MANUAL SUAFOP



PRESENTACION

VISION.

MISION.



MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Lineamientos para la Cuenta Publica 2016

Lineamientos Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

OBJETIVOS

El presente instrumento tiene como objetivo principal, dar a conocer el sistema contable
utilizado en el Tribunal Electoral del Estado de Veracruz para el registro de las
operaciones presupuestales y financieras que ha sido proporcionado por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado y se denomina Sistema Unico de
Administracién Financiera “SUAFOP”, el cual ha sido disefiado para los Organismos
Auténomos y se cumple con los requerimientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los aspectos de la armonizacion contable y las Normas de Informacion
Financiera.

Este sistema permite cumplir con la presentacion de los estados financieros y la cuenta
publica, de manera oportuna, transparente, eficaz y eficiente.



Contenido

PRESENTACION ....c.ouvtttetcteieettet ettt sttt s bbbt se st sb s b et e s et e st s s es b et esesnsn s s s esne 2
VISION. .ottt ettt ettt ettt ettt b bttt s s s bt s s s s b s s b e b e b e s s s bt sesebebesesese s s esesetetens 2
IVIISION. ..ottt b ettt ettt b et b et s s b s e b e b et e s e sese st et s s e b et esnse s s s esne 2
MARCO JURIDICO ...ttt ettt sttt b ettt s st s s 3
OBJETIVOS ..ottt ettt a ettt s ettt b s a e e et et et et et s st s s nesasaees 3
INTRODUCCION ...ooevvttetcteieeete ettt b ettt b et bt sttt b et et eses ettt e s s ebesssnsn s s s esne 8
1. MODULO DE PRESUPUESTO ....cvuvuvviisieeiieseeete sttt be s st bt ssss st se s sessssnsnes 11
1.1 CODIFICACION DEL PRESUPUESTO......cccoieiiieiiieiiee et 12
1.2 CONSULTA DE RECURSOS PRESUPUESTALES .......cccooevviieiieeeseeeie e 14
1.2.1 POR PARTIDA A LA FECHA ...ttt 15
1.2.2 EJERCIDO POR RANGO ..ottt bbbt 16
1.2.3 PRESUPUESTO MENSUAL ....coovtiiieiiiieieiicie ettt 16
1.2.4 POR PARTIDA .....ootiteiiiieteieeie ettt bbbt 17
1.3 TRANSFERIR RECURSOS.......cocotiieiieiieteieicie ettt 17
1.3.1 CARGA OFICIOS DE TRANSFERENCIA ........cccevtiieiriiieieieeeeeie e 19
1.3.2 AUTORIZACION DE OFICIOS DE TRANSFERENCIA .......ccocoevvieiieriiieeiereinane, 19
1.3.3 CONSULTA. ..ottt bbbt bbb bbb naaes 20
1.4 REPORTES PRESUPUESTALES ..ottt 21
1.4.1 AVANCE PRESUPUESTAL POR PARTIDA A NIVEL U.P. CONCENTRADO
REPORTE L.ttt bbb bbb bbb 23
1.4.2 VERIFICACION DE CODIGOS PRESUPUESTALES ......cccoovieueiieieieieeieieinae, 24
1.5 MANTENIMIENTO A CATALOGOS ..ottt 25
1.5.1 ACTUALIZA CODIGOS PRESUPUESTALES ......cococeviiieteieeeieesie e 26
1.5.2 AFECTACION DE RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES................... 27
1.6 TRANSFERENCIAS DE AMPLIACION O REDUCCION. ......ocoeveiieereiieceieeseeeievene 28
1.7 CERRAR PERIODO MENSUAL......c.ceviuiteiiieiieteieeeiete ettt 29
2. MODULO DE CUENTAS POR PAGAR .......cucuiveteeieetetieesaesessssssesessssaesessaesesssssae e sassssesessassesasessesas 31
2.1 CUENTAS PAGAR ....ooouiviiiteeteteeete ettt sttt s bbb sanaeaas 32
2.1.1 CAPTURA GENERAL ....c..ooviiieiteteeceecteetete ettt 32
2.1.2 PAGO DIRECTO (PD)....ouvviieeieieiieeeie ettt 33
2.1.3 SUJETOS A COMPROBAR (SC)....ceuriirireriieeiesseeieiesesseesesee s 33
2.1.4 COMPROBACION DE SUJETO (CS)...ooiiueiiiecieiieieteseeeie s 34
2.1.5 NO AFECTA PRESUPUESTO (NP) ...oviuiieiiceeieieeeee et 34



2.1.6 CAMBIOS ...ttt st e eennee e 39

2.1.7 CAMBIOS DE PROVEEDOR O BENEFICIARIO .......ccooovvmueeeeeeeeeeereseneeeneeen. 40
2.1.8 CANCELACIONES ......oooeeveeeeeeeeeeteeeeeeeee e eeseess s n s s esnasnannans 41
2.1.9 REINTEGROS A SUJETOS A COMPROBAR..........cccooovveeireeseeeeeeseesessesenesneneon. 42

2.2 MANTENIMIENTO ..ot s s asne s s sassss s esnsaneneans 43
2.2.1 PARTIDAS DE NO AFECTA PRESUPUESTO .....coovuiveeeeeeeeeeeeeeeeeereeeseseesneneen. 44
2.2.2 BENEFICIARIOS O PROVEEDORES.........ooviieieeeeeeeeeeereeese oo, 44

2.3 INFORMES........ooiieieieieeeeeeeeeeeeeae et 45

2.3.1 REPORTES DE SUJETOS......oooiuiieieieie e ses s 46
2.3.2 RELACION POR U.P. ..ot 47
2.3.3 REPORTE SOPORTE CXP....ccoooooiiiririeieieseeeseeeseeseesses s 48

S MODULO DE CAJA ...ttt 50

3.1 CUENTAS BANCARIAS ......ooooeeeceeeeeeee e 51

B.2 CHEQUES ..ottt 52

3.3 DEPOSITOS......oeiciiettette ettt sttt bbb 55
3.3.1 DEPOSITOS COBRADOS.......c.ouiiieeiieeieeeteeee e 55
3.3.2 SOLICITUD DE DEPOSITOS.........coivieeieeeeeeeseeeeseeseessessesses s sessess s 57
3.3.3 MODIFICA DEPOSITOS ......ouieeeeeeeeieeeeeee e 58
3.3.4 MODIFICA O BORRA DEPOSITOS DEVENGADOS ........coovvevevereeeereeeeeeeerenen. 59
3.3.5 DEPOSITOS DEVENGADOS........c.oviveieeeeeeeesseseeeeeeeeessessesses s ses s sessassssssssenons 59

3.4 TRASPASOS CUENTAS BANCARIAS .......oovuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e ee s 60
3.4.1 CARGA DE OFICIOS DE TRASPASO.......ooovrteeeeeeeeeeeeeeeesieses s sssessessessasneeons 60
3.4.2 CONSULTA Y ACTUALIZACION........oorireeeeeerseeeeeeeeseeesies s ses s 61
3.4.3 REPORTE DE OFICIOS DE TRASPASOS BANCARIOS.......c..ccocooveeeereeerrrenen. 62
3.4.4 CONSULTA TRASPASOS......oomoeeeeeeieeeeeeeeeeessseseessessassses s sessansassannons 62
3.4.5 CONSULTA O BORRA TRASPASOS ......c.ovrveereeeeeeeeeeereeeeeseesesessssssessenseseasnaseans 63

. MODULO DE CONTABILIDAD .......oovuververeeeeeeeeeeeeeesseeseesses s sessessesssesessessssnsenss s sssssssessassssnesnsnnens 64

4.1 CATALOGO . .....oeeeeeeeeeeeeee e ee e sas e sessesnssn s 65

A2 POLIZAS. ...t 69
4.2.1 AGREGAR POLIZA MANUAL ......c.oveverreseeeeeeeeeeeeesesees s esessssessessessessesssssasnann. 70

4.3. POLIZA AUTOMATIZADAS .......oouooeeeeeeeeeeee e eeees s eeseesessessaes s ss s s sesnann s 72
4.3.1 GENERAR POLIZAS......ooooieeeeeeeeeee e eeseeeeee e ses s sansasnennanans 73
4.3.2 BORRAR POLIZAS ..ot 75



4.4 ACTUALIZACION DE LAS PARTIDAS NO AFECTA PRESUPUESTO.................. 76

4.4.1 CONSULTAR LAS PARTIDAS NO AFECTA PRESUPUESTO..........ccccecvviirnen. 76
4.4.2 ACTUALIZA CATALOGO NIP oottt 77
A5 UTILERIAS ...ttt sttt 78
4.5.1 ABRE MES CONTABLE ......ootiiiieiteete ettt sttt e 79
4.5.2 CIERRE MES CONTABLE ...ttt e 79
4.5.3 FOLIO DE POLIZAS ..ottt en e 80
4.5.4 RECALCULA SALDOS .......oooiiiiiiiiie ittt 81
4.5.5 FUNCIONARIOS ...ttt 81
4.6 REPORTES ..o 82
4.6.1. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.......cococeviueiiiereiereniesee e, 85
4.6.2. ESTADO DE ACTIVIDADES .......cooiiiiiiiiiei et 86
4.6.3. ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA .......cccooovereeereeereae, 86
4.6.4. ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA.........ccccoveverrerrrnane, 87
4.6.5. FLUJO DE EFECTIVO ....iociiiiiiiiiiiiir e 88
4.6.6. ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO ACUMULADO.........cccoerirerrrereiereriereneeiaen, 88
4.6.7. ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS .......cccoooivevriirerernn. 89
4.6.8. INFORME SOBRE PASIVOS CONTINGENTES..........ccceiiiiiiiniiiiicececeeee, 89
4.6.9. NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS........cccooiiiiiiiiieiieeeeen 89
4.6.10.y 4.6.11 BALANZA DE COMPROBACION NIVEL 4 Y 6 ...coovvveveierrrerrieiereens 90

4.6.12. ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR
ORGANIZACION CONCENTRADO. (AVANCE PRESUPUESTAL POR U.P.

REPORTE 1), oottt st sttt ettt sb et nb e nae s 90
4.6.13. a) ESTADO ANALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES..........cccoceueune. 90
4.6.13. b) ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS ... e s 91
4.6.14. INFORMACION PROGRAMATICA .....cooueveiieceeeeeeee et 91
4.6.15. CONCILIACIONES BANCARIAS.......ooiiiiieeete e 92
4.6.16. CONCILIACION DEL SUBSIDIO OTORGADO .........cccooceuerereererereeieieveneie s 92
4.6.17. REPORTES MENSUALES Y TRIMESTRALES (REPTRIM) .....cccoceviiiinienene 93
4.6.18. REPORTE DE POLIZAS DIARIO EN GENERAL........ccooeveviierereeeevese e 93
4.6.19. REPORTE DE SUJETOS A COMPROBAR CON SALDO.......cccccevvrieienreenneen. 94
4.6.20. ANEXOS DE LAS CUENTAS DE ACTIVOS CIRCULANTES.........c.cccvvveennnen. 94

4.6.21. ANEXOS DE LAS CUENTAS DE PASIVOS CIRCULANTES.........ccccevveerneen. 95



4.6.22. CD CON EL RESPALDO DE LA BASE DE DATOS DEL SUAFOP.................. 95
4.6.23. GUIA PARA LA REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS DEBIDAMENTE

REQUISITADA ...ttt ettt sttt ettt a et esesesnas 95
4.6.24. CUENTA PUBLICA........ooeeteeeeeeeeeeeeee ettt 95
4.6.25 LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA........oooieteieieeieeteeeeeeeeee et 96
CONCLUSION ...ttt ettt ettt b ettt s bt sese st et s s e b sesssn s s b esesesees 96



INTRODUCCION

El Sistema unico de Administracion Financiera para Organismos Publicos (SUAFOP),
es un sistema de contabilidad disefiado para el registro de las operaciones financieras de
los entes publicos autébnomos del estado de Veracruz. Este Sistema tiene como objetivo
fundamental controlar todos los registros contables que permitan la obtencién de Estados
Financieros del Tribunal Electoral del Estado de Veracruz, asi mismo debe contener
informacion real y confiable que refleje la situacion financiera de este organismo.

El Sistema Unico de Administracion Financiera para Organismos Publicos (SUAFOP),
cuenta con cuatro modulos, Presupuesto, Cuentas por Pagar, Cajay Contabilidad.

Entre las principales funciones del Médulo de Presupuesto es el control de los techos
presupuestales anuales (Presupuesto de Egresos), asignados a cada una de las partidas
presupuestales, y que ha sido autorizado por el H. Congreso del Estado de Veracruz y
publicado en la Gaceta Oficial del Estado. Por lo tanto, el objetivo de este sistema es el
registro automatico a detalle de los movimientos que afecten a dicho presupuesto, de
manera veraz y oportuna que permita la toma de decisiones.

Las operaciones en este modulo se inician con la asignacion del techo presupuestal, el
cual se alimenta de cada una de las partidas presupuestales, asignando los importes en
cada uno de los meses del afio, tal presupuesto es afectado mensualmente por los
compromisos, transferencias, reducciones, ampliaciones, etc., y termina con el informe
historial del presupuesto, es decir, reflejando los movimientos de éste durante un afio.
Cabe mencionar que dichos movimientos se realizan con previa autorizacion del Pleno del
Tribunal Electoral de Veracruz, de acuerdo al acta plenaria en el que se estipula la
autorizacion de cada uno de los capitulos presupuestales y las transferencias y
adecuaciones presupuestales, que son necesarias para el buen funcionamiento de dicho
organismo.

Por lo tanto, el Sistema de Presupuesto, anualmente, se alimenta del presupuesto
otorgado de acuerdo a la programacion del gasto. Este presupuesto, en el médulo de
Presupuesto, esta clasificado en base a los momentos contables del Gasto, descritos en la
Ley de Contabilidad Gubernamental ejemplo: Original, Ejercido, Comprometido, Ajustado y
Disponible. La afectacién presupuestal del gasto se hace a través del Médulo de Cuentas
por Pagar, en forma inmediata ya sea comprometiendo o ejerciendo el presupuesto con
cada operacion de gasto gque se realice. El sistema permite el registro de transferencias,
ampliaciones y reducciones de los importes presupuestados, estas transferencias
incrementan o disminuyen los importes presupuestados. Estos y otros movimientos pueden
visualizarse por medio de consultas o reportes.

Entre otras caracteristicas del sistema, se encuentra el médulo de cierre de mes, debido a
gue el cierre mensual se realiza de manera instantanea.



En el Médulo de Cuentas por Pagar se registran todos los movimientos los cuales
presentan diferentes caracteristicas que determinan la modalidad en la que puede ser
generada una cuenta por pagar, que corresponde a las erogaciones que realiza cada ente:

Pago Directo (PD).- Consiste en registrar un compromiso de pago cuando ya
se tiene el documento fiscal que respalda la adquisicion del
bien o servicio.

No afecta presupuesto (NP).- Se utiliza para registrar compromisos de pago que no
deben afectar presupuestalmente en el momento del pago,
ya sea porque provienen de recursos retenidos o de
recursos gue corresponden a otro ejercicio fiscal en el que
el gasto ya fue reconocido, con este tipo de pago, el pago
no requiere se indique la partida presupuestal del
Clasificador por Objeto del Gasto, sino la partida especial
de No Afecta Presupuesto, que va dirigida a la Cuenta
Contable, la cual debe ser previamente cargada en el
Mddulo de Contabilidad.

Sujeto a Comprobar (SC).- Se utiliza esta opcién cuando al momento del pago del bien
0 servicio no se tiene un documento fiscal para su
comprobacion, por lo que se da en dos fases, una primera
gque consiste en la entrega de los recursos y se usa esta
modalidad de Sujeto a comprobar y una segunda fase, que
consiste en la Comprobacion del Sujeto (CS).

Comprobacion del Sujeto (CS).-Es la comprobacién de un Sujeto a Comprobar, ya que se
obtiene la documentacion fiscal que permite su
reconocimiento en la cuenta publica.

El registro comienza con la verificacion del codigo presupuestal asi como también la
disponibilidad de efectivo para esa partida presupuestal realizando la afectacion al
presupuesto correspondiente.

Asi mismo realiza la verificacion y validacién de todos los datos que integran una cuenta
por pagar facilitando la captura y consulta de la informacion, para la generacion de la
misma.

Ademas, en el mismo mddulo se generan reportes los cuales se presenta en diferentes
formatos pretendiendo con esto que el usuario tenga variedad en la forma de obtener la
informacién acerca de todas las cuentas por pagar que se hayan generado permitiendo
gue ésta sea mas clara y eficiente.

En el tercer Médulo llamado de Caja se registran todas las entradas y salidas en banco de
acuerdo a los movimientos registrados en el médulo de cuentas por pagar, de acuerdo a la
cuenta bancaria, al método de pago, asi como todos los depdésitos derivados de las
ministraciones de recursos o cualquier otro ingreso que se haya generado por ejemplo los
productos financieros y otros ingresos propios.



El Médulo de Caja también permite generar diversos reportes codmo cheques emitidos,
depdsitos devengados etc., su objetivo es controlar el dinero en las cuentas bancarias.

El cuarto Modulo, es el de Contabilidad, éste juega un papel importante dentro del
sistema ya que es el que permite capturar el Catadlogo de cuentas, para registrar los
movimientos de diario, y generar la Balanza de Comprobacion, para integrar en forma
automatizada los estados financieros mensuales, tales como:

e Estado de Situacién Financiera.

e Estado de Actividades.

e Estado de Variacion en la Hacienda Publica

e Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
e Estado de Flujo de Efectivo

e Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivo

e Balanza de Comprobacion

e Estado Analitico de Ingresos Presupuestales

e Reporte de Pdélizas Diario

e Libro Mayor

En este Médulo se incluye también la seccién Catalogo de Cuentas necesaria para la
captura de podlizas y emision de los reportes del balance general, balanza de
comprobacion, estado de resultados y el libro mayor que forman parte de los Estados
Financieros.

Este Sistema contempla ademas un moddulo de Conciliacion Bancaria que permite
actualizar y controlar los Cheques generados por el Tribunal Electoral del Estado de
Veracruz, asi como los depésitos a las cuentas bancarias, de la cual se puede obtener
informacién en forma impresa.

A continuacién se explicaran los diferentes reportes, formatos e informacién que genera el
Sistema Unico de Administracién Financiera para Organismos Publicos (SUAFOP), asi
como el manejo de dicho sistema, con el objetivo de que este manual sea una herramienta
eficaz que permita su uso de forma sencilla y practica, para cumplir con los ordenamientos
legales como son los Estados Financieros, la Cuenta Publica y la Ley de Disciplina
Financiera, tomando en cuenta que solo se consideran aquéllos que son necesarios para
las actividades diarias de nuestra institucion.
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1. MODULO DE PRESUPUESTO

El objetivo de este mddulo es controlar el Presupuesto de Egresos asignado al Tribunal
Electoral de manera anual, y que el importe que se presenta, se encuentre clasificado en
partidas presupuestales de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto aprobado por
SEFIPLAN.

