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Objetivo 

Administrar y actualizar la información de las Conciliaciones Bancarias de conformidad con el 

Reglamento de Fiscalización. 

Características Importantes 

 Los perfiles de usuario que tienen permisos para capturar, modificar o actualizar 

información de las Conciliaciones Bancarias son el Capturista, Aspirante y Candidato 

Independiente. 

 Los procesos aplicables para los cuales existe la obligación de registrar y actualizar las 

Conciliaciones Bancarias, son: Ordinario, Precampaña y Campaña. 

 Las Conciliaciones Bancarias deben registrarse a nivel de contabilidad, por lo que es 

necesario seleccionar una contabilidad antes de registrar una Conciliación Bancaria. 

 

Procesos aplicables Precampaña, Campaña y Ordinario. 

 

Usuarios de Captura 

y Modificación 

 
Capturista, Aspirante y Candidato Independiente. 

Usuarios de Consulta Responsable de Finanzas, AdminSO, Aspirante, Candidato 

Independiente, Precandidato, Candidato y Capturista. 
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Captura - Conciliaciones Bancarias 

 

Selecciona el módulo de Campaña. 
 

 
Figura 1.0 Módulo 

Para empezar a trabajar, es necesario seleccionar el Tipo de elección, a continuación elige el Año 
del proceso electoral y al finalizar oprime el botón Seleccionar. 

 

 

Figura 1.1 Selección del Proceso Electoral 
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Utiliza uno o varios filtros de búsqueda para localizar la contabilidad que deseas trabajar. Selecciona 

la contabilidad a trabajar, oprimiendo el ícono        de la columna Acciones. 

 

 
Figura 1.2 Selección de la Contabilidad a trabajar 

Del menú Catálogos, selecciona el submenú Conciliaciones Bancarias, se desplegará el listado de 

cuentas bancarias registradas. 

 

 
Figura 1.3 Módulo de Conciliaciones Bancarias 
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En el menú de Captura de las Conciliaciones Bancarias, existe un apartado de Cuentas Bancarias, 

selecciona una cuenta bancaria y oprime el ícono “Trabajar”          de la columna Acciones.  

 

 

Figura 2.0 Seleccionar Cuenta Bancaria 

En la pantalla de captura que se visualiza, selecciona el año y el mes de la conciliación,  y el sistema 

calculará de manera automática el monto en el campo Saldo en Contabilidad. 

 
Figura 2.1 Registro de Conciliación Bancaria 
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Posteriormente, selecciona el Tipo de Movimiento, en donde se despliegan los cuatro apartados de 

la Conciliación Bancaria. 

 

 
Figura 2.2 Tipo de Movimiento 

Selecciona la Fecha del Movimiento, captura la Descripción y el Monto; una vez llenados los 

campos, oprime el botón de Agregar Movimiento. 

 

 
Figura 2.3 Agregar movimiento en Conciliación 
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El registro del movimiento se mostrará de manera automática en la sección correspondiente de la 

Conciliación Bancaria. Con cada movimiento en conciliación registrado se calcula el Saldo en el 

Estado de Cuenta Bancario. 

 

 
Figura 2.4 Movimientos en Conciliación capturados 

 
 

Podrás eliminar (1) o bien realizar modificaciones del movimiento en conciliación (2) registrado, 

utilizando las opciones de la columna Acciones. 

 

 
Figura 2.5 Eliminar o Modificar Movimientos en Conciliación 
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Para proceder al guardado de la Conciliación, deberás adjuntar al menos una evidencia, conforme 

al listado desplegable del campo Tipo de clasificación. 

 

Figura 2.6 Selección de los Tipos de Evidencias 
 

Una vez seleccionados los tipos de evidencias, utiliza el botón Examinar (1), para buscar en tu 

computadora el archivo que adjuntarás al Sistema, posteriormente presiona Agregar (2) para que tu 

evidencia quede almacenada. 

 

 
Figura 2.7 Agregar Evidencia 
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Las evidencias que el sistema almacena, se mostrarán en el apartado Tabla de Documentación. (La 

barra de Porcentaje de almacenamiento, se refiere a la capacidad que está ocupando la evidencia que 

se está almacenando) Si es correcta la información capturada y las evidencias adjuntas, presiona el 

botón Aceptar para guardar la Conciliación Bancaria. 
 

Figura 2.8 Guardar Conciliación Bancaria 

Finalmente, se muestra un mensaje confirmando que la conciliación bancaria se registró 

exitosamente, indicando su respectivo número de folio. 

 

 
Figura 2.9 Mensaje de registro exitoso.  
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Conservar movimientos pendientes de la Conciliación Bancaria del mes 

anterior 

 

A partir de la segunda conciliación de cada cuenta bancaria el Sistema mostrará automáticamente 

en una pantalla emergente todos los movimientos correspondientes a la conciliación inmediata 

anterior.  

 

Selecciona el (los) movimiento(s) que deseas conservar para la nueva conciliación y presiona el botón 

Aceptar. 

 

Figura 2.10 Conservar Movimientos en Conciliación anteriores 
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El Sistema muestra un mensaje de confirmación, en caso de pulsar Aceptar podrás visualizar los 

movimientos seleccionados en la nueva conciliación bancaria, en caso de seleccionar Cancelar el 

sistema regresa a la pantalla anterior. 

