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Blf i, ;Como hacer la Carga por
—_____ Lotes de polizas?

El método de captura de Carga por Lotes te permite registrar varias polizas a través
de un archivo de carga masiva en Excel (formato CSV).

Ingresa al médulo de Precampafia, Campafia u Ordinario.

ﬁ e Eomm

Administracion Ordinario

Precampaiia

XYY, | i"\

. Avisos de Contratacion
Campana

Figura 1.0 Ment de modulos

Selecciona una de las contabilidades a través del icono del lapiz.

E Operaciones a trabajar

Busqueda de operaciones

Ambito: Entidad: Comité:

SELECCIONA - SELECCIONA - SELECCIONA -

Presiona el icono en Acciones para comenzar a trabajar.

Total de registros: 33 Péagina 1de 4 \T|z 3[4 [ e ] » 0 v

Ambita & Entidad % Comité del Partido % Fecha de creacién & Fecha inicio de operacion Tipo Contabilidad & Estatus & Acciones
FEDERAL OFICINAS CENTRALES COMITE EJECUTIVO NACIONAL 09/01/2016 010112016 REGULAR ACTIVO &

FEDERAL AGUASCALIENTES COMITE DIRECTIVO ESTATAL 09/01/2018 01/0172018 REGULAR ACTIVO
FEDERAL BAJA CALIFORNIA COMITE DIRECTIVO ESTATAL 09/01/2016 010172016 REGULAR ACTIVO &

FEDERAL BAJA CALIFORNIA SUR COMITE DIRECTIVO ESTATAL 09/01/2016 010172016 REGULAR ACTIVO I

Figura 2.0 Menu de médulos

Los usuarios que tienen permisos para registrar operaciones son: el Capturista, el Aspirante
y el Candidato Independiente.
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Del modulo de Operaciones, elige la opcion Carga por Lotes Operaciones.

Inicio Gestion Electoral Operaciones Catalogos Reportes Contables Informes

Registro Contable

Carga por lotes Operaciones

Prorrateo

Evidencia de Concentradora

Figura 3.0 M6dulo Operaciones: Carga por lotes

Realiza el registro masivo de poélizas.

W) Exitoso. El archivo ha sido validado y no contiene errores. Puedes proceder a guardar la informacion
A

‘ Carga de Archivos

*Archivo: _
+ Examinar |

OGuia de carga de archivos

Caracteres permitidos

=B Consulta la guia de uso

":5 Descargar macro de ayuda (Operaciones)

°— Aceptar

1) Descargala macro de ayuda para capturar los datos de las polizas.

Figura 4.0 Registro masivo

2) Sitienes dudas sobre el llenado de la macro, consulta la guia de uso: Co6mo
hacer el formato de carga masiva y el material Caracteres permitidos.

3) Presiona Examinar para subir el archivo de carga masiva CSV; éste se
encuentra en la siguiente ruta de tu equipo: C: SIF/archivo.csv.

En la parte superior de la pantalla, se mostrara una notificacién que te indicara
si los datos del archivo son correctos.

4) Presiona Aceptar para concluir el procedimiento.
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Las pdélizas que se capturaron por carga masiva tendran el estatus de Pre-registro; debes
ajuntar al menos una evidencia en cada una de éstas para que sean un registro activo,

tienes 3 dias para hacerlo.

Verifica que la carga del archivo CSV se realizé correctamente. En el menu de tareas,

escoge la opcion Consultar.

= Carga por lotes de Operaciones

Capturar
Consultar
Modificar

Eliminar

Ayuda

Figura 5.0 Menu de tareas: Consultar

Revisa el historial de archivos procesados.

‘ Listado de archivos procesados

Periodo:
Pericdo 1 i

‘ Total de registros: 2 Pagina 1 de 1 1] 0 v
No. Archivo Periodo Estatus Causa de error Fecha Usuario
1 OperacionesContableCampafia.csy 1 FINALIZADO SIN ERRORES 18/04/2016 19:25 demonio.detasman.ext1
2 OperacionesContableCampafiad545454 csv 1 FINALIZADO SIN ERRORES 04/07/2016 13:59 gallo_claudio.ext1
1] 10 v ‘

‘ Total de registros: 2 Pagina 1de1

Formato del reporte

EXCEL
Aceptar
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Figura 6.0 Archivos procesados

1) El sistemate permite consultar las cargas masivas de periodos anteriores y el
actual.

2) Identifica el estatus y las causas de error.

¢ Como adjuntar evidencias en
las polizas?

Las podlizas que se capturaron a través de una Carga por Lotes, se encuentran con
estatus de Pre-registro; tienes que adjuntar al menos una evidencia por pdliza para
cambiar su estatus y se convierta en registro contable.