El presupuesto de egresos se controlard en base acumulativa y conforme a su fecha de
realizacion los siguientes conceptos:

Presupuesto

o Refleja las asignaciones presupuestarias anuales
Original/Aprobado

comprendidas en el Presupuesto de Egresos.

Refleja la asignaciéon presupuestaria que resulta de incorporar,
las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado,
como por ejemplo, la utilizacion de disponibilidades de
ejercicios anteriores incrementa el presupuesto de Egresos del
afio en curso, las modificaciones se generan por los
incrementos o decrementos entre partidas principalmente.

Presupuesto
Actualizado/Modificado

Presupuesto

_ Refleja la aprobacion de un acto administrativo u otro
Comprometido

instrumento juridico, por parte de autoridad competente.

Presupuesto Refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de
Devengado un tercero por la recepcion de bienes, servicios y obras,
previamente contratados.

- Refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o
Presupuesto Ejercido | qocumento equivalente debidamente aprobada por la autoridad
competente.

Presupuesto Pagado | Refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones de
pago.

El proceso comienza en el MdOdulo de Presupuesto con la carga del presupuesto
original/aprobado que fue autorizado por el H. Congreso del Estado, mediante una hoja
elaborada en hoja de célculo (Excel), en el cual se enlistan las partidas presupuestales
contenidas en el clasificador por objeto del gasto (COG), las cuales se van a ejercer
durante el afio, ordenadas por capitulos, es decir, 1000 Servicios Personales, 2000
Materiales y Suministros, 3000 Servicios Generales, 4000 Transferencia, Asignaciones y
Subsidios y 5000 Bienes Muebles e Inmuebles, distribuyendo en cada uno de los meses
del afio los importes que se planea ejercer, incorporando la columna del total,
inmediatamente después del concepto, y que para fines del Sistema SUAFOP su
codificacién debe constar de 33 digitos ordenados de la siguiente manera:
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1.1 CODIFICACION DEL PRESUPUESTO

; FTE. DE TIPO DE
ORGANIZ. FUNCION | PROGRAMA | PARTIDA FINANCIAMTO|  GASTO
9 DIGITOS 3 DIGITOS 6 DIGITOS 8 DIGITOS 6 DIGITOS 1 DIGITO
401A05100 121 E10101 *22100004 600117 1
PRIMER DIGITO: , _
*VER EL COG 1.- GASTO
5.FEDERAL CORRIENTE
2. GASTO
6.-ESTATAL CAPITAL
7.-OTROS 3. DEUDA
INGRESOS PUBLICA
DOS ULTIMOS
DIGITOS 4. PART.
CORRESPONDE FEDERALES
N AL ANO
5. PENSIONES

Y
JUBILACIONES

Se debe tomar en cuenta que para GASTO CORRIENTE se adicionara en el programa la
letra: E con excepcién de los siguientes

e Para los proyectos ligados a una partida de OBRA PUBLICA Y ACTIVO FIJO; es
decir para Capitulo 6 y 5 se adicionara la letra: K
e Tratandose de las Partidas 1430,

adicionara la letra: J

1510 a 1530 (pensiones Yy jubilaciones) se

e Tratdndose de las Partidas 1410 y 1420 (Seguro Social) se adicionara la letra: T

Asi pues, la codificaciéon de un gasto por papeleria de seria la siguiente:

. FTE. DE TIPO DE
ORGANIZ. FUNCION | PROGRAMA | PARTIDA FINANCIAMTO!  GASTO
9 DIGITOS 3 DIGITOS 6 DIGITOS 8 DIGITOS 6 DIGITOS 1 DIGITO
401A05100 121 E10101 21100001 600117 1
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La codificacion de un escritorio, que es un activo fijo, seria la siguiente:

FTE. DE TIPO DE

ORGANIZ. FUNCION | PROGRAMA | PARTIDA FINANCIAMTO!  GASTO

9 DIGITOS 3 DIGITOS 6 DIGITOS 8 DIGITOS 6 DIGITOS 1 DIGITO

401A05100 121 K10101 51100001 600117 1

La codificacion de la cuota patronal de la Seguridad Social, seria la siguiente:

FTE. DE TIPO DE

ORGANIZ. FUNCION | PROGRAMA | PARTIDA FINANCIAMTO! GASTO

9 DIGITOS 3 DIGITOS 6 DIGITOS 8 DIGITOS 6 DIGITOS 1 DIGITO

401A05100 121 J10101 15200001 600117 1

La codificacién de todas las partidas que forman parte del presupuesto anual se hara por
parte del personal del Tribunal Electoral, quien debera indicar el importe a ejercer de cada
uno de los gastos por partida, a excepcion de los Gastos de NOmina que se cargaran en su
totalidad en el mes de enero de cada afo, para que se tenga desde el inicio del afio la
disponibilidad presupuestal.

La carga del presupuesto autorizado al Sistema SUAFOP la realizara el personal de la
Subdireccién de Contabilidad Gubernamental de la SEFIPLAN, durante el mes de enero de
cada afo.

Una vez que se ha cargado el presupuesto en el SUAFOP, se podran registrar todos los
movimientos presupuestales, por lo que a continuacion se muestra el menu inicial del
Médulo de Presupuestos:

MODULD DF PRESLIPUESTO 2017

VER Finanzas
— jecEin o6 remizes

Sisterna Unico de Administracién Financiera para Organismos Piblicos

Accesar al Sisiema E Consulias Generales

Control do Usuarios L3 Consulta de Recursos Presupuesiales

Transferir Recursos «H I Cerrar Perfodo Mensual
TG taci

Mantenimiento a Catilogos

Carga De Afectaciones Presupusstales

Recursos Presup
Salir del Sistema I | I

da
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Para ingresar al Médulo de Presupuestos, se debe seleccionar el icono “Accesar al
Sistema” y teclear la contrasefia que es MASTER con mayusculas.

El sistema permite realizar diversas operaciones, de las cuales Unicamente se explicaran
las que tienen un uso regular.

1.2 CONSULTA DE RECURSOS PRESUPUESTALES

Esta opcién permite conocer los recursos Presupuestales en diversas formas, por lo que
debe accesarse al icono de consulta recursos presupuestales:

Consulta de Recursos Presupuestales

Se despliega la siguiente pantalla:

= TS S
s~ Fondos Presupuestales = g

e

Ejercicio: 2017

Consutta:

S |

lﬁ Consuttar runcion (R
proorams |

Pariss
P —

Tipo De Gasto

Este mdodulo contiene diferentes tipos de consulta al presupuesto, entre las cuales se
encuentran:

. A la Fecha.

. Ejercido por Rango.

. Gerencial.

. Por Cédigo Presupuestal.

. Presupuesto Mensual.

. Por Partida.

. Por Unidad Presupuestal.

. Presupuesto por UP a Nivel Partida.
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® | Fondos Presupuestales co | D
- e

Ejercido por Rango
Gerencial

Por Cédigo Presupuestal
Pre. . '

Fuente de Financiamiento
Tipo De Gasto i

Para accesar a cualquiera de las consultas de la ventana anterior, se elige la opcion a
consultar por ejemplo por partida a la fecha para conocer la disponibilidad de alguna
partida en esa fecha en especifico o en su caso cualquier otra de las opciones que se
despliegan. Seleccione el ejercicio, la consulta deseada, teclee el cédigo presupuestal,
programa y la partida, posteriormente, haga clic al boton Consultar, el cual desplegara la
consulta, de acuerdo a la opcién solicitada.

1.2.1 POR PARTIDA A LA FECHA

Presenta el comportamiento de una partida del mes de enero a la fecha, detallando su
presupuesto original, ampliaciones, reducciones, presupuesto ajustado, presupuesto
ejercido, presupuesto comprometido, la suma mensual y acumulada de estos dos ultimos,
es decir, ejercido mas comprometido, proporcionando totales por columna.

Ejercicio: m

Consulta:

Por Partida a La Fecha e |

—

-
programa |
parsaa
Fuente de Financiamiento
Tipo De Gasio

Periodo

Partida

J

401A05100-121-E£1-01-01-600117-1 47,488.62 3.959.24 17,643.99

Totales: A7.488.62 3.959.24 17.643.99
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1.2.2 EJERCIDO POR RANGO

Para conocer el presupuesto segun el rango que se desea conocer se deberd de
seleccionar dando clic en el botén Consultar, y se desplegara la ventana siguiente:

Rango de unidades: 00000 00000

Rango de programas: m

Rango de subprogramas: m m

Rango de proyectos: m

Rango de partidas: 0000 9999

En esta ventana se deben especificar los rangos por unidad presupuestal, programa,
subprograma, proyecto y partida. Posteriormente dar clic al botén Aceptar, y el sistema
desplegara la siguiente ventana:

N pPresupuesto Ejercido

| Codigo | Partida ________| Al Mes Anterior
L

Totat 0 00 ©.00

En esta consulta se presentara el presupuesto ejercido del mes anterior, del mes actual y
la suma de ambos (acumulado), de acuerdo al rango proporcionado, proporcionando un
total por cada columna.

1.2.3 PRESUPUESTO MENSUAL

Inmediatamente, después de seleccionar la consulta presupuesto mensual, se debe teclear
el cédigo presupuestal a consultar. Al dar clic al botén consulta, se desplegard la siguiente

ventana:
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B Presupuesto Mensuval (Fondos Mensuales)

2F3025-100111-1501 Partida: RATIFICACHOM ANUAL

|[Enero 308,060.00 0.00 0.00 0.00 308,010
0.00
0.o00
0.00
0.00
o.oo
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
J08.060.00
6G16.120.00

En la ventana se podra consultar el cédigo presupuestal y nombre de la partida
seleccionada anteriormente, entonces se visualizara el comportamiento de la partida por
mes, del cual despliega el presupuesto por (mes original, recalendarizacion, ampliacion,
reduccion, ajustado, ejercido, comprometido y disponible), proporcionando un total por
columna.

1.2.4 POR PARTIDA.
Inmediatamente, después de seleccionar esta consulta, se teclea la partida a consultar, dar
clic al botén consulta, y se desplegara la ventana siguiente:

Partida Parodo

|Blsnonn| rgbbB&i MATICOS NACIONALES A SERVIDORES PUBLICOS ]zml

__Up_ tun pe ppy Fesio.ig
AVTAGSTUU 121 £1 0101 6001171
Totates:

297.408.62 3,959.24 17,643.99
297,400.62 3,959.24 17,643.93 27%.885.39

Esta ventana permite consultar el codigo y nombre de la partida seleccionada,
desplegando de ella la unidad presupuestal, programa, subprograma y proyecto, en donde
se encuentra la partida, el presupuesto ajustado, comprometido, ejercido y disponible.
Resaltando el renglén del mes corriente (0 actual) con una raya color amarillo. También
proporciona un total por cada columna.

Para regresar al menu principal, s6lo es necesario cerrar la ventana de consultas, dar clic
al botdn del menu de control y seleccionar Cerrar.

1.3 TRANSFERIR RECURSOS

En el caso de que no haya suficiencia presupuestal en una partida, el area solicitante, ya
sea la Jefatura de Recurso Humanos o la Jefatura de Recursos Materiales, deberan
solicitar por escrito una transferencia presupuestal, indicando la(s) partidas que reduciran y
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la(s) que se incrementaran, y entonces la Jefatura de Recursos Financieros requerird de
hacer una transferencia en el SUAFOP, en este MAdulo de Presupuestos, para lo cual se
elige la opcion Transferir Recursos, dando clic en el icono

4 Transferir Recursos

Que permite la entrada al Sistema de Transferencias a través de una clave o contrasefia
“TSJH2007”, asignada previamente al usuario. Se debe teclear la clave y presionar el
botdn aceptar, entonces se desplegara la siguiente ventana:

-

= forny -

& sEEPLAN | WER Finanzas
oo b Lo e

Nivtnrrm Qoo se il Ftslicns

[ MENUDE TRANSFERENCIAS

Aceptar

b

Esta ventana despliega diferentes tipos de consultas, como son:

. Transferencias.
. Consultas.
. Transferencias Calendarizadas.

ir. e @ ‘:H‘

@ SEEIPLAN VER finanzas
S tam— T— e —
f Onleo de A frandem pers Organismoe Pk cus
[ MENU DE TRANSFERENCIAS

I L l
Analisis y Evaluacion de Aborros a|
CapturaEncargodasTransferencioPpto { |
Comsulta Oficios De Recalondarizacion |
Consulta Oficios De Transferencia

Consults por Rango Transferencios ,__J
Conaultos i |

\

Para accesar a cualquiera de las opciones de transferencias, seleccionar la flecha hacia
abajo y dar clic con el boton izquierdo en la opcion que se desea elegir.

Para realizar una transferencia de una a otra partida presupuestal, se elige la opcién
Transferencias y se despliega la siguiente ventana:
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| Diicios Transferencia |
Dpcian:

I Conswits LI

Aot plar I |

Con 4 diferentes opciones como:

e Consulta

e Carga de oficios de Transferencia

e Autorizacion de Oficios de Transferencia
e Reporte de Oficio de Transferencia

1.3.1 CARGA OFICIOS DE TRANSFERENCIA
Elegir la opcién carga de oficio de transferencia y se despliega la siguiente ventana:

~ T r= ——
8 Carga de Cficics de Transferencias para su sutorizacidn |

== W 5 A

acelante
SEterna Unico de Administracian Financiera para Organiesmos Pl icos

Epercicia: || Dependencia:

Nimers de Oficie; |

Cidign Presupuestat
Roduccidn | - & - - - _i Fecha: | 16Fedd2017
Ampliackin - - - - e ] o o) |
Justficacian
—
|
Grabar Imprime Formato de Soliciud ]

S

Se procede a llenar los campos solicitados, como; el afio del ejercicio, la dependencia
(401), el numero de oficio que se haya asignado para las transferencias de ese mes (es
importante anotar este nimero, ya que en el siguiente paso, al autorizar el oficio, debe
asentarse correctamente), el codigo presupuestal que se vaya a reducir y el coédigo
presupuestal que se vaya a ampliar, asi como el monto y la fecha y la justificacién del
porque se esta realizando la transferencia, entonces se le da clic en la opcion grabar.

Nota: Las transferencias Presupuestales se llevaran a cabo con la autorizacion del Pleno
del Tribunal Electoral, mediante Acta Plenaria, la cual se especificard en el oficio de
transferencia presupuestales del mes en el que se efectuaron.

1.3.2 AUTORIZACION DE OFICIOS DE TRANSFERENCIA
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Una vez elaborado el Oficio de Transferencia se procede a la Autorizacion de Oficios de
transferencia para lo cual se elige dicha opcion.

Carga kos Oficios Autorizados

Fecha de Proceso:
16/Febr2017] |

Seleccione nimero de Oficio Autorizado

Se teclea el numero de oficio y se da clic en carga, enseguida aparecera la opciéon para
imprimir y al mismo tiempo se abrir4 una ventana con la fecha y la hora de la autorizacion,
que nos confirma que el Oficio fue Autorizado. Se elige la opcion en pdf*, para guardar el
formato, este debe ser en horizontal, tamafio carta. El formato también se imprime y debe
acompanfar el oficio de las transferencias presupuestales por mes.

A continuacion se presenta el formato de transferencias presupuestales generado:

GOBIERNG DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNAGID DE LA LLAVE
BOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUES TAL POR TRANS FERENCIA
EJERGICGIO FISCAL 2017
[ 401 SECTOR:  TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ FECHA: 13 DE FEBRERO DE 2017
| 2 MES: FEBRERO | NUMERD:
BAJA ALTA
401A05100 UNIDAD PRESUPLUESTAL. 401405100 UNIDAD PRESUPUESTAL.
121 FUNCION . 121 FUNCION
E1 PROG. E1 PROG.
o SUB-PROG. a1 SUR.PROG.
o PROYECTO o BROYECTO
: PARTIDA: e PARTIDA:
00NT FTE. DE FINANCIAMIENTO 60017 FTE. DE FINANCIAMIENTO
1 TIPO DE GASTO 1 TIPO DE GASTO
IMPORTE: o IMPORTE:
|
JUSTIFICAGION: DAR SUFICIENGIA FRESUP UESTAL A LA PARTIDA
ELABORO VERIFICO AUTORIZO
JEFE DEL DEPTO, DE REGURSOS FINANGIEROS DIRECTOR DE ADMINISTRACION MAGISTRADO PRESIDENTE

Nota: Si no se llegara a guardar el formato de transferencia, no se podra volver a generar
este formato. La Unica forma de recuperarlo es volver al paso inicial descrito en el apartado
Carga de Oficios de Transferencia del presente manual; capturarlo de nuevo y darle la
opcién imprimir, pero ya no se le dara guardar, solo es para efectos de imprimir el formato.

1.3.3 CONSULTA.

Esta opcién permite realizar la consulta de las ampliaciones y reducciones presupuestales
por partida, en un periodo determinado, se debe elegir en la opcién de consulta en el menu
de transferencias.

Al seleccionar del menu la opcién consulta, desplegara la siguiente ventana:

20



EEEm e ey
Consulta
fe————— I I
|
Codiga: | == —
Focha Inicial: | 16/Febi2017T El
Fecha Final: [16FenmorT [Z]
Mes: |
| Aceptar I

Se deberé seleccionar la opcién que se desee consultar, ya sea codigo ampliado o codigo
reducido, o por rango de fechas, después se seleccionara el periodo y clic en el boton
Aceptar.

En seguida aparecera el reporte con las transferencias del codigo solicitado.

1.4 REPORTES PRESUPUESTALES

Una vez que en los modulos de cuentas por pagar y caja se han llevado a cabo todos los
registros y movimientos del mes, (estos modulos seran explicados a detalle mas adelante
en el presente manual). Se podran generar los reportes presupuestales, por lo que debera
dar clic en el icono Reportes Presupuestales

br) | Reporles Presupuestales

En seguida se despliega una ventana de Reportes de Presupuesto, con diferentes
opciones de reportes tales como:

- Analitico de Ingresos

- Avance del Presupuesto Ajustado (Programatico)

- Avance por U.P. disponibilidad al dia

- Avance por U.P. Cap. y Partida

- Avance Presupuestal (Disponibilidad Mensual)

- Avance Presupuestal (Disponibilidad Negativa)

- Avance Presupuestal por Capitulo a Nivel Sector

- Avance Presupuestal a Nivel Sector

- Avance Presupuestal a Nivel Sector (Mensual)

- Avance Presupuestal por partida a Nivel U.P. Presupuestal

- Avance Presupuestal por partida a Nivel U.P Concentrado

- Avance Presupuestal por partida a Nivel U.P Concentrado (Mensual)
- Avance Presupuestal por partida a Nivel U.P Concentrado Reporte 1
- Avance Presupuestal Clasificacion Econdémica

- Avance Presupuestal por Fuente de Financiamiento

- Avance Presupuestal por Fuente de Financiamiento (Solo un Mes)

- Clasificacion Administrativa

- Clasificacién Proyectos de Inversion
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- Clasificacion Economica

- Clasificacion por Funcién

- Clasificacion Programatica

- Objeto del Gasto (Disponibilidad Anual)

- Objeto del Gasto al dia (Disponibilidad Anual)

- Reporte por Fuente de Financiamiento y Capitulo
- Reporte del presupuesto Calendario y Gasto

- Verificacion de Cédigos presupuestales

Hl Reportes de Presupuesto

O Printer W Screen

En este médulo existen reportes que se emiten de forma Acumulada y Mensual, Por regla
general la opcibn Acumulado se muestra activada, seleccionar el reporte, la opcion
solicitada y dar clic en el boton Aceptar.

