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Procedimiento para realizar la póliza de Cierre Anual 
 

a) Cierre Anual 2023 
 

1. Ingresa al módulo Ordinario. 
 

 
Figura 1.0 Menú de módulos. 

2. Con los filtros de búsqueda localiza la contabilidad que deseas trabajar. 

 

 

Figura 2.0 Selección de Contabilidades. 

3. Selecciona la contabilidad que deseas trabajar en el icono de acciones. 

 

 

Figura 3.0 Acciones. 

 

  Nota:  
Los usuarios que podrán generar la póliza de Cierre Anual son: 

 
El Responsable de Finanzas Titular y Responsable de Finanzas Auxiliar Federal, solo podrán 
generar la póliza de Cierre Anual del CEN y de los CDE. 
El Responsable de Finanzas Titular y Responsable de Finanzas Auxiliar Local, solo podrá 
generar la póliza de Cierre Anual del CEE. 
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Captura para realizar la póliza de Cierre Anual. 

Para generar la póliza de cierre anual, realiza los siguientes dos pasos: 

1. Del menú Inicio, da clic en Operaciones, y selecciona la opción Cierre Anual. 

 

 
Figura 4.0 Operaciones. 

 

2. Se mostrará en automático la póliza de Cierre Anual, para generarla presiona 
el ícono Generar Cierre Anual. 

 

 
Figura 4.1 Póliza de cierre anual. 
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Al generar la póliza de Cierre Anual, el sistema mostrará dos mensajes, Indicando el 
Subtipo de póliza y el Consecutivo asignado. 

 
1. Corresponde a la póliza de Cierre Anual generada. 
2. Corresponde a la póliza del Traspaso del Resultado del Ejercicio, la cual el 

sistema genera en automático al momento en que se guarda la póliza de Cierre 
Anual. 

 

Figura 4.2 Mensaje de Póliza Guardada. 
 
 
 

Notas: 

Al generar la póliza de Cierre Anual, el sistema en automático genera la póliza de 
Traspaso del Resultado del Ejercicio. 
Se puede generar más de un Cierre Anual, por lo que las pólizas de Cierre Anual y de 
Traspaso del Resultado del Ejercicio, son sustitutivas. 
De manera automática, el sistema adjuntará como evidencia a la póliza de Cierre 
Anual, la Balanza de Comprobación con Catálogos Auxiliares, en formato Excel, misma      
que no podrá dejarse sin efecto. 
En las pólizas de Cierre Anual y de Traspaso del Resultado del Ejercicio, no podrán 
incorporarse evidencias de manera manual. Adicionalmente, la póliza de Traspaso 
del Resultado del Ejercicio no contará con ninguna evidencia. 
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Consulta de la póliza de Cierre Anual 

a) A través del Submenú Cierre Anual 

1. Del menú de Operaciones, selecciona el Submenú Cierre Anual, selecciona la 
opción Consulta. 

2. Selecciona el Ejercicio 2023, el sistema desplegará el histórico de las pólizas de 
Cierre Anual generadas a la fecha de la consulta. 

 

Figura 5.0 Selección y descarga de Póliza de Cierre Anual. 

 

3. Selecciona el Ejercicio 2023, se mostrará el histórico de las pólizas de Traspaso 
del Resultado del Ejercicio generadas a la fecha de la consulta. 

 

 
Figura 5.1 Selección y descarga de póliza de Traspaso del Resultado del Ejercicio. 
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4. Selecciona, y descarga las pólizas de Cierre Anual y Traspaso del Resultado del 
Ejercicio generadas a la fecha de la consulta, de conformidad con lo señalado en 
la Figura 5.1. 

 

 

b) A través del Submenú Registro Contable 
 

Del menú de Operaciones, selecciona el Submenú Registro Contable, si entras 
al sistema con el rol de Capturista, selecciona la opción Consulta, podrás realizar 
las siguientes acciones: 

 
1) Descargar las pólizas. 
2) Consultar la evidencia (Balanza de comprobación). 

3) Vista Previa de las pólizas. 
 

 

Figura 6.0 Menú de tareas: Consulta. 
 
 
 

Nota: 

- El Responsable de Finanzas Titular y Responsable de Finanzas Auxiliar, son 
los únicos usuarios que podrán consultar y descargar todas las pólizas de 
cierre en esta sección, incluyendo las que tengan estatus “sin efecto”. 

Nota: 

- El Administrador del Sujeto Obligado, el Responsable de Finanzas, el Capturista, 
podrán consultar y descargar la última póliza de Cierre Anual, y la última póliza 
de Traspaso del Resultado del Ejercicio (Activas). 
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Figura 7.0 Póliza de Cierre Anual. 

 

 

Figura 8.0 Póliza de Traspaso del Resultado del Ejercicio. 


