado de Situación Financiera Detallado – LDF. 



 

   767 
 

 
Formato Informe Analítico de la Deuda y Otros Pasivos – LDF. 
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5.3.3.1.4 Reporte de Paquete Presupuestal LDF 

En este tipo de reporte se nos visualizará una serie de diferentes formatos de 

la situación financiera general de la institución conforme a los criterios de la Ley de 

Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 
1. Seleccionamos la Fecha, el filtro será trimestral. Sí queremos información solo 

del mes presente o de algún rango en específico seleccionamos el recuadro de 

Rango de Fecha. 

2. Seleccionamos el Formato; 

3. Solo dejamos seleccionado el recuadro de Formatos LDF; 

 

 

 

 

 
4. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato Informe Analítico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos – LDF. 
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Formato Balance Presupuestario – LDF. 
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Formato Estado Analítico de Ingresos Detallado – LDF. 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado – LDF 

Clasificación por Objeto del Gasto (Capítulo y Concepto). 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado – LDF 

Clasificación Administrativa. 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado – LDF 

Clasificación Funcional (Finalidad y Función). 
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Formato Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado – LDF 

Clasificación de Servicios Personales por Categoría. 
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Formato Proyecciones de Ingresos – LDF. 
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Formato Resultados de Ingresos – LDF. 
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   781 
 

 
Formato Informe sobre Estudios Actuariales – LDF. 
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5.3.3.2 Emisión de Estados Financieros Adicionales 

En este módulo visualizaremos y haremos la impresión de reportes 

adicionales que nos ayudará a visualizar errores en los estados financieros, nos 

dirigimos al módulo de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

Al entrar nos saldrá la siguiente ventana. 
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5.3.3.2.1 Reporte Balanza de Comprobación 

Este reporte nos facilitará saber los saldos o movimientos de nuestras 

cuentas filtrados por niveles para detectar alguna anomalía en nuestro estado 

financiero. 

 
1. Seleccionamos el rango de Fecha; 

2. Seleccionamos el Nivel que queremos visualizar nuestras cuentas; 

3. Seleccionamos el Reporte; 

4. Dependiendo de la visualización de información, marcamos una de las opciones 

en Movimientos y Saldos; 

5. Quitamos las selecciones de la parte inferior; 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 

 
Dependiendo de la fecha y a qué nivel filtramos las cuentas, será nuestro 

número de páginas. 

 

5.3.3.2.2 Reporte Cédula de Antigüedad de Saldos (Activo) 

Este reporte nos facilitará saber la antigüedad de nuestros saldos (activo) de 

nuestras cuentas filtrados por niveles. 

 
1. Seleccionamos el rango de Fecha; 
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2. Seleccionamos el Nivel que queremos visualizar nuestras cuentas; 

3. Seleccionamos el Reporte; 

4. Dependiendo de la visualización de información, marcamos una de las opciones 

en Movimientos y Saldos; 

5. Quitamos las selecciones de la parte inferior; 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 

 
Dependiendo de la fecha y a qué nivel filtramos las cuentas, será nuestro 

número de páginas. 

 
 

5.3.3.2.3 Reporte Cédula de Antigüedad de Saldos (Pasivo) 

Este reporte nos facilitará saber la antigüedad de nuestros saldos (pasivo) de 

nuestras cuentas filtrados por niveles. 
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1. Seleccionamos el rango de Fecha; 

2. Seleccionamos el Nivel que queremos visualizar nuestras cuentas; 

3. Seleccionamos el Reporte; 

4. Dependiendo de la visualización de información, marcamos una de las opciones 

en Movimientos y Saldos; 

5. Quitamos las selecciones de la parte inferior; 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 

 
Dependiendo de la fecha y a qué nivel filtramos las cuentas, será nuestro 

número de páginas. 

 

 
5.3.3.3 Emisión de Estados Financieros Auxiliares 

En este módulo visualizaremos y haremos la impresión de reportes auxiliares 

que nos ayudará a visualizar errores en los estados financieros, nos dirigimos al 

módulo de la siguiente forma. 
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Al entrar nos saldrá la siguiente ventana. 
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5.3.3.3.1 Reporte Movimientos Auxiliares del Catálogo 

Este reporte nos facilitará saber los cargos, los abonos y los saldos filtrados 

por cuentas, unidad administrativa, entre otros filtros. 

 
1. Seleccionamos la Unidad; 

2. Seleccionamos el rango de Fecha; 

3. Seleccionamos el Reporte; 

4. Quitamos la selección de los recuadros; 

5. Seleccionamos el Nivel que queremos visualizar nuestras cuentas; 

6. Seleccionamos la opción Todas; 

 

 

 

 

 

 
Sí se quiere generar con información específica, usaremos y capturaremos 

en los filtros que se encuentran en la parte inferior. 

 
7. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 
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Dependiendo de la fecha y a qué nivel filtramos las cuentas, será nuestro 

número de páginas. 

 
5.3.3.3.2 Reporte Auxiliares del Catálogo de Cuentas 

Este reporte nos facilitará saber los saldos anteriores contras los saldos 

actuales de nuestras cuentas. 

 
1. Seleccionamos la Unidad; 

2. Seleccionamos el rango de Fecha; 

3. Seleccionamos el Reporte; 

4. Quitamos la selección de los recuadros; 

5. Seleccionamos el Nivel que queremos visualizar nuestras cuentas; 

6. Seleccionamos la opción Todas; 

 

 

 

 

 

 
Sí se quiere generar con información específica, usaremos y capturaremos 

en los filtros que se encuentran en la parte inferior. 