Todas estas opciones de la lista de reportes trabajan con ventanas de impresién, cuando
se da clic en el botdn Imprimir, este provocara el desplegado de la ventana de impresion.

[ —— il =
General |
Selecciona Mpeson
T Agregar impresora = Fax
s Adman im0 Microsoft KPS Documen
s Erviar a CneMaob= 2013 BEIPDF24 Fax
Ol 0 v
Estado. Listo ™ Impemr 2 un archive Preferencias ]
Liicacisn:
G s Buscarimpresors
Intervalo de piainas
= Tade Nimemdecopas [T =]
o G !
T = It -
I
1 g2t 513
e

Entonces se elige la opcidon guardar en pdf* configurar en formato horizontal, y tamafio
carta.
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24 Assistant

sooue Cakidad Supenior
ICScriptReporter
WA #&) FAX o
| Guardar PDF Fax POF E""’gg::: i
Sactivico That you use
ﬁ » 2 the free
7
Guardar i e E
Soeisants Editar POF Abrir POF Pnl-'24 Cl'ea“"‘
como...
o =y [:] - B 6
Vista Previa Impemir Comprimir e - A

El procedimiento es el mismo para cada uno de los reportes, que se generan en este
apartado, por lo que a continuacion se mostrara el proceso de solo uno de ellos y
tomaremos como ejemplo el Avance Presupuestal por partida a Nivel U.P. Reporte 1.

1.4.1 AVANCE PRESUPUESTAL POR PARTIDA A NIVEL U.P. CONCENTRADO
REPORTE 1

Este avance presupuestal ademas de ser uno de los que integran los Estados Financieros,
proporciona informaciéon presupuestal por partida, las transferencias realizadas, el ejercido,
el comprometido, pagado y el subejercicio del mes en forma acumulada.

Para generar el reporte se elige la opcién Avance Presupuestal por partida a Nivel U.P.
Concentrado Reporte 1, se da clic en aceptar y se guarda el documento en pdf*, como ha

sido sefalado en el apartado anterior.

VER Finznzas
e ecutia ot vimARERS
¥ PLAM BRIt

SEFIPLAN

EITRONE AT

Sisterna Unico de Administracién Financiera para Organismos Publicos
Comnsulias Generales
te
Avance Presug, por . a Nivel U.P, Concentrado Reporte 1

Lo | Consulta de Recursos Prasupuestalas

‘H | Cerrar Periodo Mensual

| @ printer

ot

_'p: , Mantenimiento a Catd] Avance Presup. por Ptda. a Nivel P, Concentrado

Carga De Afectacioned

Ejercicio:
Mes de Emigion:
Mes e Process:

Arrandamientos de fnf:

Unidad

Capitulos Deseddos:

047
Lovrenizonr ||
2mFebiang
Inicial Final

T
PREEREFITT

| imprimic |

i A01a05100
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El informe que se genera en forma automatizada tiene como base la informacion de las
operaciones contables, por lo que la informacién que se presenta en la cuenta contable
5000-0000-0000 que es el Gasto, es la informaciéon que se presenta como presupuesto
ejercido, asimismo, el importe que se presente del presupuesto comprometido debera
corresponder a la cuenta contable de Deudores y las Cuentas por pagar (deuda) debera
corresponder a las cuentas contables de Pasivo, siempre que no correspondan a importes
retenidos.

El reporte que se genera es como el que a continuacion se muestra:

= 30 GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LALLAVE Hoja: 1
i TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE Fecha: 03FEBROT
ORGANISMO AUTONOMO

ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR ORGANIZACION CONCENTRADO DEL 1DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 20117
CLASIFICACION ADMINIS TRATIVA: 21114
DE L& ORGANEACION: 4014051004 LAORGANIZACION 401405100

G PREIPLERTO  PRESLPLEITO  PREIUPUEITO CTA POR PAGAR

FARTIDA DESCRIPCION CRIGINAL OPERADAZ ACTUALIZADD — COMPROMETIDO =y PAGADD BUBSIERCIGD ==
10000000 SERVIGOE PERSONALES 71.500.000.00 0o 7150000000 o.00 338263830 2.382.65.30 33LEMM BLIFAELTY w.00
00 FEMUBERAGONES ALPERION  14,614582.18 LoF 14E3L0ERIE .00 171083302 121085202 171083300 11,312,450.14 .00
TI200000 FUELDDS BATE AL PEFIONAL 14,526.082.18 0o 1452408218 o.00 171083202 121083202 1.710,832.02 12,313,450.18 w00
1300001001171 SUELDOS ¥ SALARCS 4,526002.15 000 145408215 o.oa 12105202 12mEm02 121053202 13,31345014 n.oa
12000000 FEMUNERACIONES AL PERI0N TEELETLE oy THELETRE .00 200 w00 a0 7.861872:3% .00
12100800 HONCRARIOS AMMILABLES 7aEETAE oo 78518738 0.00 w00 w00 w00 7,861,8723% .00
1210002600171 HONDRARIOS PROFESIONALES 7T om 785157339 o.oa oo oo oo 7.851,57339 n.oa
12000000 FEMUNERAGONES ADIICHAL 18,490,011 8% oo 1adencmias o.00 1,101,81200 1.101,818.00 1800 16,287, 18588 .00
13200000 PRIMAS DE VACACIONEZ. DO 2318808 61 oo 2318808 53 000 aso w00 a0 3,313,308.50 .00
1200002600171 GRATIACATION ANUAL 251850853 om 281850953 o.oa oo oo L1 zz580053 n.oa
1200003600171 PRI UACACIONAL 40000000 om 00,000,030 ooa oo oo am a0 poaoo n.oa
12400000 COMPENZACIONES 12,180.202.18 Loy B0z o.00 1,181,812.00 119181800 1,101, 518.00 12,078,384.18 .00
1340000760017 COMPENSACION ACMINE TRAT 13,180202.45 oo 134E0ams o.oa 110181800 1.101,815.00 1,10, 812.00 1,07838 45 n.oa
14000000 EQURDAD 30CIAL 2,350.000.00 1,818,880 85 TR o.00 200 w00 200 7.851,33334 .00
14100800 21N DEZCRIPCION 2,520.000.00 1,818,808 88 EECT LT .00 200 w00 a0 7.983,39004 .00
1100001600171 INSTITUTC MEXIGAND DEL 5 &500.000.00 1,416,685.66- 708333334 o.oa oo oo oo 7,083,333 34 noo
14100003600HT-1  SEGLRD INETITUCIONAL sac00.m om sa000.00 o.oa oo ooa oo 000000 n.oa
12200000 EPORTACIONED AL BISTEMA TT0.000.00 [T T70.000.00 000 a0 a00 a0 778,00000 w00
1430000360017 SECLAD DE RETIRG Toc00m om 770.000.00 o.oa oo ooa oo 770,00000 n.oa
15000000 OTRA3 PRESTACIONER 30CIA 16.528932.78 ERTCE T e .00 1,050,082 28 1.050,088.28 1.050,082.28 1215118 .00
16200800 INDEMMIZACICHES [ 1,418,508 68 1,498,508.58 0.00 szpenis 2288648 223,885.98 1,982,80082 .00
1S20000160017-1  PENSIONES, JUBLACICHNES oo 1.415,565.55 149556555 o.oa msesie mmese mmssn 118280152 n.oa
16200800 PRESTAGONER Y HABERES D 200.200.00 oo 200.000.00 0.00 w00 w00 200 208,000.00 .00
1530000160017 LIGUIDACICSES POR NDEMN 300.000.00 om 300,000.00 L] oo oo am 300 00000 n.oa
16400800 FREITAGIONES CONTRACTUAL  15,824302.78 Loy 1EE24EAZTE 0.00 2822334 28,2234 28,2218 14,788, T0RE4. .00
1500030600171 GRATIACACY N EXTRACRDN 1508517 om0 iEEnasmaTE L] mEarie mEoms EE 14,738,70862. n.oa

1.4.2 VERIFICACION DE CODIGOS PRESUPUESTALES

Cuando en un mes se realicen modificaciones presupuestales que deban ser transferidas
al siguiente mes, es decir, cuando por ejemplo en el mes de enero una partida por error se
registré presupuestalmente en papeleria y posteriormente, en el mes de febrero se detecta
y corrige el error, es necesario hacer este mantenimiento a catalogos para actualizar los
saldos correctos en las partidas presupuestales.

Esta actualizacion se lleva a cabo dentro de Reportes Presupuestales.
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f Objeto del Gasto (Disponibilidad Anual)

| Objeto del Gastoal dia |Disponibilidad Anual)

| Reporte Por Fuente de Fto. Unidad y Cap.
Reporte Por Unidad y Capitulo
Reportes Del Presupuesto Calendario y Gasto
Verificacion de Codigos Presupuestales

Codigo Presupuestal

Unidad Presupuestal ImADHOD

Programa

Capitulo

Se debe dar clic en la opcién Unidad Presupuestal, se teclea la U.P. Inicial 401A05100 y la
U.P. Final, que en el caso del Tribunal Electoral es la misma.

Aparecera el siguiente cuadro de Dialogo.

Procesando Verificacion de Pres

[ l‘A La Verificacion de los Codige ha Concluidou. .,

| —

1.5 MANTENIMIENTO A CATALOGOS

Mantenimiento a Catalogos es una herramienta muy importante, ya que permite actualizar
codigos, modificar partidas, sector, funcion y fuente de financiamiento.

En el caso del Tribunal Electoral que solamente tiene un sector y una funcion, solo se
actualizaran los coédigos presupuestales y la afectacion de resultados de ejercicios
anteriores.
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Para accesar a estas herramientas, se debe dar clic a:

‘ P Mantenimiento a Catalogos

Al dar clic en el icono de Mantenimiento a Catalogos, el Sistema desplegara la siguiente
ventana:

B Catalcgos [ﬂiﬂ

Catalogo:

IAccesar a Catalogo

Dar clic en la flecha y se despliegan todas las opciones:
E=SEE X}

.:_:_,::T::;‘i‘

Catalogo:

Actualiza Codigos Presupuestales
2 Carga Del Presupuesto

Clasificacion Economica
Encabezados de Repoites
Fuente de Financiamiento

Funcion
Modifica Afectacion Contrato de Renta
Modifica Nombre Afectacion Presupuestal

|Accesar a Catalogo

1.5.1 ACTUALIZA CODIGOS PRESUPUESTALES

Cuando se necesite dar de alta una partida porque no esta en el presupuesto original, y
previamente ha sido autorizada la transferencia, como se hace mencién en el apartado
Transferencias Presupuestales. Se elige la opcién actualiza cddigos presupuestales vy
aparecerd la siguiente ventana:
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5 | CREACION DE UN OO PRESLEPUESTAL
—_—
‘ Ejercicio: | S

UnidadPres. | |
Funcida L] |
Programs [ ]
Partda |sassssen | |
fie. Fnonclamients || |
Tipo De Gasto g

Se deben llenar los campos con la informacién, Unidad Presupuestal, Funcién, Programa,
Partida, Fuente de Financiamiento, Tipo de Gasto y se da clic en generar y aparecera la
siguiente ventana.

Please Confirm I\—J-"_

ﬂe‘; CODIGO A DAR DE ALTA

Si I No I

Dar clic en Siy el nuevo cédigo ha sido generado.

1.5.2 AFECTACION DE RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
Cuando se requiera utilizar recursos presupuestales de ejercicios anteriores en
mantenimiento a catalogo se elige la opcién Fuente de Financiamiento.

1 | Catalogos L | B [l

Catalogo:

| Fuenie inanciamiento

IAccesar a Catalogo

Se debe poner el numero 7 y presionar la tecla tab, escribir 7001 mas los dos Ultimos
digitos del afio actual por ejemplo: 700117. Se le asignard el nombre Uso de
Disponibilidades, en seguida dar click en grabar y la nueva fuente de financiamiento ha
sido generada, esto requiere que en el médulo de caja se haya creado una cuenta
bancaria especificamente para disponibilidades.
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r - —— N
| ® 7 Actualiza Fuente de Financiamiento L) @ i

Foente que deses Consultar 0 MOGHICAr: [,]

]‘ Codigo i ’

« Informacicon de ia Fuente de Financiameento

Se debe unir a la partida que se va a ejercer, por lo que en la opcién Actualiza cédigos
presupuestales, como se explicé en el apartado anterior, se deben llenar todos los campos
de la ventana para dar de alta la partida que se desea ejercer, con la nueva fuente de
financiamiento.

v DE UN _ PRESUPUESTAL =y
Gecce: [T

Unidad Pres. [ [

Funcién f ] I

Programa |

Parsda 99999999 | |

fte. Financiamieato || |

TeoDeGasto | | [

Generar l

Una vez generado el nuevo cddigo presupuestal, hay que ampliar el presupuesto, para lo
cual se debe ir a Transferir Recursos.

1.6 TRANSFERENCIAS DE AMPLIACION O REDUCCION.

Esta transferencia debe hacerse de manera diferente a las Transferencias Presupuestales,
de la misma forma que en el apartado anterior se debe entrar en el icono de Transferir
Recursos, aparecera la ventana Menu de Transferencias y se elegira la opcién Transferir
Recursos.

Transferir Recursos

il
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MODULD DE PRESUPUESTO 2017 = |

]
]
o £

cHT: | SEFIPLAN | VER Finanzas 5 g e .

oA FERAIC BT RALRLT — MO AR AR
| ¥ e Adi

Sistema Unico de Administracidn Financiera para Organismos Piiblicos

3= | Acces{ - = T
@ SEFPLAN | WER Finaneas
= =ESLn | MER Sashees,
o Contrd Bletnen Urrloa se wans Bk s o Presupuestales
— ] MENU DE TRANSFERENCIAS - L .
= | Transtl| . Clave de Acceso ﬁ
& | mva | v g
| Tramterancias de Ampir, & Redur., =l
P Manteh| ke Tecles clave: q
— Aceptar
tl) | cargall 2%
—d Aceptar
™ 1 o . Prari -

Para realizar esta operacion el sistema pedira otra contrasefia: PEGASO

Y se desplegara la ventana siguiente:

Amplacion Reduccién
Cédigo Presupuestak: | P00000000-000-000000-00000000-000000-0 || 000000000-000 0 |
Ejercicio: Monto: Némero de oficio: Fecha:
| o.oo] | 20Feb2017 |2
© Justficaciia:
|
|
: Transfenr I

Se deberan llenar los campos, en codigo presupuestal, en la opcién ampliacion el cédigo
completo de 33 digitos, explicado al inicio del Médulo de Presupuesto, que incluye la
partida presupuestal que va hacer afectada.

Con esto se ha finalizado, en el Modulo de Presupuesto el Uso de Resultados de Ejercicios
Anteriores, el proceso seguira en el Modulo de Caja y en el Modulo de Contabilidad y seran
explicados a detalle mas adelante.

1.7 CERRAR PERIODO MENSUAL

Cuando se ha finalizado el mes y ya se han generado todos los reportes necesarios, con el
apartado de Reportes Presupuestales, y necesita iniciar con la captura de otro mes, debe
darse click en el icono, Cerrar Periodo Mensual.
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d

En seguida aparece la ventana:

Cerrar Periodo Mansual

~

A

Please Confirm

[S)

i

IQ\ ;Esta Seguro que desea realizar el Cierre del Mes?
- 2

Si i No

|

¥

Se ha cerrado el mes, podemos comenzar a registrar el nuevo mes.
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2. MODULO DE CUENTAS POR PAGAR

El Mddulo de Cuentas por Pagar permite registrar todos los movimientos que se realizan
en el departamento de Recursos Financieros, como son pago a proveedores, viaticos,
pago de némina, pago de impuestos etc. (Véase el Manual de Recursos Financieros del
Tribunal Electoral de Veracruz, donde se detallan los tipos de pagos que se lleven a cabo
en el departamento de Recursos Financieros y son registrados en el SUAFOP, ademas de
los requisitos que debe cumplir y la documentacion complementaria que debe acompafiar
cada tramite.). Estos se registraran de acuerdo a las caracteristicas de cada Cuenta por
Pagar, ya sea un Pago Directo (PD), Sujeto a Comprobar (SC), .Comprobacién de Sujetos
(CS) y No Afecta Presupuesto (NP).

R > |
Cuentas Por Pagar 2017

% Acceso Q Consultas

— @ | usuarios @& Informes
= | mantenimiento X Modulos Alternos
Cuentas por Pagar || =Jf Salir

Para proteger la informacion generada por el Sistema el Médulo de Cuentas por Pagar
restringe el uso a los usuarios, mediante del uso de una contrasefa de acceso.

Acoeso Sistera Ordenes dePago i ie]

i Clave de Accesa I

{7 |

| Connoar Cancetar |

Cuando se requiera tener un facil acceso a la informacién, el Sistema Cuentas por Pagar,
cuenta con un modulo de catalogos en donde el usuario puede realizar operaciones de
consultas y de actualizaciones seglin sean sus necesidades. La contrasefia es la misma
gue en la del Médulo de Presupuesto:

Contraseiia: MASTER
Las funciones que cubre el Sistema Cuentas por Pagar, se mencionan a continuacion:

¢ Verificacién Presupuestal.
¢ Programacion de Pagos.
¢ Afectacion Presupuestal.
¢ Vigilancia del Ejercicio.

¢ Informes Presupuestales.
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2.1 CUENTAS PAGAR

Una vez abierto el Modulo de Cuentas por Pagar se da clic en el icono de Cuentas Pagar,
en esta seccion se capturan todos los pagos que se realizan en el mes, de acuerdo a sus
caracteristicas especificas, se podra Capturar, Modificar, Cancelar, Generar, Revisar

cuentas por pagar.
| @ | Cu-nmpnrpags‘_

Captura General
. Canceofaciones

Cambio de Proveedor o Beneficiario

— . Suje -
Citrs de Control Reintegros a Sujetos a Comprobar

3 b.'_.( Cambios a Instrucciones ﬂ 3 =

2.1.1 CAPTURA GENERAL

Dar clic en el icono de Captura General:

Inmediatamente aparece la ventana, donde se capturan los pagos:

Vabdacide:
g T AES:
Clave Funcion: Importe:
TFolio del Sujsto Resposabilo Retuncicn:
A Comanbar Al sapEln or s
Importe Neto:

|| Conceptos de Gasto:

Pago & tmvor de:

Concepto de Paga:

Se deben llenar todos los campos que ya vienen predeterminados y se elige la opcion, con
las flechitas.
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Nota importante: Después de seleccionar la opcion deseada o escribir sobre algin campo
se debe ir presionando la tecla Tab, para continuar en el siguiente campo y quede
registrado en el sistema.

