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Procedimiento

1. Ingresa al modulo Ordinario.

Sistema Integral de Fiscalizacion

iBienvenido al SIF!

ég% ll @ n%m

Campaiia Administracion
y/o Precampana

Sistema de
Fiscalizacion de

Jornada Electoral

Ordinario

Figura 1.0 Modulos del SIF.

2. Selecciona el ejercicio que deseas trabajar.

Operaciones a trabajar

Busqueda de operaciones

Ejercicio:
SELECCIONA

2016 Q. [
207
2018
2019
2020
2021
2022
2023
| 2024

2INE
CAU | Proteccion de dates | Centro de ayuda

Sistema Integral ds Fiscalizacion 7.4.0 rav 51 06/12/2023 12:00] Compatibilidad 6ptima con Google Chrome

© Derechos reservados Instituto Nacional Electoral

Figura 2.0 Operaciones a trabajar

3. Conlos filtros de busqueda selecciona uno 0 mas campos y da clic en buscar.
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Operaciones a trabajar

Blsqueda de operaciones

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

Ejercicio: Ambito: Entidad:

204 . | FEDERAL v | SELECCIONA
Comité:

SELECCIONA v

Figura 3.0 Buscar Contabilidades.

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

Prisions wl G0N0 wi AGEionms A commnzsn s bt

Total de reglatroa: 2 Paqing 1 da 1 @b 0 .
Fachs inicio d
Acclones (4] Contvalbllldad Am'rfko entidad T Gomite del Partido T Fecha dcv 'crcacIOn :;a‘r::;;\mn- Tipo Cor}tlabllldad

> 2Tl
004 [COCRAL  AGUASCALICNTLS | COMITE DIRFCTIVO 16/10/2010 01/01/2010 RCGULAR
ESTATAL
SO (¥ )
@ 836 LOCAL | AGUASCALIENTES ‘E_j?’,‘\'r'/'\'LLJL LR 16/10/2018 01/01/2018 REGULAR
Total da regiatros: 2 Paging 1 da (3] 10«

Consufta

Estatus
'x

ACTIVO

ACTIVO

Duxeurgar reporis: @

Figura 4.0 Acciones.

* El perfil de Capturista es quien tiene permiso para registrar operaciones.

* En la plantilla contable solo se mostraré el ejercicio que se haya seleccionado a trabajar.
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Captura

a) Capturaunaauna

Se mostrara la plantilla contable las secciones: Informaciéon de la Péliza, Registroscontables

y Evidencias.
Captura los datos que te solicitan en cada seccién para guardar la Pdliza.

Infol ci6n de la poliza

En Preregistro: []

“Ejercicio: “Tipo de poliza; “Periodo de operacion “Facha de la operacion
2024 «~ | SELECCIONA ~| st -

Registros Contables

SELECCIONA -

Acciones Cuenta Contable Nombre REC Folio fiscal Cuenta CLABE Otros cargo Abone

sin ragiatros

Tetal s0.00 s0.00

Evid:

SIN EXTENSIONES

Ly
SUTE TR
sl de regist soina 1 de 0~
Nombre Archiv Clasificacisr Accions

Figura 5.0 Plantilla contable.
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A. Informaciéon de la Pdliza

Informacion de la poliza

8
Enviar a Preregistro| @ 9
*Eiercicio: *Tj 5liza:
SELECCIONA VI SELECCIONA

No se aceptaran acentos eél campo (Descripcion de la péliza)

SELECCIONA v | SELECCIONA Vi

*Descripcion de la poliza:
FAVOR DE ESCRIBIR UNA BREVE DESCRIPCION O COMENTARIOS

estan 300 caracteres.
Gasto programado

1. Selecciona el Ejercicio a Trabajar.

2. Selecciona el Tipo de Pdliza. (Normal o Correccion), de acuerdo con la temporalidad.

3. Selecciona el Subtipo de Pdliza. En caso de seleccionar la opcién Reclasificacién o Ajuste,
elsistema mostrara las pélizas registradas para la seleccién de la péliza origen del registro.

4. Selecciona el Periodo de la Operacion. El sistema mostrara los meses del afio.

5. Indica la Fecha de Operacion. Debe corresponder a la fecha en la que se expidié el
documento soporte. (facturas, fichas de depésito, contratos, etc.)

6. Describe los detalles del registro: nombre del proveedor, tipo del bien o servicio y las
condiciones particulares de la operacion.

7. Al seleccionar Gasto Programado, se debera seleccionar el Proyecto correspondiente.

8. Al seleccionar la opcion Enviar a Preregistro, se guardaran los movimientos como Preregistro.

Figura 6.0 Informacion de la poliza.

IMPORTANTE MY

* Las Organizaciones de Ciudadanos que obtengan su registro como Partidos Politicos, deberan realizar el
traspaso de los saldos reconocidos y documentados de las cuentas de activos, pasivos y patrimonio en la
contabilidad que se genere en el SIF para dichos partidos, mediante una péliza del subtipo Ingresos.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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B. Registros Contables

Registros Contables

TCargeT TABSNGT
| 0.00 .00

Concepto del mavimiento
FROVISION ARRENDAMIENTCO DE BIENES MUEBLES 2023

Restan 254 caracteres.

ario adjuntar el archivo de extension XML,

{ & Agregar movimiento

Figura 7.0 Registros contables.