 

          Figura 2.11 Mensaje de confirmación del guardado de los movimientos anteriores 

Continúa con el registro de los demás movimientos en conciliación del mes, agrega tu evidencia 

y guarda el registro de la conciliación. 

Se muestra el siguiente mensaje de registro exitoso: 

 

Figura 2.12 Mensaje de registro exitoso 
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Captura de Conciliaciones Bancarias sin movimientos 

 

En caso de no tener movimientos en conciliación, las Conciliaciones Bancarias pueden guardarse 
sin movimientos, pero es necesario subir al menos una evidencia. 
 
Para ello, se deberá seleccionar el año y mes de la conciliación, y no capturar información en los 
demás campos. 

 

 

 

Figura 2.13 Selección del año y mes de la Conciliación sin movimientos 

A continuación se agrega la evidencia y se guarda la conciliación pulsando el botón Aceptar. 

 

Figura 2.14  Agregar evidencia 
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Se visualiza un mensaje de que la conciliación bancaria se registró exitosamente. 

Figura 2.15  Mensaje de registro exitoso 

 

Es importante mencionar que las conciliaciones de los meses que ya fueron presentadas, ya no se 

visualizarán en el campo mes del año correspondiente, pero si aparecerán cuando los sujetos 

obligados requieran consultar o modificar dichas Conciliaciones.  
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Consulta Conciliaciones Bancarias. 

 

Para la Consulta, del menú de tareas, oprime Consultar, el cual despliega el listado de cuentas 

bancarias registradas, selecciona una en la columna Acciones, para ver el listado de 

conciliaciones bancarias registradas. 

 

Figura 3.0 Selección de la Cuenta Bancaria 

 

Una vez que visualizas la consulta de Conciliaciones podrás realizar las siguientes acciones: 
 

Para descargar una o varias conciliaciones bancarias, selecciona el combobox (1), y 

presiona el  botón Descargar (2). 
 

Si únicamente quieres visualizar la conciliación, utiliza la columna de Vista previa (3). 
 

Si deseas consultar la evidencia almacenada utiliza la columna Ver evidencia (4). 
 

 

Figura 3.1 Descarga y Vista Previa de Conciliaciones  
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Adicionalmente, se pueden generar reportes del listado de las conciliaciones bancarias, en formato 

Excel y PDF, presiona el ícono dependiendo el tipo de formato que desees. 

 

 

Figura 3.2 Generar Reportes 
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Modifica Conciliaciones Bancarias 

 

Para realizar cambios a la conciliación bancaria, del menú de tareas, oprime Modifica, el cual 

despliega el listado de Cuentas Bancarias registradas, selecciona una en la columna Acciones para 

trabajar la conciliación bancaria a modificar. 

 

Figura 4.0 Selección de la Cuenta Bancaria 
 

En la columna Acciones se muestran las siguientes opciones, las cuales permiten al usuario 

Modificar la Conciliación, Inactivar la Conciliación, Agregar Evidencia y Modificar Evidencia. 

     
                            Figura 4.1 Opciones para Modificar la Conciliación 
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1. Modificar Conciliación. 
Al dar clic en Modificar Conciliación, se pueden cambiar los datos de la conciliación o 

eliminar movimientos en conciliación capturados inicialmente, también se pueden agregar 

nuevos movimientos. Una vez realizados los cambios y después de pulsar el botón Aceptar 

para guardar los cambios, el sistema envía un mensaje de confirmación informando que se 

actualizará la información de la conciliación bancaria. 

 

                                Figura 4.2 Mensaje de Confirmación de Actualización de la Información 

 

2. Inactivar Conciliación. 
Al dar clic en Inactivar Conciliación, se muestra un mensaje el cual nos informa que el estatus 

de la conciliación bancaria cambiará a Inactivo, esta acción no es reversible, es decir no se 

podrá activar nuevamente la conciliación, si se desea inactivar, da clic en Aceptar. 

 

              Figura 4.3 Mensaje de Confirmación de inactivación de la Conciliación 

 

Se mostrará un mensaje de confirmación de inactivación. 

 

 
                                 Figura 4.4 Mensaje de inactivación exitoso 
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El estatus de la conciliación se podrá visualizar como inactivo.  

 

 
Figura 4.5 Conciliación inactiva 

 

3. Agregar Evidencia. 
Al dar clic en Agregar Evidencia, se muestra una ventana para adjuntar más evidencia, 

selecciona el tipo de evidencia, agrega la nueva evidencia y pulsa el botón Aceptar, para el 

guardado de la misma.  
 

 
Figura 4.6. Agregar Evidencia 
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4. Modificar Evidencia. 
Al dar clic en Modificar Evidencia se muestra una ventana con el listado de evidencias, en la 

columna Acciones selecciona la evidencia y pulsa el icono Inactivar,         el sistema mostrará 

un mensaje de confirmación “El estatus de la evidencia cambiará a Inactivo, oprime Aceptar. 

 

 
Figura 4.7. Inactivar Evidencia 

 

 

De manera inmediata el sistema envía un mensaje informando que la evidencia se ha dejado 

sin efectos. Para finalizar oprime Cerrar. 

 

 

Figura 4.8. Estatus 

 