Se inicia el llenado con la seleccién de la Dependencia,

’401 TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ Ad

Tipo: se refiere a si es un Pago Directo, Sujetos A Comprobar, Comprobacion de Sujetos,
No Afecta Presupuesto.

(PP PAGO DRECTO -]

2.1.2 PAGO DIRECTO (PD)

El pago directo se utiliza para generar una Cuenta Por Pagar (CXP) que es efectuada al
momento, que se emite la solicitud, existe un compromiso de pago y se cuenta con el
documento fiscal que respalda la adquisicién del bien o servicio (Véase el Manual de
Recursos Financieros del Tribunal Electoral de Veracruz, dénde se detallan los tipos de
pagos que se lleven a cabo en el departamento de Recursos Financieros y son registrados
en el SUAFOP). Es importante sefialar que el Estado del Pago Directo debe indicarse
como programado para poder hacer el pago en el Médulo de Caja y cuando no se pase el
tramite por caja este quedara como pasivo. El caso no programado se ocupa por lo general
para alguna reclasificacidén entre partidas y con fines presupuestales.

El Pago Directo Programado: Se utiliza cuando la cuenta por pagar se va a pasar por el
Modulo de Caja y afecte directamente la cuenta de Bancos.

El Pago Directo No programado: Se utiliza cuando la Cuenta por Pagar no se va a llevar
a Caja pero se necesita la Afectacion Presupuestal, como por ejemplo las Retenciones de
Némina, las Reclasificaciones Presupuestales y cuando al cierre del ejercicio se quedd
pendiente de comprobar algin sujeto, con esto se lleva al gasto.

2.1.3 SUJETOS A COMPROBAR (SC)

Este tipo de CXP, se debera generar cuando se realiza el pago pero no se cuenta con el
documento fiscal para su comprobacion; como pueden ser: Viaticos y anticipo a
proveedores, (véase el Manual de Recursos Financieros del Tribunal Electoral de
Veracruz, donde se detallan los tipos de pagos que se lleven a cabo en el departamento de
Recursos Financieros y son registrados en el SUAFOP.), quedando el compromiso de la
comprobacion de dichos recursos. Los Sujetos a Comprobar siempre deben tener el
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Estado como Programado, ya que se vera afectada la cuenta de Bancos, por medio del
Modulo de Caja y afectara la cuenta contable Deudores Diversos.

En la CXP Sujetos A Comprobar el Folio siempre iniciara con el 400 y en automético se
generara el Responsable del Sujeto que es el codigo de la Institucion (401A05100).

El registro contable que se realiza es: Cargo a Deudores Diversos y Abono a la cuenta de
Bancos.

2.1.4 COMPROBACION DE SUJETO (CS)

La Comprobacion de los Sujetos a Comprobar, se realiza cuando ya se obtuvo la
documentacion fiscal comprobatoria del Sujeto a Comprobar, para relacionarlos se debe
teclear en el campo donde se encuentra el folio, que a diferencia del sujeto siempre
comenzara con un 800, por lo que para agregar el folio se debe seleccionar y poner el
namero que le corresponde, creando la relacion con el Sujeto A Comprobar por ejemplo;

SUJETO A COMPROBAR COMPROBACION DE SUJETO
FOLIO: 400001 FOLIO: 80001

Con la finalidad de que pueda llevarse a cabo la afectacibn presupuestal del
comprometido, por lo que contablemente el sistema carga a la cuenta contable de gasto y
abona a la cuenta de Deudores Diversos, por lo que con la comprobacion del Sujeto a
Comprobar se cancela la cuenta de Deudores Diversos.

Una vez que se seleccion6 el Folio, se elige el Estado, que en el caso de las
Comprobaciones siempre sera No programado.

Cuando la comprobacion sea menor que el sujeto a comprobar, el proveedor o servidor
publico al que se le otorgd el recurso debera realizar un Reintegro por el importe restante,
este hecho también se registra en este Médulo de cuentas por pagar en la opcion de
Reintegros a Comprobar que también se describird el proceso mas adelante en dicho
apartado. (Véase también en el Modulo de Caja: Depdsitos Cobrados)

En el caso que la Comprobacion sea mayor al importe del Sujeto a Comprobar, se debera
realizar un pago extra al proveedor o servidor publico al cual se le haya otorgado los
recursos, realizando un Pago Directo por el monto diferencial, el procedimiento para este
Pago Directo sera el mismo que ya describimos con anterioridad para un PD Programado,
para después ir al Médulo de Caja a realizar el pago.

2.1.5 NO AFECTA PRESUPUESTO (NP)

La CXP No Afecta Presupuesto, se utiliza cuando no se quiere afectar el presupuesto en el
momento del pago y se utilizara en los casos en que se necesite registrar en el Modulo de
Caja el pago de la CXP, como por ejemplo:
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Los Pagos de la Nomina: En este caso el procedimiento es realizar un registro por el
importe Bruto, con un Pago Directo No Programado, utilizando las partidas del Clasificador
por Objeto del Gasto y con una No Afecta Presupuesto Programado, utilizando las partidas
de No Afecta Presupuesto* que se deseen afectar. De esta manera queda registrado el
pago en caja por el importe Neto.

Las Retenciones: El pago de los impuestos, seguro de retiro, seguridad social etc.

Nota*: La CXP, de No Afecta Presupuesto no se codifica de acuerdo al Clasificador por
Objeto del gasto sino por las Partidas creadas especialmente para este Tipo de CXP, a
través de una Matriz de Conversion, que se encuentra en el Menu de Mantenimiento del
Modulo de Cuentas por Pagar y es descrito mas adelante en el apartado de
Mantenimiento. Si se necesitard la creacibn de una nueva partida de No Afecta
Presupuesto esta se creara en el Modulo de Contabilidad y es en ese médulo donde se
describe el procedimiento a seguir.

El Estado de la CXP No Afecta Presupuesto debe ser Programado.

Definido el Tipo de Cuenta por Pagar, se continda el llenado de la CXP con la seleccion de
la Unidad Presupuestal (esta ya viene predeterminada), automaticamente aparecera el
Folio, este también puede cambiarse con la flecha o se puede hacerse de forma manual
seleccionando y tecleando un nuevo folio.

u. Presupsostsl Faba:

S01AD5100 N 000064

Para cambiar la Fecha se utilizan las flechas del lado derecho del recuadro o bien con
doble clic sobre la fecha y se visualizara lo siguiente:

Fechaor
Mren 2oy B

4 2017 »
4 Febrero >
fiDom Lun Mar Mie Jue Vie Sab 'I

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 | 11
12 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18

19 | 20 | 21 22 | 23 | 24 | 25
26 | 27 | 28
OK ] Cancel |
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Una vez seleccionada la fecha, enseguida el Estado, si es Programado o No Programado.
En la descripcion del Tipo de CXP, se mencionan los criterios para definir si una CXP, es
Programado o No programado, dependiendo el Tipo y las caracteristicas.

La descripcion de la CXP, viene en el apartado principal de la Cuenta por Pagar y es aqui
donde se debe teclear el Programa, la Partida y la fuente de Financiamiento, de acuerdo a
la codificacién explicada con anterioridad en el Modulo de Presupuesto. A demas del
concepto, la fecha y el importe.

File.Fio. [T.G| rfc-Beneficiario Nombre Beneficiario

CODIFICACION:

Program | Partida | Fie.Fto. [T.G

.I E10101 37500001 600117 1
|

Importante: Cuando la partida que se va a ejercer no tiene suficiencia presupuestal el
sistema emite un cuadro de didlogo con la siguiente advertencia:

Warning Iﬁ-‘

I . CODIGD PRESUPUESTAL SIN DISPONIBILIDAD

Para solucionar el problema se debe ir al Médulo de Presupuesto a Transferir Recursos,
descrito con anterioridad en el apartado Transferencias Recursos, Carga de Oficios de
Transferencias y Autorizacion de Oficios de Trasferencias.

En el caso que la partida no se encuentre considerada en el Presupuesto Original, se debe
dar de alta la Partida en Actualiza cédigos Presupuestales como se menciona en dicho
apartado.
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Continuando con el llenado de la Cuenta por pagar, en el campo del RFC del beneficiario,
éste se genera de forma automética al escribir el RFC, si es que ya fue dado de alta, en
caso de que todavia no se haya dado de alta y sea un nuevo proveedor el sistema
generara la siguiente ventana:

i =y
v o

| DATOS GENERALES | I
RFC [

Nombre: | |

Direccion: | |

| |
e
T —

Grabar

Donde se debera dar de alta al proveedor, para después poner el importe y el concepto del
pago.
Si se necesita agregar mas partidas a la CXP, en el menu debajo de la CXP, se encuentra

la opcidn agregar partida y aparecera un nuevo renglén, a cada renglon se le asignara un
sub folio de la CXP.

Al dar clic, se agrega otro renglon, que se debe llenar con las mismas especificaciones que
el anterior y se podra copiar el renglén

|

Y llenar los campos que cambian como la partida o en su caso el RFC.

También se podra borrar el renglén si asi se requiere con la opcion Borrar Partida.

Si lo que se quiere es cancelar la péliza por algin error se debe dar clic en la opcion
cancelar.

I |£ ¢ cancelar

Nota: Todos estos cambios se pueden realizar siempre y cuando, la CXP, no haya sido
grabada, toda vez que ya se grabd, se debe ir a cambios dentro del menu del icono de
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CXP, Este punto se describe a detalle mas adelante, tomando en cuenta que algunos
cambios ya no se ven en la reimpresion de las CXP.

Una vez llenada la Cuentas por Pagar, dar clic en la opcion Grabar, en el Menu que esta
debajo de la ventana.

rahar ‘

Toda vez que se ha llenado exitosamente la cuenta por pagar, al dar clic en grabar,
aparece la ventana con la opcion imprimir.

o Irviprimmie e i
|
| Gcnuull
Seleccnar mpmsom
TEnAgregar i =iFax
w3 Adrmon i Microsoft XP 5 Documen
o Erviar a Onehiots 2013 FEPOF24 Fax
0| m '
Estado. Ligto ™ Impomr 2 unachive  Preferencias i
Ubicacidn:
Comerian: Buscar impresarz... I
~Intervalo de paginas
% Toda Nimemdecopas [1 =]
7 Beicif ™ Fagnsschisl
© Fapns I = Intsma b
1) 228 52
p—

Se debe elegir la opcion guardar en pdf* configurar en formato horizontal, y tamafio carta.

4 Assistant T oo

ceogae

Coan

'Cabdad Supenor v
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i_“k_ % FAX
Guardar POF Faxpop | CTVar POF por
dlectrénico That you use
m P & the free
Guard. g
doc:r:\e:to Editar POF A POF: ! PBP24 “ea“"
como... '
« — D;D @
Vista Previa Imprimic Compeimir bt :-i}‘
s = 4.‘
=
Imprimir en la




Y se obtendra el siguiente formato:

- GOBIERNOG DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIC DE LALLAVE SOLICITUD-COMPROBACION DE RECURSOS HOJ8
TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ 1 bE 1
BELLO
| FEcwa TRamiTE | Fouo |
19101/2047 | 000004
TIPS FAGO DIRECTO
e ncainine
ORGANZACION: ATADS 100 TRIBUNAL ELECTORAL DEL EDO. DE VERACRUZ DE IGNACIO
FORMA DE PAGO: PROGRAMADG |
IMPORTE: | 705,19 SETECIENTOS CINCO PESOS 10100 |
Pago o Favor: Clabe:
Instrucclon:
2l mEc BENEFICHARIC FUn_ | PROS. | Ao FTEF ¥ T3] SO NCEPT o recha | nETERCION | mpoRTE
BHEES DML EXPRESS MEXICS 34 DESY 120 | Evpror | 31800003 | S00fiT1 | v oo ao0 2T
1 EPCMOY | ME0000] | EOOTIRS | AFAARD EE TROTANT o0 22777
10101 | $IB0000A | 6001171 | ACAS. i Tocen oo 20265
120 | BICH0Y | FIAO000T | EMHIET | TONM MATIISAL D6 LIMFEIA PR ax Aar.aa,
Vo. Bo.

HNOMBRE ¥ FIRMA

2.1.6 CAMBIOS

En el menu anterior se encuentra la opcién Cambios, esta herramienta funciona en el caso
gue se necesiten realizar cambios a las CXP, cdmo la fecha, el estado y el concepto. Al

igual que en el apartado anterior se debe dar clic en el lcono CXP y en la opcién cambios

@ cu....,....,p..,,{

LR alel )

Aparecera la siguiente Ventana:
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(4 T al
m | Cambios Generales a OrdenDePago == ﬁ

Sujeto Responsable 3 /Tpo,_Foko. Tipo De La Cuenta: Grabar I
| | 01805100 [PD | 400024 |PD PAGODIRECTO  ~|
Cancelar | |2+
Concepto | Estado Ptda. | 1
] |PEAJES PROGRAMADO _ |37200001
2 |COMBUSTIBLE PROGRAMADO _v|26100003
3 |ALIMENTOS PROGRAMADOD - |37500001
4 |ESTACIONAMIENTOD PROGRAMADC - |37200001
E
< [+[]

En esta ventana se podran hacer los cambios necesarios a la CXP, solamente aquellos
campos que aparezcan en blanco los que estan sombreados con amarillo no se pueden
cambiar.

Se debe dar clic en el icono Grabar y aparecera el siguiente cuadro de advertencia:
'Waming ﬂ

-

! \ Cambio de Datos Realizados..........

[«

El proceso de Cambios ha sido exitoso.

2.1.7 CAMBIOS DE PROVEEDOR O BENEFICIARIO

Esta opcion es especificamente, para cambiar el proveedor o beneficiario de alguna pdliza,
para hacerlo debemos dar clic en el siguiente icono:

| i Cambio di Provesdor o Beneficiario

Y se desplegara la siguiente ventana:
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Cambios De Beneficiario De La Orden

Se llenan los campos de U.P., Tipo, Folio y apareceran los datos de la pdéliza que hemos
seleccionado:

——

- . -
Cambios De Beneficiario De La

 CPF6-07036N8
CPMO-0614MG3
{ CEL1-D226NY5

En seguida se podra cambiar el RFC, y se deberan en grabar los cambios.

2.1.8 CANCELACIONES

Cuéndo se requiera la cancelacion de una Cuenta por Pagar, se debe dar clic en el icono:

| Cancelaciones

Se desplegara la siguiente ventana:
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CLAVE DE ACCESO:
I

Para poder ingresar a Cancelaciones, se debe teclear una clave de acceso, que en este
caso es la misma que para entrar al Médulo de Cuentas por Pagar: MASTER, se da clic en
la opcién continuar y enseguida se despliega la siguiente ventana:

r
| L Cancelacién De Cuen

me i
I | DATOS GENERALES |El@!

Ejeicicio: U.P. TIFO Folio  SubFol.
2011 | —| ] (=
Motive de la Baja: Validacion de la Baja: [ .
Datos del Concepto:
| Codigo Presupuestal | Importe | Iva | Retenclén
1] | 000 .00 [ES
5 | el o

. Grabar H ﬂ Regresar

Se llenan los campos, con la informacion requerida y se describe el motivo de la baja, se
da clic en la opcion Grabar y la cancelacion de la Cuenta por Pagar sera realizada.

2.1.9 REINTEGROS A SUJETOS A COMPROBAR

Como se hace mencion en la Comprobacion de Sujetos, cuando el monto otorgado sea
mayor al comprobado el proveedor o servidor publico, debera hacer un Reintegro de los
recursos, este proceso sera registrado en Reintegros de Sujetos a Comprobar.

Reintegros a Sujetos a Comprobar

Se debe dar clic en el icono de Reintegros de Sujetos a Comprobar y aparecera la
siguiente ventana.
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(A Tigr Fali

[ 4maosi00 sc [aneon

Tip | SubfF | Cadign Fecha Imparte: Saldn =
i J5C 001 AUIADS1O0121ETUT20002/201 200.00 200.00 PEAJES
|L2 [sC o0z AD1ADS| 00121 E10120/02/201 G00.00 600,00 COMEUS TIBLE
3 |SC 00F 401405100121 E10120/02201 243.75 243,76 ALIMENTOS
4 |SC 004 401405100121E10120002201 50.00 50.00 ESTACIONAMIENTO i
|k
I

TOTAL 1.092.75 1,093.75 | -

Validacion

LSO — o £

Descripcion: L

|
| Grabar | Cerear |

Se elegira la U.P. (401A05100), el Tipo (SC) y el Folio. Se desplegaran los renglones que
capturamos en la CXP, a cada rengldn le corresponde un Sub folio que serd, el 001 para el
primer renglén y asi sucesivamente.

Se deberé ir seleccionando el Sub Folio que se va a Reintegrar, uno por uno, agregandole
una descripcién que corresponde al motivo del Reintegro y se da clic en grabar y se
continta con los siguientes sub folios si es que se requiere, hasta completar el monto del
Reintegro y con esto se termina el proceso del mismo.

Nota: Checar en el Modulo de Caja en el apartado de Reintegros.

(]

Al dar clic en el icono de Mantenimiento se despliega el siguiente mena:

2.2 MANTENIMIENTO

5T A . o x

Beneficarios o Priveedores Partidas de no afectacién Pptal.

Dficinas de Pago Contrato de Fenta

Responsables de Area | Cantrol Telefonico

Eleciricidad Estimules Econdmicos

S5l Tipos de Cuentas a Pagar Titular de Area

Reintegro de Contrato de Renta Control de Subsldle
I[ Obra Piiblica

Bajas De Cxp. Sin Folio

J ﬂﬂi{gms‘ar al Menii Principal

Se revisaran las opciones que mas utilizamos de este menu, como, las Partidas de No
Afecta Presupuesto y Beneficiarios o Proveedores.
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2.2.1 PARTIDAS DE NO AFECTA PRESUPUESTO

En este a apartado podemos revisar las Partidas de No Afecta Presupuesto, para verificar
con que pasivo esta relacionado segun Matriz de conversion, que se genera en el Modulo
de Contabilidad, mas adelante Al dar clic en el icono Partidas de No Afecta Presupuesto
aparecera la siguiente ventana con la descripcién de las partidas, solo para consulta.

ACTUALIZACION DE PARTIDAS QUE NO AFECTAN PRESUPUESTO

Partida

Cuenta

Descripcion

201002
201003
201009
201012
201013
201014
201015
201016
20107
201020
201050
701003

2111000100m
21170005000
211700090008
21170001000
211700090011
211700010002
211700010003
211900090015
2117000300Mm
21120001000
211700010011
112300010003

REMUNERACIONES POR PAGAR PLAZA PPTAL.
IMPUESTOS SOBRE NOMINAS Y OTROS QUE DERIVEN
PENSION ALIMENTICIA

IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO
ASEGURADORA HIDALGO-METLIFE MEXICO

10% S/ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES

10% IMPUESTO RETENIDO SOBRE HONORARIOS
ACREEDORES DIYERSOS YARIOS

APORTACIONES TRABAJADORES IPE

DEUDA PfADQ. DE BIENES ¥ CONTRAT. SERY.P{PAGAR A CP
IVA RETENIDO HONORARIOS

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

‘Cunsultar Ell ‘ Salir \E_"I |

De este listado también se podra elegir, la partida de No Afecta Presupuesto que se desea
afectar, si se desea crear una partida de No Afecta Presupuesto se debe ir al Médulo de
Contabilidad (Mas adelante en ese Mddulo se describe el procedimiento para dar de alta o

modificar una partida).