9. Selecciona una cuenta contable.

Si elegiste una cuenta contable vinculada a un Catédlogo Auxiliar, se habilitaran distintos campos
gue te permitirdn asociarla al identificador correspondiente. Selecciona el ID del catalogo auxiliar.

Selecciona una Cuenta Clabe

ICuenta Clabe Selecc\onada:l

042333333333333333 MIFEL

Total de Bancos: 5 Pdgina: 1de1 o 5 v
Identificador Cuenta CLABE Nombre corto
O 1 072180002061119600 BANORTE/IXE
() 2 072180004341532246 BANORTE/IXE
@ 3 042333333333333333 MIFEL
6 4 103444444444444444 AMERICAN EXPRESS
O 5 127555555555555555 AZTECA
Total de Bancos: 5 Pagina: 1de1 o 5 v

0 Agregar movimiento

Figura 7.1 Seleccion de catdlogo auxiliar.

10. Registra la cantidad correspondiente al Cargo o Abono; puedes utilizar nimeros
negativos(ejemplo: -345.67) o copiary pegar cantidades de archivos de Word y Excel.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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11. En el campo Concepto del movimiento, se mostrara la informacién que capturaste
en la Descripcion de la poliza, puedes editar el texto o conservarlo.

12. Presiona el botén Agregar movimiento.

Si seleccionas la cuenta contable de Proveedores, Anticipo a Proveedores o de Egresos
(excepto Transferencias), podras Ingresar el Folio Fiscal, mismo que se adjuntara
autométicamente como evidencia de tu registro.

Para Ingresar el Folio Fiscal es necesario adjuntar el archivo de extension XML

Folio fiscal:
10860906009 6000060060090960006000690¢ e

|

ke

& Agregar movimiento

Figura 7.2 Folio Fiscal.

Busca el Archivo de extensién XML en tu equipo.
Agrega el archivo seleccionado.

Se visualizara el Folio Fiscal Extraido.

Presiona Agregar movimiento para continuar.

oD

En caso de utilizar la cuenta contable de “Caja” o “Bancos”, al presionar agregar movimiento, el
sistema mostrard una ventana en la cual debes indicar el tipo de financiamiento. Habilita cada
checkcomo sea necesario, para que puedas capturar el importe correspondiente. Presiona
Aceptar para continuar.

[ ovros

Figura 7.3 Tipos de Financiamiento.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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Repite el procedimiento de Registro Contable, ya que la pdliza se guarda por lo menos con dos
movimientos.

Al finalizar el registro, se mostrara el movimiento en la tabla de registros contables con los
siguientes elementos:

Esta informacion no se almacenara en el sistema hasta que se guarde la péliza

Go

'3

., Para que puedas visualizar el Tipo de Financiamiento oprime el icono.

o Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 (1] 10 v
I
Accipones Cuenta Nombre Concepto del movimiento Identificador RFC Follo Cuenta CLABE Otros Cargo Abono
Contable fiscal
11020000001 [l BaNcas ||| EROSIERA LA GUENTABANGARIA SCOTIABANKCOMID: S oy 072180002061119600 500000  0.00
I Tipo Financiamiento Cantidad Acciones Acciones
FINANCIAMIENTO PUBLICO PARA OPERACION ORDINARIA FEDERAL $4,000.00 e 0
-~ 4
0TROS §1,000.00 e o

e__ Totales: = $5000.00 | $0.00

Total de registros: 1

Pé4gina 1de 1 L) 10 v

Figura 7.4 Tabla de movimientos.

El icono Editar te permitird modificar los siguientes datos del movimiento: cargo, abono
concepto del movimiento, catalogo auxiliar al que se relacion6 con la cuenta y folio fiscal.

Usa la accion Eliminar para quitar los movimientos.

O)

El icono Editar te permitira modificar el importe del Tipo de Financiamiento.
Usa el icono Eliminar para quitar Tipos de Financiamiento.

El sistema efectuard la suma de cargos y abonos; el total de cada uno de éstos debe ser
igual para que puedas guardar la Péliza.

* Si tiene duda para elegir una cuenta contable, consulta el Catdlogo de Cuentas Contables aplicable.

* Los movimientos que se encuentran en la tabla son una vista previa, recuerda que éstos se registraran hasta
que presiones el boton Guardar Pdéliza, y aceptes la confirmacion.
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C. Evidencias

Evidencias

El nombre del archivo puede contener los siguientes caracteres: letras maydsculas y mindsculas (excepto la f, acentos y diéresis), nimeros, espacios en blanco y guiones.