 
7. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 
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Dependiendo de la fecha y a qué nivel filtramos las cuentas, será nuestro 

número de páginas. 

 
5.3.3.3.3 Reporte Pólizas Contables 

Este reporte nos facilitará saber los cargos y abonos de cada póliza hecha. 

 
1. Seleccionamos la Unidad; 

2. Seleccionamos el rango de Fecha; 

3. Seleccionamos el Reporte; 

4. Quitamos la selección de los recuadros; 

5. Dejamos en blanco el campo de Nivel; 

6. Seleccionamos la opción Todas; 

 

 

 

 

 

 
7. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 
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Dependiendo del rango de fecha, será nuestro número de páginas. 

 

5.3.3.4 Emisión de Libros 

En este módulo visualizaremos y haremos la impresión de reportes que nos 

ayudará a visualizar la situación financiera de la institución, nos dirigimos al módulo 

de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 
Al entrar nos saldrá la siguiente ventana. 
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5.3.3.4.1 Reporte Libro Diario 

En este reporte podemos visualizar un registro del día al día de los 

movimientos contables de la institución. 

 
1. Seleccionamos el rango de fecha, ya sea Mes para una visualización completa o 

Por Periodo para filtrar por días específicos; 

2. Seleccionamos el Libro; 

 

 

 

 

3. Seleccionamos el Momento Contable; dependiendo de la opción a elegir, nos 

saldrá nuestro reporte; 
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4. Del menú superior seleccionamos Generar; 

 

 

 

 
 

Formato Momento Contable Modificado. 
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Formato Momento Contable Comprometido. 
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Formato Momento Contable Devengado. 
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Formato Momento Contable Ejercido. 
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Formato Momento Contable Pagado. 
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Formato Momento Contable Recaudado. 

 

 

5.3.3.4.2 Reporte Libro Mayor 

En este reporte podemos visualizar un registro general de cada cuenta 

contable de manera cronológica. 

 
1. Seleccionamos el rango de fecha, ya sea Mes para una visualización completa o 

Por Periodo para filtrar por días específicos; 

2. Seleccionamos el Libro; 

3. Seleccionamos el Momento Contable; no importa cual se elija, el reporte será 

general; 
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4. Del menú superior seleccionamos Generar; 
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Formato. 
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5.3.3.5 Catálogo 

 
En este apartado es donde se hace la captura o carga masiva de toda la 

información que aparece de forma automática en los campos de captura del módulo 

de Contabilidad. 

 
Nos dirigimos al módulo de Contabilidad, en la parte superior veremos dos 

pestañas, entramos en la que dice Catálogo, le damos click y nos desglosará un 

listado del tipo de información que necesita el sistema para alimentarse y generar 

información en los campos de forma automática. 

 

 

 

 

 
 
5.3.3.5.1 Lista de Cuentas 

 

Aquí se hará la captura de las cuentas hijos o subcuentas para poder hacer 

las relaciones contables entre otras funciones. Nos dirigimos al módulo de la 

siguiente forma. 
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Entramos al apartado y podremos visualizar información previamente 

capturada, en este caso el sistema ya contará con cuentas madres y algunas 

subcuentas. 

 
Para expandir la información, le damos click sobre [+]; 
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Para agregar una subcuenta o cuentas hijos a una cuenta madre, hacemos 

lo siguiente: 

 

1. Damos click derecho sobre la selección; 

 

 

 

 

 

 

 
2. Seleccionamos Añadir; 
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3. Capturamos la información solicitada; 

 

 

 

 

 

 

 
4. Damos click en Guardar; 

 

 
5. Al regresar al menú anterior de forma automática nos aparecerá la nueva captura; 

 

 

 

 
6. Repetimos el proceso para ir agregando subcuentas a las cuentas o subcuentas 

a las subcuentas. 

 
Para editar una cuenta o subcuenta repetimos el proceso anterior solo que la 

opción a elegir será la de Editar. 
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Para eliminar una cuenta o subcuenta lo haremos de la siguiente forma. 

 

1. Seleccionamos la cuenta o subcuenta a eliminar; 

 

 

 
 

2. Damos click derecho sobre la selección y elegimos Eliminar; 

 

 

 

 
3. Al regresar al menú anterior de forma automática habrá desaparecido la captura; 

 

 

 

 
Para exportar nuestra información a Excel, del menú superior seleccionamos 

el siguiente ícono. 
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UTILIDADES 
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6. UTILIDADES  

En este módulo solo tendrán acceso las personas con categoría de 

Administrador. 

 
6.1 Herramientas 

Aquí el Administrador podrá bloquear meses o años para que los usuarios no 

afecten estados financieros entregados o procesos en meses cerrados.  

 

Del módulo principal de Utilidades seleccionamos Administrador y después 

nos dirigimos al siguiente apartado; 

 

 

 

 

6.1.1 Cerrar Meses/Años 

Al módulo nos dirigimos de la siguiente forma. 
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Al entrar visualizaremos la siguiente ventana. 

 
1. Seleccionamos el mes o los meses a bloquear; 

 
2. Del menú superior seleccionamos Bloquear; 

 

 

 

 
Sí contáramos con otros años, procederíamos a realizar el mismo proceso. 

Lo mismo aplica para desbloquear los meses y años. 

 



 

 

 