2.2.2 BENEFICIARIOS O PROVEEDORES

En este apartado se podran hacer modificaciones al registro de proveedores que se dan de

alta en el sistema.

Al dar clic en la opcién de Beneficiarios o Proveedores, se desplegara la siguiente ventana:
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= BEMEFICIARIC

Tocles gl nombre o, RLLE del

|
nomiwe: |

mEc: [

i Agregar & | Horma § I E’ambml?é" ]Regresar|i_-||

Se escribird en el recuadro el nombre del proveedor se dara enter y se desplegaran los
proveedores que se relacionen con el nombre o el RFC, entonces se elegira la opcion de lo
gue se desee realizar, ya sea borrar, cambiar o agregar.

F:amhia | Regresar |E_"|I

Borra

| Agregar X I

2.3 INFORMES

El apartado de Informes, nos proporciona distintos Reportes de las Cuentas por pagar,
clasificados por el Dia, Nombre, Capitulo, con Saldo, De Sujetos, Unidad, Folios 700,
Catalogo, Partida, Pendientes de Pagar, Relacién por U.P., CXP.

En el TEV, los reportes mas utilizados son, el Reporte De Sujetos, el de Relacién por U.P y
el de CXP.

Cuando se da clic en el icono de Informes:

’ @@ Informes “

Se despliega la siguiente ventana:

45



@ Cuentas por Pagar del Dia [Detalle]

i REPORTES = | B [

(];"J Cuentas por Pagar Por Unidad

=

(];"J Reportes De Sujetos

Ll

(];"J Reportes Por nombre

@ Reporte Por Partida

]

(;J Reportes Por Capitulo

(]";;'J Reportes Por Rango Folios

(;"J Reportes Con Saldo De Folios

(];"J Reportes Cuentas Pendtes. De pagar

@ Cuentas Del Dia Por Yalidacion

@ Relacion Por U. P.

@ Reportes Folios 700

@ Reporte Soporte C.X.P.

ﬂ Regresar

\

Con todos los Reportes que se pueden generar.

2.3.1 REPORTES DE SUJETOS

Este reporte es uno de los documentos que integran los Estados Financieros, segun
informacién solicitada por la Secretaria de Finanzas del Estado de Veracruz y para llevar

un control de la cuenta contable de Deudores Diversos.

Para generar este Reporte, se debe dar clic en:

@ Reportes De Sujetos

Se desplegara la ventana siguiente:
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W | Reportes de Sujetas L= Lo
RS & Camprahar deT e Sujetos a Comprabar con Saldo
=2 =2

Conciliacion de Sujetlos

Sujetos a Comp. con Saldo x Nombre

=

Histbrico de Sujeto a Comprobar Meses Sujetos a Comprobar Resumen Mes
| = =
= =
L Sujetos For Hesponeable Salde Sujetos Por Folio

ﬂ Regresar




Se seleccionaré la opcion Sujetos a Comprobar con Saldo, y aparecera el siguiente cuadro
de diélogo:

® ° IMPRIME REPORTE DE SUJETOS ' " | =8
ReporteSaldoSujetosOrdenss|
Folio Inicial 400000 Folio Final 4999494

Fecha Inicial 01-01-2017 : Fecha Final 14-03-2017
| UP Inicial UP Final

‘ Imprimir | ‘ ﬂ Salir]

Se llenaran los campos solicitados, se da clic imprimir, se realiza el proceso de impresion
descrito en el apartado de la impresién de las Cuentas por Pagar, teniendo el mismo
cuidado de imprimir en formato horizontal etc.

2.3.2 RELACION POR U.P.

Este Reporte nos proporciona la relaciéon de todas las CXP que se han generado, para esto
se debera seleccionar el periodo que se desee consultar, puede ser un mes o varios.

Dar clic en la opcion Relacion por U.P.

@ Relacion Por U. P.

Se desplegara la siguiente ventana:

Vi T REFORTE DE pm‘mﬁﬁ_ p= o)
Pida. |nicial: Ptda. Final: [ 99939993 1
Fune. Inicialk: ]iﬁ‘ Fune, Finak: ]g'ﬁ
Prag. Inicial:  [spponn Prog, Final:  G3g353
U. P. Inicial  [pnoanooon U.P.Final  [ag9999999

Folio Inicial; 000001 Folio Final! ] 9999

| 9
Il Fechalnicial |gyq1-2017 12 Fecha Final |37,

3
1-03-2017 [+
| e (PGS

|~ De :
| | 1999,999,999.99) | 995,999,999.99 | P 10 AFECTA PRESUPUESTO
PD PAGD DIRECTO
| i NP ORBA DURIHCA
ESTEDO. " “Exchuir Las Unidades =
|5e paosamano |/00n00000D " fouogooon [ounooonon | S ERELEEETALERTS.
[ pmgmi wco . |/000000000 (000000000 [000000000
_J Consulta | Genera Ascel ‘ Imprimir ‘ Salir ‘
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Se eligen la opcién que se solicita den cada campo, eligiendo la partida, la fecha, el tipo,
estado y afectacion. En este caso se elegirg, todo el rango de partidas, todos los tipos y
estados para tener un reporte completo de todo lo que se registr6 en el mes y para facilitar
el andlisis del registro de las Cuentas por Pagar y como un papel de trabajo. Una vez
seleccionados los rangos y las caracteristicas de las CXP, se da clic en consulta y se
desplegara la informacion solicitada.

CONSULTA A CUENTAS POR PAGAR l&
'I'|| Folio I Codigo I Fecha I rfc I Beneficiario | -~
| 4 |PDS00M 401A05100-121-E10101-22100004-500117-1 | 07/032017 | PMM140219431 LA PENA MANANTIALES DE MONTANA, S4 CV
| 5 |PD93/004 401A05100-121-E10101-28100003-500117-1 |13/03/2017 |CEL100226NYS | CELEGAS S.A DEC.V.
| 6 |PD910M 401A05100-121-E10101-25400001-500117-1 |10/03/2017 |PAS101220B79 | PRODUCCIONES ALTERNATWVAS DEL SURESTE ¢
| 7 |PD240m 401A05100-121-£10101-31500001-600117-1 |01/03/2017 |RDI241003QJ4  RADIOMOVIL DIPSA S.A. DECV.
| 8 |PD&s0m 401A05100-121-£10101-31500001-600117-1 |03/03/2017 |RDI241003QJ4  RADIOMOVIL DIPSA S.A DECV.
| 9 |PDes0M 401A05100-121-E10101-33300001-500117-1 | 0&/032017 |IPADSO2126H7 | INST. DE LA POLICIA AUX. " PROTECC. PATR
| 10 |PO/93/002 401A05100-121-E10101-37200001-800117-1 |13/0342017 |CPFE307036N8 |CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS
|11 |PD/93/003 401A05100-121-E10101-37200001-800117-1 |13/0342017 | CPMO30614MEE | CONCESIONES v PROMOCIONES MALIBRAN
| 12 |PD 93/001 401A05100-121-E10101-37500001-800117-1 | 13/0342017 | COAJTS0T7148U4 | JAIRO CORTES ARCOS
| 13 |FD &7/001 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 |09/0342017 |CAFVSS1207TD4 |VICTOR JOSE CABALLERO FERNANDEZ
| 14 |FD 33001 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 |09/03/2017 | BABRTT0404KP0| ROBERTO BARREIRO BARREIRO
15 |PD 23/001 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 |08/03/2017  TOGB730414R0Q8 MARIA BIBIANA TORIO GAEECIA
T PD|89/002 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 |08/03/2017 |AFAS01128115 |ABARROTES FASTISA DE CV
E PD|89/003 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 |08/03/2017 | BEMS560%183V4 | SOFIA GENOWVEVA BELLO MORALES
| 18 |PD 82/001 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 10/032ZMT |AFAS01128115 | ABARROTES FASTIS5A DE CV
| 18 |PD S2/002 401A05100-121-E10101-33100001-600117-1 | 10/03/2017 |NWMS709244W4 NUEVO WALMART DE MEXICO, S DE RL DE CV
| 20 |PD 92/003 401A05100-121-E10101-38100001-600117-1 | 10/03/2017 | NWMSTO9244W4 NUEVO WALMART DE MEXICO, S DE RL DE CV
2 [ToTaLESs ] i
‘ v[]
Regrezar

Con la finalidad de poder desmenuzar esta informacion, como se menciona en el parrafo
anterior y poder realizar un analisis de las CXP, se puede importar esta informacion a
Excel, dando clic en la esquina con el cursor para seleccionar toda la informacién y copiar
y pegar en una hoja de Excel, una vez que se ha creado el documento, se selecciona la
primera fila con el encabezado y se le pone un filtro, para poder analizar la informacion y
elegirla por tipo, partida, fecha, rfc etc.

2.3.3 REPORTE SOPORTE CXP

Este Reporte funciona cuando se desea reimprimir las Cuentas por Pagar. Dar clic en el
icono de Reporte Soporte Cuentas por Pagar.

—
=

@ Reporte Soporte C.X.P.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Se escribira el folio que se desee imprimir y se da clic en la opcién imprimir y se sigue el
mismo proceso de impresion que en cualquier CXP.
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3. MODULO DE CAJA

La funcion principal de este Modulo es el de registrar todas las transacciones que realice el
Tribunal Electoral, por medio de sus cuentas bancarias, ya que todas las operaciones se
realizan de manera electrénica en cumplimiento de la normatividad.

EL Modulo de Caja cuenta con el siguiente menu principal.

ﬁ*g SEFIPLAN

e SR e R
TR e

VER Finanzas

Sistema Unico de Administracidn Financiers para Organismos Pablices

Accese Sequrizad
) (8)
Cunntas Boncarlos Cheogues

)

Ty

Depisis

[tezpasas Cins Bancaiiss

L)

») 1)
Procesus CuirguBae
B 3
| Reqorids Pratreciio de Chedues
) Ly
Becas Ehiguen par Yalldackin

0y

Furnss

Salir

.Jg A

E

T ecec Lo

EEAPLAN | WER Flrances |
— | —— |

Clave Acceso!

i
: d
M:cphr! |
El cual cuenta con un clave de acceso: CUCEb2

Una vez que se ha ingresado al menu se activaran todas las opciones que ofrece el
Modulo de Caja.
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™

" WMODULO DE CAIA 2017 [E=HEEN
<% | SEFIPLAN | VER Finanzas
w rans s enacne — secara s mmzns
¥ PLANE AR
sistema Dnica de Administracion Financiera para Organismos Piblicos
Accrsn S:gn_r!dafl
o [*}
Cuentas Bancarias Chegues
g wh )
Depisitos Traspasos Ctas Bancarias
(rr Ly
Procesos Consultas
{ [y
RAepartea Proteccidn de Cheques
{»» oy
Becas Chegues por Validacion
{ b e
Formas Salir
( A)

3.1 CUENTAS BANCARIAS

En un inicio se deben dar de alta las Cuentas Bancarias con que cuente el Organismo,
para este fin en el menud inicial del Médulo de Caja, se encuentra la opcién cuentas
bancarias, se debera dar clic sobre la misma y desplegara la siguiente ventana:

W1 CAIA =] ©
I. Catalogo de Cuentas Bancarias I
Epei :
BUNAL ELECTORAL DE VER fud i i FREr Mmool
Cuentas Bancarias: Banco: [
Sucursal: |
Estado: 'i
Cuenta Contable: |
&7 saldo |
- I 'PE I €CH | CHJPE " oP
18Ju-2017 3
Fmplehlls:i Imprimir I

Se debera seleccionar la dependencia, en el recuadro de Cuenta Bancaria se debera
poner el nimero de la cuenta, de bajo el Banco, la sucursal, el Estado, que cuenta con dos
opciones Activa e Inactiva, y crear en el médulo de Contabilidad en el apartado de
Catalogo, Cuentas Contables, que describiremos mas adelante en el Mddulo
correspondiente.

En la parte inferior de la ventana, en recuadros pequefios, viene el tipo de pago, que se
debera seleccionar para esa cuenta:

PE= Pago Electrénico
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CH= Cheque
CH/PE= Cheque y Pago Electrénico
OP= Orden de Pago

Una vez llenados todos los recuadros y seleccionada la fecha, se debera dar clic en
imprimir para que la Cuenta Bancaria sea dada de alta.

En este mismo apartado se puede checar el saldo de las cuentas, seleccionando la cuenta
bancaria que se desea consultar y dando clic en el icono de saldos, ademas se podra
imprimir un reporte de las cuentas bancarias con su saldo.

l B/‘Saldo |

fPE [ CH TCHPE oIroP
[18-Jul-2017 31
Imprimir

3.2 CHEQUES

Este apartado es uno de los principales del Médulo de Caja, ya que es aqui donde se
realizan los pagos de las todos las Pdélizas que se registraron en el Médulo de Cuentas por
Pagar, tanto los Sujetos a Comprobar, Pagos Directos, No Afecta Presupuesto, es decir
todas aquellas Pdlizas que fueron registradas cdmo programadas, en Caja debemos hacer
el pago de estas.

Se selecciona el apartado de cheque y se abre el siguiente menu:

' CAPTURA DE CHEQUES =] B et
Sector: | Fecha:
Cuenta Bancaria: | j Pagos: |Pendientes j
Tipo: |MANUAL ~|
l Tipo I Beneficiario -
i I [
|| Cuentas por pagar |
I Folio I Concepto | Importe -
4 | v[]
Nimero de Cheque |

Se seleccionara el sector, que este caso es el nombre del organismo, la Cuenta Bancaria
con la que se realizara el Pago, la fecha, en el tipo de pago se seleccionara pendiente, en

52



el tipo se seleccionara Manual, sobre la ventana se debera dar clic izquierdo agregar y
aparecera una nueva ventana con los datos del cheque que se desea elaborar.

Sk - - -
|| Datos del Cheque
Tipo: [ELECTRONICO  ~| Fecha Emisién: | 18/07/2017 %
Beneficiario: I|
Importe: | 0.00 |_$_1|
Aceptar I Cancelar |

Lo primero que se selecciona es el tipo de cheque, que en este caso es electronico
tomando en cuenta que los pagos de acuerdo a la normatividad que nos aplica, deben ser
electronicos.

En seguida se pondréa la fecha, el Nombre del Beneficiario, el importe y se dar& clic en
aceptar, para continuar en el apartado inferior de la ventana que dice Cuentas por pagar.

4] | v [
u Cuentas por pagar |
| Folio I Concepto | Importe =
I
4 | an
Nimero de Cheque |

Sobre esa parte se dara clic derecho, agregar y sobre el recuadro se teclea el folio
completo de la pdliza, ejemplo:

Organizacién Folio No. de
renglones
401A05100 PD000400* 001

*De acuerdo al tipo de pdliza ya sea PD pago directo, SC sujeto a Comprobar, NP no
afecta presupuesto.

Se repite de acuerdo al nimero de renglones que tenga la pdliza, para cuadrar el cheque,
si faltan renglones o si el importe no es el correcto aparecerd un mensaje que dice que el
cheque no esta cuadrado, una vez correcto se da clic en nimero de cheque y sube al
recuadro que dice NUmero en la parte superior derecha del cheque, se debera poner el
namero de operacion y dar enter.
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3.3 DEPOSITOS

En este apartado se registraran todos los ingresos que de forma electrénica reciba el
Organismo.

Depaositos
[ pp)

Al dar clic en Depésitos se desplegara la siguiente ventana:

# 1 MENU DEPOSITOS | = | B |

DEPOSITOS

% Solicitud Deposito I % ‘Depositos Cobrados:

% Por Cuenta Bco

ﬁ._.Mndifica Depositos

% Depositos Devengados ‘@;Mudiﬁca 0 Borra Devengados

3.3.1 DEPOSITOS COBRADOS

En este apartado, se registraran los ingresos que se reciban, como son: Otros ingresos
varios, Ingresos propios, Productos financieros, Cheques cancelados o Reintegros, Uso de
Disponibilidades de ejercicios anteriores y Ministraciones Estatales.

En el caso de las Ministraciones estatales, cuando se soliciten y se reciban en el mismo
mes so6lo se registraran en este aparatado de depdsitos cobrados, pero cuando ya se ha
hecho la solicitud y el dinero no ha llegado a la cuenta bancaria, se debe registrar en otro
apartado que se llama solicitud de depdsitos y se encuentra en esta misma ventana.

Al presionar el icono de depdésitos cobrados aparecera la siguiente ventana:
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& =hpen
| Captura de Depositos |@

Dependencia: ~ | Fecha: |__2l]-.JuI-E[I1? =

Cuenta BEancaria: > Depasitos: |Pendientes

Fecha Origen | Importe l Fich =
_1—‘{—!1

< i 3

Niimero de Dephsitn | Consultar

Se debera seleccionar la dependencia, la cuenta bancaria, y poner la fecha en que se
recibié el depdsito. Dentro del recuadro dar clic derecho agregar, y se desplegara esta otra
ventana.

S S =

" Datos del Depisito |

Oficin: |

lmparte: | 0.00k]

Fecha: | 20-Jul-2017 £

Origen: | |

Ficha: Organizacifin:
Concepto del Deposilo

I
|
I

Aceptar | Cancelar

Enseguida se pondra el numero de oficio o recibo con el que se solicita el deposito, el
importe, la fecha y el origen:

MINISTRACION ESTATAL

FEDERAL

OTROS INGRESO0S USO DE DISPONIBILIDADES
CHEQUES CANCELADOS ¥}O REINTEGROS
INGRESOS PROFPIOS

PRODUCTOS FINANCIEROS

OTROS INGRESOS VARIOS

US0 DE DISPONIBILIDADES

Se debera poner también, el nimero de ficha y el nimero de la organizacion, asi como
describir el concepto del depoésito. Se presiona el botdn aceptar y se regresa a la ventana
anterior, donde ya apareceran los datos del depdsito:
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TRIBUNAL ELECTORAL DE VERAC » :

0109366865 GASTOS K =
1 6072017 CHEQUES CANCELADOS Y/0O H 4,000.00|sc40017
18/072m7 CHEQUES CANCELADOS Y0 H 36.65|5C40011
18072017 CHEQUES CANCELADOS YJO H 163.11|5C40011
16f0772017 OTROS INGRESOS VARIOS §2.00(189/201

a
£ v

Niimero de Depdsito | Consultar

Después se dara clic en el recuadro nimero de depdsito y se ha completado el depdsito.

3.3.2 SOLICITUD DE DEPOSITOS

En este apartado se registran las solicitudes de los depésitos que se tiene derecho a
cobro.

