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- Inicio de sesidn

Paraingresar al Sistema Integral de Fiscalizacién debes:

1. Ingresartu usuario y contrasefia.
2. Colocar el cédigo que te proporciona el sistema.
3. Seleccionar Entrar.
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Figura 1.0 Inicio

- Seleccién de Configuracion

Selecciona el médulo de Ordinario.
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Figura 2.0 Seleccién de Proceso
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-Configuracién de la contabilidad a trabajar

Utiliza uno o mas filtros para poder localizar las contabilidades que deseas trabajar:

e Ambito: si es Federal o Local.
e Entidad.
o Comité.
Después oprime el boton Buscar.

Operacionesatrabajar Consulta | Captura | Modifica

Busqueda de operaciones

Selecciona uno o varios filtros de blisqueda para localizar las contabilidades que deseas trabajar.

Ambito: Entidad: Comité:
SELECCIONA v SELECCIONA v SELECCIONA

Figura 3.0 Filtros de Busqueda de Operaciones

Selecciona la contabilidad con la opcién a Trabajar @

Fecha inicio "
ID Comité Fecha de Tipo
i » - : 1 omité del i de = 1
Acciones = Contabilidad ~Ambito 1 Entidad "1 Partido 1 creacion . Contabilidad = Estatus i
% artido ' 1, opel?clén 1,
!
COMITE
@ 132 FEDERAL AGUASCALIENTES = DIRECTIVO (09/01/2020,  (09/01/2020  REGULAR ACTIVO
ESTATAL
Total de registros: 1 Pagina1de1 0 10 4

D\ D
Descargar reporte:

Figura 3.1 Seleccién de Contabilidad
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- Ingresa al submend Documentacién Adjunta del Informe

Dirigete hacia el menu lateral, selecciona: Informes, después Documentacion Adjunta del Informe.

ORDINARIO(S

A

A Inicio
Operaciones
Catélogos

Reportes Contables

Informes

Documentacion Adjunta del
Informe

Reconocimiento de Saldos
Iniciales

Num
au miento

Vista Previa y Envio a Firma
Presentacion de Informes
Informes Presentados

Reportes

Figura 4.0 Menu

Aparecera una ventana emergente en la cual debes elegir:
1. Elafo del Ejercicio: 2020.
2. Informe: Anual.
3. Etapaatrabajar (Recuerda que esta depende de la temporalidad).
4. Aceptar.

Seleccion de Informe

Selecciona del mend el informe a trabajar.

Ejercicio: Informe: Etapa:

2020 v| | @ ANUAL NORMAL v
(O TRIMESTRAL

Figura 5.0 Seleccién del Informe
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I Captura

En esta seccion:
1. Semuestra el Periodo y la Etapa que seleccionaste en la ventana modal (Figura 5.0).
2. Se mostraran todas las Etapas, el color verde en alguna de éstas indica que estaconcluida.
3. En caso de requerir cambiar la Etapa, oprime Nueva seleccién.

Documentacion adjunta al informe Captura Consulta Elimina

Los datos con (*) son requeridos.

@ @ 5) ) 6 |©

Documentacién Adjunta del Numeraria de autofinanciam 0 Vista Previa y Envio a Firma Autorizacion y Firma del Aur  Presentacion de Informes

Ejercicio: Informe: Etapa: _a G_

2020 ANUAL NORMAL

Figura 6.0 Periodo y tipo de Informe

En caso de elegir Nueva Seleccidn se mostrara una ventana modal, en la cual deberas elegir la Etapa
nuevamente.

Seleccion de Informe

Selecciona del mend el informe a trabajar.

Ejercicio: Informe: Etapa:
2020 v @ ANUAL PRIMERA CORREC v
(O TRIMESTRAL
NORMAL
| PRIMERA CORRECCION
SEGUNDA CORRECCION

Figura 6.1 Seleccién de Informe — Nueva Seleccién
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Para agregar un documento selecciona:

1.
2.
3.
4,

Tipo de clasificacién: Elige el tipo de documento.
Examinar: Elige en tu ordenador el documento que vas a adjuntar.

Agregar: Selecciona esta opcion para que el documento se afiada.
Cancelar: Elimina el documento seleccionado.

Documentacion adjunta al informe

El nombre del archivo puede los sigt

Fecha de alta de documentaciéon:
09/07/2019

Formato:

letras (sculas y iscul pto la i, acentos y diéresis), nimeros, espacios en blanco y guiones.

+Tipo de clasificacion:
SELECCIONA

SIN EXTENSIONES @

CONTRATOS DE APERTURA Y CIERRE

DOCUMENTACION BANCARIA (CUENTAS MANCOMUNADAS)
ESTADOS DE CUENTA

CONCILIACIONES BANCARIAS

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

INFORME DETALLADO DE BIENES INMUEBLES

SELECCIONA

v

Figura 7.0 Documentacion Adjunta al Informe

Unavez agregado el documento, podras visualizarlo en la Bandeja de Documentos, en la cual podras

seleccionar:

a) Eliminar. Si deseas eliminar el documento adjunto antes de guardar.

b) Guardar. Si deseas guardar los documentos, oprime ésta opcion para finalizar el proceso.

Nombre Archivo

prueba pdf

Bandeja de documentos
Total de registros: 1 Péagina 1de 1 0 10 v
Clasificacion Tamafio del archivo
DETALLE DE INSTITUCIONES DE
INVERSIONES MENORAINME
Total de registros: 1 Péagina 1de 1 0 10 v

& Guardar

Acciones

O

Figura 8.0 Bandeja de Documentos
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Finalmente el sistema envia un mensaje confirmando la accion.

Exitoso.

Se ha cargado la documentacion
adjunta al informe con éxito.