En el menu de tareas, selecciona la opcion Modificar.

= Carga por lotes de Operaciones
Capturar
Consultar

climinar

Ayuda

Figura 7.0 Menu de tareas: Modificar

Los usuarios que tienen permisos para adjuntar evidencias son: el Capturista, el Aspirante y
el Candidato Independiente.
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En la seccién Pre-registro, localiza la columna Acciones de evidencia y presiona
el icono Agregar.

‘ Polizas Preregistro

Silos registros permanecen mas de tres dias sin evidencias se eliminaran.

Total de registros: 1 Pagina 1de1 \T\ 10 v ’

Periodo de la operacién & | Descripcion & | Gaste ol Acciones de
E— Fecha de operacion &£ | Fecha de registro & [r— Total Cargo | TotalAbono programado | Usuario evidencia

I I | ‘ \
| } |
JUNIO 04/06/2016 06/10/2016 17:57 OOTROSINGRESO: $22.00 $22.00 sl javiergutierrezextl I - I

Total de registros: 1 Pégina1de1 \ 1| 10 v ﬁ

Figura 8.0 Agregar evidencia

Adjunta las evidencias correspondientes en la poliza.

El nombre del archivo solo debera contener los siguientes caracteres: de la letra “a” a la “z", mayusculas o minusculas, digitos del 0 al 9, los caracteres especiales _,

+ -, ., $, % y el "espacio en blanco" (exceptuando la fi, N, acentos y diéresis)
Fecha de Alta de Evidencia: *Tipo de Evidencia:
26/09/2016 10:13:48 FACTURA / RECIBO NOMINA Y/O HONORARIOS (CFDI) -

Tipo de archivos permitidos:

* pdf

+ Examinar I|J Agregar O

Factura_2.pdf 37.5 KB \ x \
Cancelar carga de evidencia
0% Porcentaje de almacenamiento 100%
— 1%
Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 ‘I‘ [10 ~
Nombre Archivo Clasificacion Acciones
Factura.pdf FACTURA / RECIBO NOMINA Y/O HONORARIOS (CFDI) W
Total de registros: 1 Pagina 1de1 ‘I‘ [10 v

Aceptar Cancelar ‘

Figura 9.0 Adjuntar evidencias

1) Selecciona el tipo de evidencia.
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2) Identifica el tipo de archivos que se permiten subir al sistema.
3) Presiona Examinar paralocalizar los documentos en tu equipo.
4) Oprime Agregar para adjuntar el archivo.

5) En latabla se mostraran las evidencias que agregaste y la opcion de Eliminar
en cada unade ellas.

6) Presiona Aceptar para concluir el procedimiento.

Si tienes dudas sobre el tipo de evidencia que debes adjuntar, consulta los siguientes Catalogos:
Ordinario, Precampafa, Aspirantes, Campafia o Candidatos Independientes.

El sistema te notificara que se ha creado la poliza correctamente y podras ubicarla
en la seccion de Pdlizas.

Palizas

Total de Paolizas: 52 Pagina 1 de 6 1) 2

Nimero de Periodo de la = Fecha de operacion

de péliza Subtipo pdliza e registro < Descripcion poliza ¥ Total cargo Total a

1 1 NORMAL DIARIO 23-04-2018 15-05-2016 20:53:51 -5104,820.78

| canceLacion DE P i

4:1

Figura 10.0 Seccién Pdlizas

I Utiliza los filtros de la tabla para localizar las pélizas de tu interés.

B Sistema Integral de Fiscalizacion 2.0

Servicios de
Informdtica

< INE

Instituto Nacional Electoral

9de9



http://www.ine.mx/archivos2/tutoriales/sistemas/ApoyoInstitucional/SIFv2/rsc/PDF/Catalogos/Catalogo_ordinario.pdf
http://www.ine.mx/archivos2/tutoriales/sistemas/ApoyoInstitucional/SIFv2/rsc/PDF/Catalogos/Catalogo_precampania.pdf
http://www.ine.mx/archivos2/tutoriales/sistemas/ApoyoInstitucional/SIFv2/rsc/PDF/Catalogos/Catalogo_aspirantes.pdf
http://www.ine.mx/archivos2/tutoriales/sistemas/ApoyoInstitucional/SIFv2/rsc/PDF/Catalogos/Catalogo_campania.pdf
http://www.ine.mx/archivos2/tutoriales/sistemas/ApoyoInstitucional/SIFv2/rsc/PDF/Catalogos/Catalogo_Candidato_Independiente.pdf