[ casn v e B

Se registrara el nimero de oficio con que fue solicitado el depdsito al que se tiene derecho,

el importe, la fecha el origen:
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Asi como el numero de ficha, el nUmero de organizacién y describir el concepto del
depdsito. Se presiona aceptar y quedara registrada la solicitud del deposito.

Cuéndo ya se haya realizado el depésito entonces se hara el procedimiento que se ha
descrito anteriormente en el apartado de depdsitos cobrados, debiendo poner el nimero de
oficio con que fue solicitado, para que el sistema relacione el cobro con la solitud.

3.3.3 MODIFICA DEPOSITOS

En este apartado, se podran borrar aquellos depésitos que no sean correctos o que hayan
tenido algun error en la captura, se debera dar clic en Modifica Depdsitos

| "&_ﬁMudiﬁca Depositos | ‘

Y en seguida se desplegara la siguiente ventana:

W Importe . =] B e
|| Modificacion de Depositos |
Dependencia; sk IZ2 | Fecha:

Cuenta Bancaria: LJ Depasitos: W

Fecha Origen | Importe | Fieh~| consunt

1

ol | [

Origen: | Li C.B. | =
Importe: | n.00 |§i| Fecha: Ficha: |
Concepto del Deposito  Origen Actual: |

|

| Borrar
|

Al igual que en el registro de un depésito se debera seleccionar la cuenta bancaria, la
fecha en que se realiz6 el depdsito y su status, para dar clic en consultar, y se desplieguen

los depdsitos que se hayan realizado en ese dia, se escogera el depésito que se desee
borrar o modificar.
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3.3.4 MODIFICA O BORRA DEPOSITOS DEVENGADOS

En este apartado se puede consultar o actualizar los depésitos que se hayan ingresado
también a caja desde depdsitos cobrados o devengados, se podra cambiar el origen, el
importe la fecha y el concepto, también se podra dar de baja ese depdsito.

"}/:Modific_a O Borra Devengadusl

Al dar clic en Modifica o Borra Depdsitos Devengados, se desplegara la siguiente ventana

[ Dfiias de Trarstesencins l Presupurats 00 S—e =)
[ CONWSULTA ¥ ACTUALIZA GFICIOS D TRANSFERENCIAS

Codiges ||

b

En el recuadro del cddigo se pondra el nimero de oficio y en seguida se desplegaran los
depdsitos que coincidan con ese numero, para que se pueda realizar las modificaciones
del mismo o dar de baja.

3.3.5 DEPOSITOS DEVENGADOS

En este apartado se podran consultar los depésitos realizados en un periodo deseado.

Para emitir el reporte de depdsitos devengados se debera dar clic en el icono Depdésitos
Devengados

@ Depositos Devengados I

Aparecera la siguiente ventana de dialogo:

Reporte de Depositos D gad &
Relacion de Depositos D gados Por Fecha
Fecha Inicial: 2wz P
Fecha Finak 227 [

| L]

N
; =
| mprimic i

Se selecciona el periodo y se da clic en imprimir
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T Tmprimie — —— —— .L
Garerd |
Selsocionar imprsors.
B reger impresora S
5 Adman = Microsoft KPS Documest
o Envier s OneNote 2013 Y POF2A Fax
e — 2
ek Lnm [ bpmeainachvg Preferenciss
! Ubicacin
) Comertane: R e
- barvaln da pagnas
sl Mo i capsa [T =
iy
|t [ P
1Ll g2 513
imgmy Cancelar

De la misma forma que en los apartados anteriores se escogera el tamafio de la hoja y la
orientacion, en el caso de este reporte sera en horizontal y se podra guardar e imprimir.

3.4 TRASPASOS CUENTAS BANCARIAS

El traspaso entre cuentas bancarias, se utiliza tal como su nombre lo indica para registrar
los traspasos que se realicen entre las cuentas propias del organismo.

H Traspasos Ctas Bancarias

()

Al dar clic se desplegara la siguiente ventana:

% | CONSULTA D CARGA TRASPASOS BANCARIOS [E=REE _x ]

‘ 6 TRASPASOS BANCARIOS

L] [CARGA DFICIOS TRASPASOS) % CONSULTA TRASPASOS

| e CONSULTA O BORRA TRASPASOS] /3 salir

Entonces se podran elegir dentro de las opciones que ofrece este menu lo que se desee
realizar.

3.4.1 CARGA DE OFICIOS DE TRASPASO

Una vez seleccionada esta opcidn se podran cargar los oficios de traspaso que se generan
cuando existe un traspaso entre cuentas. Al dar clic sobre carga de oficios de traspasos se
abre el siguiente menu.

T — e

| Oficios Transferencias Bancarias
Dpcion:
Autorizacién Oficios de desgﬁnsos Bancarios f (]
‘Carga de Oficios de Traspasos Bancarios -i )
Consulla yio Actualizacion

Imprime Un Traspaso Bancario =
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Para elaborar un Oficio de traspaso, se elige la opcion Carga de oficios de traspaso, y se
abre el siguiente cuadro de dialogo:

" WY Carge i e TR A =
Ejerciclo:  Dependencia: Mum. Oficio | Referencia. Fecha:
07 401 TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUE ~| | ] 21 Jut2017 |

Unidad Ptal:
B

Retiro D : LAl
Cuenta Bancaria: | Bl il 01K}

Concapto: |

Altas |

Se pondran los datos del traspaso, como ejercicio, la dependencia, el numero de oficio, la
fecha, unidad presupuestal y las cuentas bancarias de donde se hace el retiro y a dénde se
deposita, para dar de alta el oficio.

El siguiente paso es la autorizacién del oficio de traspaso, en el mismo menu se elige la
opcién Autorizacién de oficio de traspaso y aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Autorizacién de Traspasos Bancarios 5=

Fecha de Proceso:

21.Jut 2017 B

Tecten nimere Oficio para su Autorizacion

Se debera teclear el nimero y la opcién de carga, para quedar autorizado el oficio de
traspaso bancario.

Dentro de este mismo menu se encuentra:

T — e

| Oficios Transferencias Bancarias
Dpcion:
Autorizacién Oficios de Tfﬂsﬁnws Bancarios f (]
‘Carga de Oficios de Traspasos Bancarios _i f
Consulla yio Actualizacion

Imprime Un Traspaso Bancario =

3.4.2 CONSULTA Y ACTUALIZACION

Se presenta el siguiente Menu:

8! Traspazos entre cuertas bancerias [
| CONSULTA 0 ACTUALIZA OFICIOS O REFERERCIAS DE TRASPASOS BANCARIOS ;

Cuenta Bancarns

|

Ejeraicio Humera de Oficio o Referencia Fecha |

Cusnts Hamcaria
Amphiacion Fmporte

|

Cambics Hajas
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Este apartado permite revisar los traspasos que se hayan realizado y verificar que estén
realizados de la forma correcta, para poder hacer un cambio o darlo de baja.

También se podra imprimir el traspaso, con la opcién imprime un traspaso bancario

Emarirne Un Traspass Bancaria ===

3.4.3 REPORTE DE OFICIOS DE TRASPASOS BANCARIOS

También si se desea generar un reporte de traspasos bancarios, se encuentra la opcién de
generar los reportes

Raparte Arafsis de traspasss Bancarios (=

SELECCIONE RANGO DE FECHAS

Fecha Inicio: -auzond B

Fecha Fin: au2o7 [

marmir |

Se seleccionara la fecha de inicio y la fecha final del periodo en que se desea generar el
reporte.

Dentro del Menu principal de traspasos bancarios también estd la opcién de Consulta
traspasos y/o borra traspasos.

8 COMEULTA D CARGA TRASPASOS BANCARICS |£__"i&

ﬁ TRASPASOS BANCARIOS

] [CARGA DFICIOS TRASPASOS] % CONSULTA TRASPASOS

3 | Salic

3.4.4 CONSULTA TRASPASOS

Para consultar los traspasos bancarios que se hayan realizado se debera dar clic en el

boton Consulta traspasos.
L=t i
- CONSULTA THASPASOS |
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Y se desplegard la siguiente ventana:

# ' Consulta De Traspasos Bancarios | o [ [l

—Consulta -

Cuenta Bancar
Fecha Iniciak 21Jul2017 []
Fecha Final: 21-Jul 2017 EI
Mes: 1—

Se debera elegir el tipo de consulta que se desee realizar por Rango de Fechas, Cuenta de
Origen o Cuenta de destino, se escribe el nUmero de la cuenta bancaria, se selecciona la
fecha inicial y la fecha final, el mes y se da clic en Aceptar.

3.4.5 CONSULTA O BORRA TRASPASOS

Para Borrar un Traspaso Bancario se da clic en la opcion Consulta o Borra Traspasos.

Y se desplegara la siguiente ventana:

Jick CONSULTA D aonm‘rmsmm:%

¥ Trazpase antow cumntms bancaras

| CONSULTA o ELIMINA OHICIO S O REFERENCIAS 0E TRA SR 505 BANCARIDS

@l

Terviio Humero de Oficic & Referencia

[

Cuenta
Resdation

Banwaria
AmpEagion

Cormua | enmina |

Se deberéan llenar los recuadros con los datos que se

solicitan en la parte inferior de la

ventana y elegir si es Consulta o si se Elimina el traspaso bancario.
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4. MODULO DE CONTABILIDAD

El Modulo de Contabilidad tiene como objetivo fundamental llevar un control de los
registros contables que permiten la obtencion de Estados Financieros del Tribunal Electoral
del Estado de Veracruz, por lo que debe contener informacion real y confiable que refleje la
situacion financiera del Organismo.

Para cumplir con este objetivo, el Modulo de Contabilidad incluye los apartados de
actualizacion al Catalogo de Cuentas, Captura de Pdlizas diario manuales y emision de los
reportes del Balance General, Balanza de Comprobacion, Estado de Resultados y el Libro
Mayor que forman parte de los Estados Financieros.

Este Modulo contempla ademas herramientas que permiten realizar la Conciliacion
Bancaria que permite a su vez actualizar y controlar los Cheques generados en el Modulo
de Caja, para este fin permite también a generacién de reportes.

Este es un modulo que se alimenta y se complementa de los mddulos anteriores, por lo
gue los estados financieros, son el resultado de un sistema completo de registro de
nuestras operaciones.

El Mena principal de Contabilidad se presenta de la siguiente manera:

ﬁﬂl’_ Balance
Egtadn de Aesultados

@ Repartes @ Cenciliacion

El botén de Acceso dentro del menu principal se encontrara activado

Acceso

Al seleccionar del menua principal el médulo de Acceso y hacer clic, se desplegara la
ventana siguiente:
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Clave de Acceso

Teclee Password: ||

Aceptar | Cancelar ‘

En la ventana anterior, se debera teclear la clave de acceso que fue asignada y se
presionara uno de los botones. Si se elige el boton Cancelar, se regresara al Menu
Principal, en caso contrario el boton Aceptar, dara acceso a los diferentes apartados del
mddulo y a los cuales se podra accesar.

Si la clave no es correcta, se activara el mensaje siguiente:

Warning @
L) "_u. hcceso Megado
-

Para poder introducir la clave correcta, presione el boton Aceptar y se introduce la
contrasefia correcta que en este caso para el médulo de contabilidad es:

Clave: ARIS

4.1 CATALOGO

Este apartado es un catdlogo de las cuentas contables, con que cuenta este organismo y
son todas las cuentas que se podran utilizar y es aqui en esta seccién donde se podran
actualizar las cuentas ya sea agregar o borrar segun sea el caso.

Al presionar el botén catalogo en seguida se desplegara la ventana
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 Mostrar Saldos Mensuales

Se escogera el sector que en este caso es el nombre de la dependencia, enseguida se
despliega el catalogo con las cuentas contables.

B Cuentas Contables N i ==

| Cuentas Contables

TRIEUNAL ELECTORAL DE VERACHL g

~§ & 1-0-0-0-000C-0000 ACTMO -
& 2-0-0-0-0000-0000 PASNO.. \\

& 3-0-0-0-0000-0000 HACIEMDA PUBLICA P4 _
O 4-0-0-0-0000-0000 INGRESOSY OTROSB|
o 5-0-0-0-0000-0000 GASTOS v OTRAS PEF
O 7-0-0-0-0000-0000 CUENTAS DE ORDEM (
=1 fi-|

-(-M-N0Nr=NN0n CLUFMNTAS DF ORNFMNF T
i

| Feriodo | Saldo |

En esta lista podemos revisar las cuentas contables si lo que se desea es agregar una
cuenta contable, lo primero es tomar como base que el formato de la cuenta es una serie
de numeros separados por guiones, donde cada guion representa un nivel. Por ejemplo, el
formato siguiente: (véase también el Manual de Contabilidad del Tribunal Electoral de
Veracruz, en la seccion del Catalogo de Cuentas).

9-9-9-9999-9999

Ejemplo de una cuenta existente seria:

1-1-1-0001-0001
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En este caso la cuenta tiene 5 niveles:

Nivel Cuenta Nombre
1 1-0-0-0000-0000 Activo
2 1-1-0-0000-0000 Disponibilidades
3 1-1-1-0000-0000 Bancos
4 1-1-1-0001-0000 Bancomer, S.A.
5 1-1-1-0001-0001 Bancomer 6865

Para dar de alta el primer nivel, se debe presionar el boton derecho del raton,
seleccionar Agregar y afiadir la informacion que se requiere dentro de la ventana de
dialogo.

i Cuentas Cortables [

Cuentas Contables

TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRU ~

Formato

2017{9-9-9-9-9939-9999 arEET

Borrar ERECHOS ARECIH
=TI ERECHOS ABECIH
-1-5-0-0000-0000 ALMACENES. . i
-1-r_ﬁ[‘U-UUDU-U[|UUI ESTIMACION PPP\ P

1-1-0-0-0000-0000
ACTIVO CIRCULANTE

Mostrar Saldos Mcensuales

Periodo | Cargos | Abonos | Saldo | =

e Cbdigo: Se debera colocar el cursor sobre el espacio en blanco y escribir el
numero de la Cuenta para enseguida presionar la tecla <Tab>.

¢ Nombre: Se debera escribir la descripcion de la Cuenta.
Naturaleza: Se debera presionar la flecha que apunta hacia abajo y seleccionar si
es Acreedora o Deudora.

e Tipo: Se debera presionar la flecha que apunta hacia abajo y seleccionar Balance,
Resultados, de orden, estadistica).

Si se desea agregar otra cuenta a nivel 1, debera seleccionar nuevamente el sector, hacer
clic al botén derecho del ratén y presionar el botén Agregar.
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Esta operacién se debera repetir tantas veces como cuentas a nivel 1 se necesiten
registrar.

Para agregar cuentas de nivel 2 en adelante se debera situar en el nivel inmediato superior
y activar el menu oculto y seleccionar Agregar.

Se debera posicionar el cursor en la barra de codigo y escribir el nimero de cuenta, de
esta misma forma escribir el nombre, la naturaleza.

Nota: El tipo no se podra modificar ya que estos fueron definidos en el nivel uno. Si se
desea agregar a la Cuenta 1-0-0-00-0000-0000 una Subcuenta 2-1-02-0001-00001, el
sistema no lo permitira, ya que éste valida que las subcuentas de una cuenta pertenezcan
a esta misma y aparecera el mensaje siguiente:

L] E Codigo de la cuenta no es walido
L

Si se desea Borrar una cuenta, el Sistema validara que en ninguna péliza exista algun
asiento que afecte los saldos de esta cuenta.

Si se desea modificar una cuenta a nivel 1, se podra modificar tanto su naturaleza como el
tipo de cuenta, sin embargo para una cuenta de nivel 2 en adelante solo podra cambiar el
nombre

Para consultar los saldos mensuales de alguna cuenta se deberan realizar los siguientes
pasos: elegir la cuenta al nivel que se necesite, hacer clic en la opcién que dice Mostrar
Saldos Mensuales y posteriormente se desplegard la informacién solicitada. Esta
operaciébn se tendra que realizar para cada cuenta que se requiera consultar. Es
importante que esta opcion muestra los saldos a nivel rubro, cuenta y subcuenta.
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|8 | Cuentas Cortables

ACTIVO

ACTIVD CIRCULANT
EFECTMOY EDI
INVERSIONES T
DERECHOS & RECIH
0-0000-0000 DERECHDS & RECIH
0-0000-0000 ALMACEMNES.. -
. s B T
1-1-1-H0000-0000
BANCOS DEPENDEMNCIAS Y OTROS
Mostrar Saldes Mensuales
Feriodo__ | Cargns | Abonos | Saldo -
12 |Noviembre 50.00 $0.00 -$8,782,854.08
13 |Diciembre 50.00 50.00 -58,782,854.08
14 |Final §1.623,401,341.50  51.632,244,510.78 -68,782,854.08

4 |»

4.2 POLIZAS

Para agregar, borrar y consultar pdlizas de contabilidad dentro del Modulo de Contabilidad,
se debe presionar la opcién Pdlizas que se encuentra dentro del Menu principal.

Piolizas

Cuando se da clic en Pdlizas se desplegara la siguiente ventana:

M Polizas

Cargos

-

Afectar Desafectar

Para agregar una poliza deberé seleccionarse el sector, el ejercicio y el periodo. En ese
momento se desplegaran las pdlizas que se hayan realizado en ese mes.
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4.2.1 AGREGAR POLIZA MANUAL

Para agregar una Podliza Manual se debe activar el mena oculto dentro de tabla
correspondiente a las polizas y seleccionar Agregar, a continuacion se agregara un
renglon en el que se activa el folio de manera automética, en seguida en la columna
siguiente, se pondra la fecha, si acaso la fecha llegard hacer distinta al periodo
seleccionado, se activara el mensaje siguiente:

L] E Fecha no pertenece al periodo seleccionado
L

Para agregar asientos a la poliza, se debera posicionar el cursor dentro de la tabla inferior
y activar el menu oculto, seleccionar Agregar y de igual manera que en el caso de pélizas
se afiade un renglén en blanco, y se introduce el nimero de la cuenta contable.

Si la cuenta no esté registrada en el catalogo de cuentas o esta contiene niveles inferiores,
se desplegaran los mensajes siguientes:

L] E Zuenta Contable no existe
L

Aceptar

P
( i ) La cuenta es acumuladora

70



Entonces se debe presionar el boton Aceptar de los mensajes anteriores para continuar.

Cuando el nimero de la cuenta contable es correcta, en la columna siguiente se despliega
la descripcion de la misma. Después de teclear el nimero de cuenta, se registra el importe
del cargo o abono segun corresponda; esto se refleja en los cargos o abonos de la péliza
seleccionada, en seguida se debe describir el concepto del asiento. De la misma forma se
deberan registrar el resto de los asientos.