Figura 8.1 Mensaje de Exito

Para efectos de la presentacion de la primera o segunda correccion del Informe Anual, se habilitan cuatro
campos con el fin de referenciar de manera manual el Nimero de Oficio y el Namero de Observacion, Fecha de Oficio
y Fecha de Notificacién correspondiente, por cada una de las clasificaciones, por lo que la evidencia de retroalimentacion
al Oficio de Errores y Omisiones tendrd que adjuntarse en la clasificacion correspondiente. En las contabilidades del Comité
Ejecutivo Nacional y Comité Ejecutivo Estatal, se adiciona la clasificacion de " Escrito de Retroalimentacion al Oficio de

Errores y Omisiones".

Es importante sefialar que en el caso de existir observaciones en los registros contables y documentacion adjunta al
informe correspondientes a los Comités Directivos Estatales las correcciones deberan realizarse en la contabilidad
respectiva, pero el escrito de contestacion al oficio de errores y omisiones debera de incorporarse en la contabilidad

del CEN.

Documentacién adjunta al informe

El nombre del archivo puede contener los siguientes caracteres: letras mayusculas y minGsculas (excepto la fi, acentos y diéresis), nimeros, espacios en blanco

y guiones.
Fecha de alta de documentacién: *Tipo de clasificacion:

19/10/2020 ESCRITO DE RETROALIMENTACION AL OFICIO DE ERRORES Y OMISIONES v
Formato:

*.doc, *.docx, *.jpeg, *.jpg, *.pdf, *.xls, *.xlsx
*No. de Oficio
INE_UTF_DA_SNE_44845_2020

*Fecha de Notificacion:
'19/10/2020

Figura 9.0 Documentacion Adjunta al informe —

No. de Observacién
1.234Y5

*Fecha del Oficio:
'19/10/2020

Primera o Segunda Correccion
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P Consulta

Selecciona Consulta en el menu superior derecho.
En caso de requerir cambiar la Etapa, oprime Nueva seleccion.

Documentacion adjunta al informe Captura | |Consultaj| Elimina

Los datos con (*) son requeridos.

@ @ (3 (4 (5

Documentacién Adjunta de Vista Previa y Envio a Firm: Autorizacion y Firma del At Presentacion de Informes

Ejercicio: Informe: Etapa:

2020 ANUAL NORMAL

Figura 10.0 Seccidén de informe

En la parte de abajo se mostrara la seccion de Documentacion adjunta al informe.

Para consultar los documentos adjuntos conforme a la clasificacion:

1. Oprime Tipo de clasificacion.

Podras descargar todos los archivos que aparezcan en la Bandeja seleccionando Descargar Todo.

Documentacion adjunta al informe

*Tipo de clasificacion:

TODAS W
Bandeja de documentos
Total de registros: 1 Pagina 1.de 1 ()] 10 v
2 2 z No. de No. de Fecha Tamaiio del Vista Previa
Nombre Archivo Chasificacion Oficio Observacién  Notificacién Fecha/Oficlo Fécha Alta archivo Archivos
DOCUMENTA(
. : BANCARIA 109/01/2020 5
Informes_Presentados_ordinario_.pdf (CUENTAS S 5.01 MB
MANCOMUNA
Total de registros: 1 Péagina 1 de 1 10 v
Descargar Todo
Figura 11.0 Documentacion Adjunta
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Unavez que hayas seleccionado el Tipo de clasificacion, elige el archivo que deseas descargar de la
Bandeja.
Oprime el boton Descargar Seleccion para guardar la carpeta .zip en tu ordenador.

Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 (1] 10 -
Nombre Archivo Clasificacién No. t'ie No:de 7 l:‘echa. : Fecha Oficio Fecha Alta Taman.o det Vists P.revna
Oficio Observacién Notificacion archivo Archivos

CONTRATOS

or
Diario_02052018_10_57.pdf e 29-01-2019 | MENORAUN

APERTURA 18:09:48 MB
Y CIERRE

Total de registros: 1 Pagina 1de 1 (1] 10 *

Descargar Seleccion

Figura 12.0 Documento a Descargar

La Vista Previa de archivos esta disponible para los siguientes formatos: *.jpeg,
*jpg, *.mp3, *.mp4, *.pdf, *.png.
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2 Elimina

Selecciona Elimina en el menu superior derecho para eliminar un documento.

Documentacion adjunta al informe Captura Consulta Elimina

Figura 13.0 Mend - Elimina

En la seccién Documentacion adjunta al informe, se muestran los Tipos de Clasificacion.

Para eliminar los documentos adjuntos conforme a la clasificacion:
1. Oprime Tipo de clasificacién para que el documento se muestre en la Bandeja de Documentos.
2. Selecciona el documento a Eliminar.
3. Oprime Eliminar seleccién.

Documentacion adjunta al informe

*Tipo de clasificacion:
TODAS N

Bandeja de documentos
Total de registros: 1 Péagina 1de o 0 v

E Nombre Archivo Clasificacion No. de Oficio No. de Observacion Fecha Alta

DETALLE DE
Copia de REP_OPERACIONES_PDTE.xlsx INSTITUCIONES DE 23-07-2020 17:38:01
INVERSIONES

Total de registros: 1 Péagina 1 de 1 o 10 =

|Ellminar Seleccién|

14.0 Eliminar Documentacion Adjunta
El sistema envia un mensaje para confirmar que el documento adjunto seré eliminado, presiona Aceptar.

Eliminar documentacion adjunta

La informacion sera eliminada. ¢ Deseas continuar?

Figura 15.0 Aceptar

Se mostrard un mensaje de confirmacién.

o Exitoso.
Se ha eliminado la documentacion
correctamente.

Figura 15.1 Aceptar
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