Fuolin | Fecha | Orgen |
70| 19/72017 Cantabilidad
TET 1SMT[HT Contabilidad
BRI Contobilidsd
18/7[2017 Castabllidad
1TM7[2017 Cantabificiad
178772017 Cantabiind
TAMT200F Contabilidsd
T4M7/Z017 Cantabilicad |
7270 1307017 Cantabllidad
TETE L 1aMTRIF Comtabilidad
[21E 1ZMTRN Contabilided |

2 [1-1-1--0801-01 18 -
3|11 ram-nasy GASTOS DE OPERACION (O9I6EEE  311.792.993.45 3000 DESINVERSIGN PETO. 2017, 19032
4_[1-1-1-3-1001-0457 GASTOS DE OPERACION 010936685 5008 §11,732.503.49 INVERSION PPTO. 2017, 19-87-2017

Cabe aclarar que un nimero de folio debera contener el rango de 100 a 999. Las poélizas
con un folio menor a 100 serdn generadas en los procesos automaticos de generacion de
polizas de cheques y cuentas por pagar.

Si el niumero de folio es menor o mayor, se envia el mensaje siguiente:

= ERROR

(D Folio debe ser mayor que 99 v menor que 1000

—

Para agregar mas asientos a la Péliza, se debera seleccionar del menl oculto la opcién
Agregar y teclear los datos solicitados (cuenta, nombre, cargo, abono y concepto).

Si por error no introdujo el folio al agregar la péliza, se activara el siguiente mensaje:
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= ERROR

® Falta asignar el Folio Correcto a la Piliza

Aceptar

Presione el boton Aceptar para continuar.

Para eliminar un asiento, elija la opcion Borrar del menu oculto, el cual activara el
siguiente mensaje:

= Confirmar

9 &Deseas borrar este asiento?

Presione Si o No segun sea el caso.

4.3. POLIZA AUTOMATIZADAS

Polizas automatizadas

Al seleccionar el modulo de Poélizas Automatizadas, el Sistema enviara la ventana
siguiente:

B ' Pglizas automatizadas I - l = | =] |-

Tipo 0. Pago y Cheq.

Ej— Genera pilizas diarias

Menn principal ﬂ

s

Este médulo esta disefiado para realizar los movimientos de Agregar, Actualizar y Borrar
polizas automatizadas. Para llevar a cabo cada uno de estos movimientos, se debera
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presionar el botén deseado para que se despliegue la ventana correspondiente al tipo de
poéliza seleccionada.

4.3.1 GENERAR POLIZAS

Genera polizas diarias

Al seleccionar el médulo de Genera Pdlizas, se despliega la ventana siguiente:

B ° Genera polizas automatizadas diarias | = | = ﬂh]

Contabilidad

Actualiza folio no afectan presupuest

@ Analitico de Orden de Pago Menii de polizas diarias

@ Analitico de Sujetos a Comprobar. [E.P.A.

Meni polizas automatizadas ﬂ

Para generar las pdlizas automatizadas, se debera dar clic, sobre Menu de Pdlizas Diarias.

Menil de polizas diariasl

En seguida aparecera la siguiente ventana que permitird generar las pélizas:

8 ' Genera Pdliza de: lﬂlﬁ
- Contabilidad
i{— Presupuesto Autorizado Cuentas por Pagar
l é_’z— Depositos y Minist. ‘_f_!!hi Cheques yfo Pagos
II ‘g_ Comprometido
| = Il
Traspasus Bancarios Regresa al meni anteliurﬂ

Una vez abierta estd ventana, se deberd dar clic en cada uno de los apartados que
contiene este mend, excepto en el de presupuesto autorizado, que ya fue generado al
inicio cuando se carg6 el presupuesto inicial
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Al

0 ¥ o * a »  Genera Péliza ol e 23 . era o,
Cuentas por Pagar l _ Ingresas _ | @J ChEqUEA R d5) | Tmnslzrendas @
Secorr | Secor: | ~l[sector [ |
i | P S B Fecha:  [2quuipmz 2
Fecha: | | 24pulf2017 E Fechar  [papuieo17 |3 Fecha: 240ulf2017 {5 | Aplulf2!
I‘ Genera Piliza I Genera Péliza | 92!.'5"_”"3'_1 Genera Pliza |
a = * _ Genera Polza =
Comprometido | =] Traspasos Bancarios
| Sector: | - I } Sectar: ! -
Fecha:  [papuent7 o) | Fecha: 24102017 5
Genera Piliza Iiuwuﬂﬁllu.i
E

Para realizar este proceso, se debera seleccionar el sector, la fecha que tendra que
corresponder al ejercicio y al periodo que se tenga abierto, se inicia con el dia 1 y se corren
todos los asientos para continuar con el dia 2 y asi hasta llegar al dia ultimo del mes para
estar seguros de que no falta un solo dia por correr y ningln asiento del Menu de Pdlizas.

El proceso para generar pdlizas es interno y se realiza al presionar el boton Genera
Péliza.

Enseguida aparecera un cuadro de dialogo con la pregunta ¢Desea generar la pdliza
namero xxxx?, si ese es el caso se debera dar clic en Aceptar, y la pdliza automatizada
guedarad generada, con un cargo y un abono, entonces al igual que en las pélizas
manuales se tienen dos opciones Afectar o Desafectar.

El botdn Afectar, realiza un afectacion en los saldos de todas las cuentas que fueron
registradas en la péliza. Cuando se presione este botdn el estado de la poliza se marcara
como Afectada. En este momento el Sistema no permitird realizar ninguna modificacion a
los asientos.

Con el botén Desafectar, se podra realizar cualquier modificacion que se desee hacer al
asiento, para lo que se debera presionar Desafectar, que cambiara el estado de la pdéliza a
Sin Afectar. Una vez que se haya corregido la péliza se deberd seleccionar el botén
afectar, para que la Pdliza quede lista.

Para consultar alguna pdéliza, seleccione el sector, el ejercicio y el periodo. A continuacion
se desplegaran las polizas, si se elige alguna de ellas, en el recuadro inferior se
desplegaran los asientos correspondientes.
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19M77201 ¥ Cantabilidad
190772017 Comtabilidad
TBMFF20N 7 Contabilidad
1570772017 Contabilidad |

17R7[2017 Contabilidad
171720 7 Contabilidod
1472007 Contabildad
AT Contubilidad |
13/7[2017 Contabilidad
VIMFR2IN P Contabilidad
12/7[2017 Contabilidad |

PAGARE REMDMTO. LI0. AL YENCMT
11131001457 GASTOS DE OPERACION 0105 H6ERE 1. 732,997,495 S0.00 DESINVERSION PETO. 2017, 19-07-2
1-1-1-3-1001-0457 GASTOS DE OPERACION D108366EE S0.08 §11,¥32.593.40 INVERSION PPTO. 2017, 13-87-2007

=
9 Pd

En caso de que se haya seleccionado un periodo que se encuentre contablemente
cerrado, se activa el mensaje siguiente:

= ERROR

® El periodo contable ya fue cerrado

Aceptar

Si lo que se desea precisamente es consultar ese periodo aunque ya esté cerrado, si se
podran consultar las pdlizas contenidas o registradas, pero no se podran dar de alta, baja o
modificar alguna de ellas. En caso de no existir pdliza alguna, los recuadros se mostraran
vacios.

4.3.2 BORRAR POLIZAS

Para borrar una pdliza se deberd seleccionar previamente, activar el menu oculto y
seleccionar la opcién Borrar. (Si la pdliza esta en estado Afectado no la podra borrar, por
lo que debera cambiar su status a Sin Afectar), entonces el Sistema activara el mensaje
siguiente:

= Confirmar

9 fDeseas borrar la Poliza: 07

No
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Si se estéd seguro de borrar la pdliza, se deber& presionar el botén Si, en caso contrario
presione el botén No.

4.4 ACTUALIZACION DE LAS PARTIDAS NO AFECTA PRESUPUESTO

Dentro del Menu de Genera Pdlizas Diarias, se encuentra un apartado que se llama
Actualizacion de las Partidas No Afecta Presupuesto.

Actualiza folio no afectan presupuestll

En este apartado se podran actualizar o dar de alta las Partidas de No afecta Presupuesto,
mismas gue se mencionan anteriormente en el Modulo de Cuentas Por Pagar, y que son
necesarias cuando se registra una Poéliza de No afecta Presupuesto, pero que debera ser
analizada de acuerdo a una Matriz de conversion, para que se relacione de la forma
correcta con la cuenta contable.

Al presionar este botén se despliega la ventana siguiente:

SRS Prio: CERRET

-
No Afcctan Presupucsto %

Actualiza Catalogo NfP %

Reparte Ctas. No Mec{ Salir ﬂ

4.4.1 CONSULTAR LAS PARTIDAS NO AFECTA PRESUPUESTO

Si lo que se desea es consultar las partidas de No Afecta Presupuesto, se debera
presionar el botén Consulta.

Entonces se desplegara el reporte con las partidas de No Afecta Presupuesto.
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= [ 2 ]|

ACTUALIZACION DE PARTIDAS QUE NO AFECTAN PRESUFUESTO El

Partida | Cuenta

Descripcion

20100z
201003
201009
momz
201013
201014
201015
201016
20z
201020
2ozl
20022
201050

“

211100010001
211700050001
211700090008
211700010001
211700090011
211700010002
211700010003
211900090015
211700030001
211z00010001
211200010006
218900010001
211700010011

REMUNERACIONES FOR PAGAR PLAZA PPTAL.

IMPUESTOS SOBRE NOMINAS v OTROS QUE DERIVEN

PENSION ALIMENTICIA

IMPUESTOS S0BRE PRODUCTOS DE TRABAJO

ASEGURADORA HIDALGO-METLIFE MEXICO

10% S{ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES

109 IMPUESTO RETENIDO SOBRE HONORARIOS

ACREEDORES DIVERSOS VARIOS

APORTACIONES TRABAJADORES IPE

DEUDA P/ADQ. DE BIENES Y CONTRAT. SERY.PfPAGAR A C

DEUDA POR ADQ. DE B3 ¥ CONTR. 2016

REINTEGROS AL PERSONAL

I¥A RETENIDO HONORARIOS -
r

@] | Salir |5+ |

b

Para poder imprimir el reporte se debera seleccionar la opcion Reportes Ctas. No Afect.

Reporte Ctas. No Af: |

En seguida aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

¥ | IMPRIME PARTIDAS NC AFECTA PPTO.
e —

4.4.2 ACTUALIZA CATALOGO N/P

)
(2410772017 ||

Para dar de alta una Partida de No Afecta Presupuesto se debera dar clic sobre la opcién

Actualiza Catalogo N/P.

Actualiza Catalogo N/P

Al presionar este botdn aparecera la siguiente ventana:
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B Cusntaz Ao Afoctan Presupuests.

S|
| ACTUALIZACION DE PARTIDAS OUE MO AFECTAN PRESUPUESTO IQ

Cadena do Seleccion: |

CuentaContable;

Folio Partida Folio Inicial Folie Final  Descripcion
o | o [ o

Alias

Cambios Bajas

A continuacién se debera escribir la Cadena de Seleccion a la que pertenece; que al
tratarse de un Pasivo, comenzara con el nimero 2, enseguida en el recuadro de la parte
derecha de la ventana, se desplegaran las partidas con la cuenta contable que le
corresponde, entonces se tendra que seleccionar la partida que se desea dar de alta,
modificar o en su caso dar de baja. Por lo que es necesario llenar los recuadros inferiores
con el Folio de la partida, Folio Inicial, Folio Final y la Descripcion de la Partida.

Entonces debajo de la ventana se seleccionara lo que se desee:

Altas ‘ Cambios‘ Bajas ‘

4.5 UTILERIAS

Este apartado es una herramienta funcional dentro del SUAFOP, ya que desde aqui se
realiza la apertura y cierre del mes, la actualizacion de los folios de las pélizas, carga de
saldos iniciales, el catalogo de los funcionarios responsables de la emision de los estados
financieros y permite también recalcular saldos.

Del Menu principal del Modulo de Contabilidad se debera dar clic en el siguiente boton.

£
Utilerias I

Y se desplegara el siguiente mena:
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# | Mend de Utilerias v N 0 e

@ Contabilidad

(2] 2] Abre mes contable [217] cierrames contabie ||
1 21z [2]2] Funcionarios |
| Recalculs Saldos  [[2 [ 2|carga Saldos Iniciales |
Origen de Depbsitos ‘m Carga Naturaleza ||

N
| Archivo Consolidacion Meni principal ﬂ Il

4.5.1 ABRE MES CONTABLE

Cuando se inicie un nuevo mes se debera dar clic, sobre la opcién abre mes contable.

Abre mes contable

Y se desplegara la siguiente ventana:

T o
B Mes Procesada |
Dependencia: | ;
\|Ejercicin; | L] k

Periodo Mensual; X

En seguida seleccionamos la dependencia, el ejercicio y el periodo mensual que se desee
abrir, se presiona en el icono que dice mes procesado, para que el mes quede abierto.

4.5.2 CIERRE MES CONTABLE

Cuando se desee cerrar el mes contable se debe dar clic, sobre la opcidn cierre mes
contable.

Cierra mes contable |

Y se desplegara la siguiente ventana:
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Bt e [=E——

||_ Mo brigees. |
Dependencia: ~
Ejercicio: I

Periodo Mensual: —_']

Mes Procesado!

En seguida se seleccionara la dependencia, el ejercicio y el periodo mensual que se desee
cerrar, para después dar clic en el icono que dice mes procesado y el mes quede cerrado.

4.5.3 FOLIO DE POLIZAS

En este apartado se podran actualizar los folios de las poélizas en los casos que se haya
borrado una péliza o todas y se vayan a correr de nuevo las pélizas automatizadas, este
procedimiento es complementario a los descritos con anterioridad en este manual, en los
apartados de borrar pélizas y pélizas automatizadas.

Cada vez que se vaya a generar una péliza automatizada que se haya borrado, se debera
actualizar el namero de la péliza.

Se debera dar clic en Folio de Pélizas

Y se desplegara la siguiente ventana:
5 Actualiza el Folio Actual == |
| Periodos Mensuales |@
Dependencia; | =

Eicrcicio: [
Deriodo Menzusk |

Folio Actusl Folto Husvo |'

|

N '-
Actualiza |'

En seguida se debera elegir la dependencia, el ejercicio y el periodo mensual, en los
recuadros dénde que corresponde al folio nuevo, se deberd teclear el folio anterior al folio
de la pdliza que se haya borrado, para que al correr las pélizas automatizadas, se inicie
con el namero consecutivo, una vez escrito el folio se da clic en el botén actualiza y
automaticamente se genera el folio actual.
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4.5.4 RECALCULA SALDOS

Cuéando dentro de los registros sea necesario realizar alguna reclasificacion, modificacion o
cancelacion, de un movimiento que se haya registrado en un periodo anterior se deberan
actualizar los saldos, antes de correr las pélizas automatizadas.

Para actualizar los saldos, en el mismo menu de utilerias, se dara clic en el icono:

Y se desplegara la siguiente ventana:

Clave de fAccesa I 2 w

Teclee Password: ||

Aceptar Cancelar | |

o {l

| T=— —

Se debera teclear el password, SALDOS, y se presiona el botdén Aceptar, se desplegara la
siguiente ventana:

|- Estados Financieros

Dependencia Elercicio Perlodo

I - | | =

‘Total de Cuentas Ultimo nfvel Frocesadas

[ ol | o]

Chdigo Mombre

Recalcular ]

Se seleccionara la dependencia, el ejercicio y el periodo, y dar clic en el botén Recalcular.

4.5.5 FUNCIONARIOS

En este apartado se pueden dar de alta los funcionarios responsables de la emisién de los
estados financieros, que deberan aparecer al final de cada estado con nombre y puesto
para su respectiva firma.

Para dar de alta a los responsables se debera dar clic en el apartado Funcionarios.
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. . L
E Funcionarios

Y se desplegard la siguiente ventana:

o - — R
[l = de: fus [l ﬂ
atdlogo de fundonarios - - - -

Lista de claves existentes :

[AUTF  DR.ROBERTO EDUARDOU SIGALA AGUILAR  MAGISTRADO PRESIDENTE
AUTQ  MTRO.CARLOS MANUEL RODRIGUEZ ARCOS  DIRECTOR DE ADMINISTRACION

FORF  MITRA. MA. ESTHER REYES GONZALEZ  JEFE DEL DEPTU. DE RECURSOS FINANCIERDS
FORM  L.A.E KABLAG. WILLY GONZALEZ ANALISTA

VERF  MTRO. CARLOS MANUEL RODRIGUEZ ARCOS  DIRECTOR DE ADMINISTRACION

WERI  MTRA. MA.ESTHER REYES GONZALEZ JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

Informacifin de la clave

o, cine
401 e
Hombre
=
Puesio g

PR |
Imprimir;

Debajo del recuadro se pondra primero la clave:
AUTF: Para el Titular

AUTO: Para el Director de Administracion

FORF: Jefe del Departamento

FORM: Analista

VERF: Nombre de la persona encargada de verificar

Después el nombre, el puesto y se da clic en la opcién que se desee ya sea agregar,
eliminar o modificar.

Y enseguida se da clic en el boton imprimir.

Para salir del Menu Utilerias, se da clic en el botén del menu principal y automéaticamente
nos regresara al menu principal.

4.6 REPORTES

En este Modulo se generan los Reportes de Contabilidad, que serian el resultado final de
todo lo que se ha registrado en el sistema, y con lo concluye este Manual.

La Ley General de Contabilidad asi como el CONAC, Consejo Nacional de Armonizaciéon
Contable, establece cierta normatividad, para la elaboracién de los Estados Financieros y
los lineamientos para la elaboracion de la Cuenta Publica. Por lo que se recomienda ver el
Manual de Contabilidad del Tribunal Electoral del Estado de Veracruz.
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Con el propésito de cumplir con lo establecido en los articulos 18, 21, 46, 47 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, 179, 264 y 276 del Codigo Financiero para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, las Entidades del Poder Ejecutivo, deberan
enviar durante los 10 primeros dias de cada mes la Informacion Financieray Presupuestal
gue mas adelante se enuncia:

Los puntos de control a considerar sobre la informacion financiera que se elabore, son los
siguientes, los cuales son enunciativos mas no limitativos:

.- Se deben de elaborar y hacer entrega de los siguientes informes firmados
autografamente por los funcionarios responsables:

INFORMES

VALIDACION

Estado de Situacion Financiera a nivel 4 Cuenta.

Estado de Actividades a nivel 5 Subcuenta.

Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

Estado de Cambios en la Situacion Financiera, a nivel 3

Estado del Flujo de Efectivo. (Vertical)

Estado Analitico del Activo Acumulado a nivel 4 Cuenta.

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.

Informe sobre Pasivos Contingentes (Formato Libre).

© ® N @ g & W NE

Notas a los Estados Financieros.

[EE
o

. Balanza de comprobacién a nivel 4 Cuenta.

[EEN
RN

. Balanza de comprobacién a nivel 6 Subsubcuenta.

[ER
N

.Estado de Ejercicio del Presupuesto de Egresos por Organizacion

Concentrado (Avance Presupuestal por U.P. Concentrado Reporte 1).

[ERN
w

. Informacién Presupuestaria que incluye:

a) Estado Analitico de Ingresos Presupuestales.
b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos con las
siguientes clasificaciones:
1) Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto).
2) Clasificacién Econémica (Por tipo de Gasto).
3) Clasificaciébn Administrativa.
4) Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcién).
14. Informacion Programatica que incluye:
a) Gasto por Categoria Programatica.
b) Programas y Proyectos de Inversion.

15.

Conciliaciones Bancarias.

16.

Conciliacion de Subsidio otorgado por el Estado.
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17.

Reportes mensuales y trimestrales (REPTRIM):
e Estado del Ejercicio del Presupuesto.
e Detalle de Ampliaciones y/o Reducciones.
e Estado de los Ingresos y Gastos.
e Estado de Situacién Financiera.

18.

Reporte de Pdlizas de Diario (En general).

19.

Adjuntar el reporte Sujetos a Comprobar con saldo folios 400000 (se genera
en el modulo de cuentas por pagar). Generar reporte por cada rango de folios
Ejemplo 400000 al 419999, 420000 al 439999, 440000 al 459999, 460000 al
479999 y 480000 al 499999, asi como uno de forma general del folio 400000
al 499999.

20.

Anexos de las cuentas de activos circulantes y otros activos, mostrando la
fecha de antigledad de saldos. (Cuentas del Estado de Situacién
Financiera).

21.

Anexos de las cuentas de pasivos circulantes, mostrando la fecha de
antigliedad de saldos. (Cuentas del Estado de Situacién Financiera).

22.

CD Con el respaldo de la base de datos del SUAFOP al mes que reportan asi
como CEDULA RESUMEN DE ANTIGUEDAD DE PASIVOS.

23.

Guia para la Revision de Estados Financieros, debidamente requisitada.
(Presente Formato).

24.

Ademas de lo anterior, en cada trimestre deberan incluir el cuadernillo de
Excel que se utiliza para Cuenta Publica.

De este listado los Reportes que se generan en el Modulo de Contabilidad es la

Informacion Contable:
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REFORTES DE CONTABILIDAD

Actividades

@ Catalogo ﬁ Polizas por cuenta
Balanza Q Libro Mayor

@ Analitico Del Activo Por Mes =5 analitice Del Active Acumulado

I]

@Fluin de Efeciivo =7 Variaciones en el Patrimonio

@ Analitico de la Deuda [Pasivos] Félizas de Diario

Fuolizas por nimero Resumen Moy. Ctas. y Ch's. !

@F{Blaciﬁn Cheques Cancelados { “=Analitico de Ingresos

@Estadn De Cambins 5it. Financ Menil principal ﬂ




4.6.1. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Del Menu de Reportes de Contabilidad se selecciona el recuadro de Situacién Financiera.

Y se desplegara la siguiente

‘ | &‘ Situacion Financiera;

ventana:

B ' Estado de Situacicn Financiera

|- B [

Estado de Situacion Financiera

Sector [T |
Ejeriio | -] | gin Firmas

Periodo ]—Li I~ 'Sin Movimientos |
. - L

| Nivel Ijli" " Sin Encabezados
Formato i
Anterior  Actual |
\ﬁ| ﬂ |
\
L IGraha Ilmprimir IGraha |||T|P’imi’ |

e

Para generar el Estado de Situacidén Financiera, se debera elegir el sector, el ejercicio, el
periodo y el nivel, enseguida en la parte inferior derecha de la pantalla se presiona el botén

imprimir.

P
g1 Irnprinir - ﬂ
i =
General ]
Seleccionar impresoa
= POF24 PDF
252 PDFCreator
o RecFin
: : i =
ok Leto I Impeimir 3 un archive ~ Freferencae i
Unicagién:
Comerttaria:  PDF24 Printer Busear mpresora
~ Intervalo de pagnze
& Todo Mimzr de copizs: || —:i
! e =
! ot e . i
1l o2l 33l

Imprimir |

Cancsiar |

Antes de dar clic en imprimir, se deberd de seleccionar el tamafio y la orientacién de la

hoja.

Nota: Es muy importante este punto antes de imprimir, ya que si el formato no se genera
adecuadamente se tendra que volver a generar el Reporte.

Al seleccionar imprimir se desplegara la siguiente ventana:
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% D24 Assistant T R |

CeEooea ) |calidad Superior =] =]
iChenptheponier . Share on Facebook
S @t FAX T
i w P
Guardar PDF Fax POF E""'z;ﬂ:z il
electrénico -r‘har you use
tﬁ Vs > the free
Guardar % b 2
et Editar POF Abrir POF . Pnl'24 crea""'
COMO0...
@ s B-8 Q‘
Wista Previa Imprimir CamprurTu-r' b -

iy
Imiprimir en la

» Acerca die_. o+ Buscar actualizacidnes » Opdiones = Guardar Perliles

Para guardar el Reporte se presiona el botén Guardar PDF o también se podra imprimir de
forma directa

*Este mismo procedimiento se utilizara para guardar e imprimir todos los formatos.

4.6.2. ESTADO DE ACTIVIDADES

Para generar el estado de Actividades, se deberda dar clic en el recuadro que dice
Actividades.

Actividades

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

5 Estado de Actividades I ﬁlﬂ

| Estado de Actividades E
| Elercicio | -
!l perioda | -] [ SinEncabezados ||
| Perioda | i _ I
| Nivel 1E|‘| I Sin Firmas |
f : t
=
- =

De la misma forma que se hizo anteriormente, se llenan los recuadros que seleccionando
la opcion correcta y se presiona el botén imprimir*.

4.6.3. ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA

Para el Estado de Variacion en la Hacienda Publica se da clic en el apartado Variaciones
en el Patrimonio.
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l\

Variaciones en el Patrimonio

Inmediatamente se desplegard la siguiente ventana:

# ' Variaciones En Patrimonio i P‘&‘g
=

|| Variaciones En Patrimonio |
Dependencia: | - |

|| Eiercicio: ]_—] L
|| Periodo: ,—ﬂ W

|
i — H
! — |

Imprimir

— e = ——

Se debera de elegir la dependencia, el ejercicio y el periodo que se requiere y enseguida la
opcioén imprimir.*

4.6.4. ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

Para generar el Estado de Cambios en la Situacion Financiera, se deberd dar clic en
Estado de Cambios en la Situacion Financiera.

@Estadu De Cambios Sit. Financ

Y se desplegara la siguiente ventana:

- —-
#  Estado De Cambios Situacion Financi... _@l&lﬁ

|| Estado De Cambios Situacion Financiera ‘@

‘Sector ] .j
Ejercicio vi
1]

Periodo

: I SinFi

=
=

= |
. (e |

W ¥

- ‘[ Sin Encabezados

Se elegira el sector, el ejercicio, el periodo y el nivel que se solicita, que para este caso
sera el Nivel 3 y se selecciona la opciéon imprimir.*
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4.6.5. FLUJO DE EFECTIVO

Para generar el Reporte de Flujo de Efectivo en el Menu de Reportes se debera dar clic en
Flujo de Efectivo.

‘ll @Flujo de Efectivo

Y se desplegara la siguiente ventana:

1| Flujo de Efectiva l =R 5
[ Flujo de Efective [
'-Sector ' 1 v]
| Ejercicio 71 I

) I Sin Encabezados
Periodo - F Sin Firmas

[ —

| =)
Ilmprim'ir'

Se elegira el sector, el ejercicio y el periodo, posteriormente dar clic en imprimir.*

4.6.6. ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO ACUMULADO

Para generar el Estado Analitico del Activo Acumulados se dara clic en la opcién Estado
Analitico del Activo Acumulado del Menu de Reportes de Contabilidad.

@ Analitico Del Activo Acumulado

Enseguida de abre la siguiente ventana:

-

# | Analisis Del Activo Acumulado [T=RE20
ry =

” Analisis Del Activo Acumulado |@

‘.Sectur T I—L]
Ejercicio 1
i
Periodo ]ﬁ T" Sin Encabezados
I LI

f“ Sin Firmas

Nivel

I
=

']

WI_

i
|
Imprlmlr H
==
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Se elegira el sector, el ejercicio, el periodo y el nivel que se solicita, que para este caso
sera el Nivel 4, finalmente se selecciona la opcion imprimir.*

4.6.7. ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

Para generar este Estado, se presiona Analitico de la Deuda y Otros Pasivos, del menu de
Reportes de Contabilidad.

‘ll@ Analitico de la Deuda [Pasivos]

Enseguida se desplegara la siguiente ventana:

# ° Deuda y Pasivas I

|| - Decuda y.l:;a_sivos - -i._

Dependencia:

Ejcreicio:

Perindo:

Imprimir

—-— = =

Se debera de elegir la Dependencia, el ejercicio asi como el periodo que se requiere y
enseguida la opcion imprimir.*

4.6.8. INFORME SOBRE PASIVOS CONTINGENTES

Este informe se debera realizar en formato libre; debido a que el SUAFOP no lo genera y
se podra elaborar en una hoja de Excel.

4.6.9. NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Las Notas a los Estados Financieros, deberan presentarse como un informe que contenga
toda la informacién financiera y se estructure de la siguiente manera:

a) Notas de desglose
b) Notas de Memoria (Cuentas de Orden) y
c) Notas de Gestion Administrativa.

Este cuadernillo puede ir en formato Word.
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4.6.10.y 4.6.11 BALANZA DE COMPROBACION NIVEL 4 Y 6

La Balanza de Comprobacién se debera generar en dos niveles, a nivel cuenta y a nivel
subsubcuenta, del Menu principal de Reportes de Contabilidad se debera elegir la opcién

Balanza.
Do |
Y se desplegara la siguiente ventana:

o - —R
¥ ' Balanza de Comprobacién I.Elﬁlﬁ
i

” Balanza de Comprobacion |@

Sector ]—L]
Ejercicio ]—__1

: Eerindo: ]ﬁ 1“ 5in Encahezados |

Nivel f" Sin Firmas |
i : i
= |
f Graba Imprlmlr "

Se elegira el sector, el ejercicio, el periodo y el nivel que se solicita, que para este caso
sera el Nivel 4, para generar el reporte 10 de la lista y Nivel 6, para el reporte 11. Para
guardar e imprimir ambas Balanzas se selecciona la opcion imprimir.*

4.6.12. ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR
ORGANIZACION CONCENTRADO. (AVANCE PRESUPUESTAL POR U.P. REPORTE 1).

Este reporte es generado en el Modulo de Presupuesto, de acuerdo al procedimiento
descrito con anterioridad en dicho Modulo, en el apartado Reportes Presupuestales.

4.6.13. a) ESTADO ANALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES

Para generar el Estado Analitico de Ingresos Presupuestales, se debera elegir la opcion
Analitico de Ingresos del Menu de Reportes.

@Analﬂicu de Ingresos |'
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Y se desplegard la siguiente ventana:

B Analitico de Ingresos l o e G

|| Analitico de Ingresos |

Dependencia: ||

Ejercicio:

/| Periodo:

Se debera de elegir la Dependencia, el ejercicio y el periodo que se requiere y enseguida
la opcion imprimir.*

4.6.13. b) ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Con las siguientes Clasificaciones:

1) Clasificacion por objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)
2) Clasificacion Econémica por Tipo de Gasto

3) Clasificacion Administrativa

4) Clasificacién Funcional (Finalidad y Funcion).

Esta Clasificacion no aplica para este organismo, ya que sélo cuenta con una Unica
finalidad y funcién que es la imparticion de justicia.

Estos reportes de la misma manera que el anterior por ser presupuestales se generan en
el Modulo de Presupuestos, y se ha descrito en ese mismo apartado de Reportes
Presupuestales.

4.6.14. INFORMACION PROGRAMATICA

a) Gasto por Categoria Programatica:

Al igual que los Reportes anteriores este informe, se genera en el Modulo de
Presupuestos, con el mismo procedimiento descrito en ese modulo en el apartado de
Reportes Presupuestales

b) Programas y Proyectos de Inversion:
Esté reporte no aplica para este organismo, ya que sélo cuenta con un programa que es la

imparticion de justicia.
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4.6.15. CONCILIACIONES BANCARIAS

Para realizar las Conciliaciones Bancarias, es necesario hacer un analisis de los Estados
de Cuenta, asi como generar un auxiliar que muestre los registros de las cuentas contables
de bancos, para realizar la conciliacién entre estos.

Para generar los movimientos de las cuentas contables de bancos en el mend de Reportes
de Contabilidad se deberé dar clic, en Pdlizas por Cuenta

Polizas por cuenta

Enseguida se desplegara la siguiente ventana:

& | Pélizas por Cuenta > - _ \\_l..-_-u E&J - 1
" Pilizas por Cuenta | l
Sector: |TRIBUNAL ELECTORAL DE YERACRUZ LJ
Ejercicio: 2017 -

Periodo Inicial: Enero ']
Periodo Final: Enero b

Cuenta Contable: |Ql:|nsu|tar If_-}raha

&
| .

I!II‘IprilTlil
Piliza Fecha | Concepto | Cargo Abono A
1
1 v

Se elige el sector, el ejercicio y el periodo que se desee consultar, se escribe la cuenta
contable y se selecciona el botén consultar para que se genere el auxiliar de la cuenta.

4.6.16. CONCILIACION DEL SUBSIDIO OTORGADO.

El formato de Conciliacion al Subsidio Otorgado, fue proporcionado en archivo electrénico
por la Direccién General de Programacién y Presupuesto a través de la Subdireccion de
Registro y Conciliacién Contable de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Triounat Electonss 00 Veraous

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONCILIACION DEL SUBSIDIO OTORGADO POR EL ESTADO,
DEL 01 DE ENERC AL 30 DE JUNIO DEL 2017
(CIFRAS EN PESOS)

NOMBRE DE LA ENTIDAD

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

CONCEPTO

PARCIAL INPORTE

CIFRAS IGUALES DE
SUBSIDIO DEL PERIOOO

SUBSIDIC (GASTO CORRIENTE)
INFRAESTRUCTURA (CARTULD 8000)

NENDS

INGRESCS NO MINSTRADCSE DEL EJERCICO

MAS:

SUBSIOIC REAL RECIBIDO DEL PERIODD

SUBSIOIC REGISTRADC SEGUN SEFIPLAN

INENOS:

S BRIDIC CORRESSOMDIENTE A AROS ANTERIORES
REGISTRO DEL SUASIDIC EN TRANSTC (NG PAGADO)
RENTESRO CE SUBS00 NO REQISTRADT #OR SEM FLAN

MAS:

REAL O

Elaboré

SUBSIDIC ESTATAL REGISTRADO COMO INGRESO EN ESTADOS FINANCIEROS 0.00

INGRESCS FOR SLESIDIOS CORRESPONDIENTE 4 EJERCICIOS ANTERIORES

SUBSIDIOS RECRIDOS DEL ELERCICIO NO REGISTRADOS EN EDCS. FINANCIEROS
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El formato viene en Excel, y se debera llenar con las cifras que se encontraran en los

Estados Financieros.

4.6.17. REPORTES MENSUALES Y TRIMESTRALES (REPTRIM)

Este informe no aplica para los Organismos Publicos Autbnomos.

4.6.18. REPORTE DE POLIZAS DIARIO EN GENERAL.

Para generar el Reporte de Pélizas del Menu de Reportes de Contabilidad se deberé elegir

la opcion de Pdlizas Diario.

Polizas de Diario

Y enseguida se desplegara la siguiente ventana:
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# ' Polizas por nimero + = A ]
Palizas por nimero |@

-

Sector:
.| Ejercicio: 'i
\| Periodo: vi il

[ i

I Total Cargos ‘Total Abonos

Se debera elegir el sector, el ejercicio y el periodo, después se debe dar clic sobre la
opcion “En General” y aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

rConﬁrmar o’ ‘]

Iel ; Desea emitir el reporte?,

5 ] e |

Al seleccionar la opcion Si, aparecera una ventana de impresién y se utilizar4 el mismo
procedimiento, que se ha descrito con anterioridad para los otros reportes, cumpliendo con
las especificaciones, como por ejemplo, el formato en vertical para las pélizas.

4.6.19. REPORTE DE SUJETOS A COMPROBAR CON SALDO

Este reporte se genera en el Modulo de Cuentas por Pagar y el procedimiento ha sido
descrito en ese modulo en el presente Manual, en el apartado de Informes en Reporte de

Sujetos.

4.6.20. ANEXOS DE LAS CUENTAS DE ACTIVOS CIRCULANTES

Este Informe no lo genera el SUAFOP, por lo que se elabora en formato libre en Excel, se
deberan enlistar las cuentas de Activo que se encuentran en los estados financieros, que
incluya las fechas que muestren la antigliedad de los saldos.
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4.6.21. ANEXOS DE LAS CUENTAS DE PASIVOS CIRCULANTES

Este Informe al igual que el anterior no lo genera el SUAFOP, por lo que se elabora en
formato libre en Excel, se deberan enlistar las cuentas de Pasivo que se encuentran en los
estados financieros, que incluya las fechas que muestren la antigtiedad de los saldos.

4.6.22. CD CON EL RESPALDO DE LA BASE DE DATOS DEL SUAFOP

Al finalizar el registro en el SUAFOP, asi como la generacion de reportes, se debera hacer
un respaldo de la informacion del sistema, que ademas contenga toda la informacion
complementaria que se elaboré

4.6.23. GUIA PARA LA REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS DEBIDAMENTE
REQUISITADA.

Dentro de los archivos electronicos que fueron proporcionados por la Direccion General de
Programacion y Presupuesto a través de la Subdireccién de Registro y Conciliacién
Contable de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, se incluye la Guia para la revision de
estados Financieros, la cual se deberd llenar una vez que se han generado los Estados
Financieros.

4.6.24. CUENTA PUBLICA

La Ley General de Contabilidad Gubernamental establece los criterios para la elaboracion
de la Cuenta Publica, estos criterios, asi como los formatos se encuentran detallados en el
Manual de Contabilidad del Tribunal Electoral y de igual forma dichos criterios se
encuentran también dentro del portal del CONAC.

Los formatos para la Cuenta Publica se presentan en un cuadernillo de Excel, y fueron
proporcionados de forma electronica por la Direccion General de Programacion y
Presupuesto a través de la Subdireccibn de Registro y Conciliacion Contable de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Estos formatos contienen la informacion contable, presupuestaria y programatica, que se
debera tomar de los Estados Financieros que se han generado del SUAFOP.
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4.6.25 LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA

Esta Ley es de reciente creacion y tiene como objetivo establecer los criterios generales de
responsabilidad financiera y hacendaria que regiran a las Entidades federativas y los
municipios asi como a sus respectivos entes publicos, para un manejo sostenible de sus
finanzas publicas.

Por lo que el CONAC establecido los criterios para la elaboracion y presentacion
homogénea de la informacion financiera.

Estos formatos también se presentan en Excel, y son llenados con la informacion que se
presenta en los Estados Financieros y que se han generado del SUAFOP.

CONCLUSION

Una vez que se han generado los Estados Financieros y todos los demas Reportes e
Informacion que resultan de estos se da cumpliendo a la normatividad vigente en relacién a
la presentacion de la Informacion Financiera de forma veraz y oportuna para lo que el
Sistema Unico de Administracion Financiera para Organismos Publicos ha sido disefiado.
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