Fecha deElta de Evidencia *Tipo de evi i T

01/01/2024 | oTRAS EViDENCIAS <

- doc, *.docx, = fiv, *. jpeg, *. jpg, *. mov, *. mp4, *. mpeg, *. mpg, *. 2gg, *. pdf, . png, *. wma, *. wmv, *. xIs, *. xIsx, *.mp3 }

—

0% e o Porcentaje de almacenamiento 100%
|
Total de registros: 1 Pagina1de (1] (10~
Nombre Archivo Clasificacién Acciones
[RECIBO ¥ CONTRATO COMPRA DE CUBREBOCAS. paf OTRAS EVIDENCIAS - o l
Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 (1] (10~

Figura 8.0 Evidencia.

1. Selecciona el Tipo de evidencia

2. Segun el tipo de evidencia que elegiste, se mostraran los archivos que se permiten subir al

sistema.

Presiona Examinar para localizar los documentos en tu equipo.

Oprime Agregar para adjuntar la Evidencia.

5. En la tabla se mostraran las evidencias que agregaste y la opciéon de Eliminar en cada una de
ellas.

H~w

Si seleccionas el tipo de evidencia “Aviso de Contratacion”, el sistema automaticamente mostrara
todos los Avisos de Contratacion registrados en el médulo correspondiente para su seleccion.

1. Selecciona el Aviso de Contratacion.
2. Enautomaético, el sistema adjuntara el Contrato que hayas guardado en elmoédulo de Avisos
de Contratacion.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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Fecha de Alta de Evidencia “Tipode

011012024 (~Vi=0 o conTRATAGION =
Formato:
~pdf
Total de registros: § Pagina 1 de 1 =Y [~
Folic del Aviso Tipo de Aviso Tipo de Contrato Nombre del Proveedor RFC
) | eacoo7az AVISO DE CONTRATACION COMPRA-VENTA ADAN GARCIA MENDOZA GAGJS704059V5
SERVICIOS PERSONALES
coo7aa AVISO DE CONTRATACION RS TEneoNaLEs ADAN GARCIA MENDOZA GAGUST04050VS
> | cacoozas AVISO DE CONTRATACION COMPRAVENTA ADAN GARCIA MENDOZA GAGUS704059VS
> | sacoozas AVISO DE CONTRATACION COMPRAVENTA ADAN GARCIA MENDOZA GAGIST04059vS
AVISO DE CONTRATACION ARRENDAMIENTO O USO O GOCE
)| camoo7a7 e e o ARREND AN T OUS ADAN GARCIA MENDOZA GAGUST04059VS
Total de registros: § Pagina 1 de 1 =Y e ~]
0% Porcentaje de almacenamiento 100%
-
Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 Y o~
Nombre Archive Clasificacién Acciones o
| -reci=o ¥ contrato aroRTacCioN EN EsPeciE camioNETA por AVISO DE CONTRATACION ) O
Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 =) Go ~

Figura 8.1 Vinculacién Aviso de Contratacion.

Al concluir el llenado de las tres secciones, presiona Guardar Pdliza, al presionar Limpiar se
eliminaran los movimientos realizados y deberas capturar de nuevo la informacion.

a Guardar péliza

Figura 8.2 Guardar Péliza.

El sistema mostrara un mensaje para confirmar tu decision, oprime Aceptar para finalizar el
procedimiento. Si eliges la opcién Cancelar, se mostrard la informacion para que contindes
agregando movimientos.

Confirmacion X

A\ iEsté seguro de guardar la pdliza?

Figura 8.3 Mensaje de confirmacion.

Una vez seleccionado el botdn Aceptar, el sistema mostrara el mensaje de Péliza Guardada, Mes,
Subtipo y el Consecutivo, de conformidad con la p6liza guardada.

o Péliza guardada. ENERO. DIARIO 1.

Figura 8.4 Mensaje de poliza Guardada.
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Finalmente, el sistema enviara el siguiente mensaje para que, silo deseas, puedas visualizar la péliza
gue registraste.

Confirmacion

:Deseas visualizar la poliza?

Figura 8.5 Mensaje de pdliza Guardada.

*Las evidencias son comprobantes de las operaciones que se estén registrando, por ejemplo: facturas, fichas de
depositos, contratos, etcétera.

b) Carga por lotes de Operaciones

Del menu Inicio, da clic en Operaciones, y selecciona la opcion Carga por Lotes Operaciones.
Carga por Lotes de Operaciones

Los datos con { *) son requeridos.

M Inicio -
Carga de Archivos

Operaciones

Especifica un archivo con formato CSV

Registro Contable

Carga por lotes Operaciones

*Ejercicio: *Tipo de pre - poliza:

Catalogos SELECCIOMNA -~

Reportes Contables

* Adjuntar el archivo:
Informes

Figura 9.0 Mdédulo de Operaciones: Carga por lotes de Operaciones.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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Realiza el registro masivo de Operaciones.

Carga de Archivos

Especifica un archivo con formato CSWV

*Ejercicio: ‘ *Tipo de pre - poliza: ‘
~

OPERACIONES

*Adjuntar el archivo: \o
@

N
sComo llenar el formato?
[
Macro de ayuda (Operaciones) '
-

Figura 9.1 Registro Masivo de Operaciones.

1. El sistema mostrara en automatico el Ejercicio, que se seleccioné para trabajar.

Selecciona la opcién de Operaciones en el campo Tipo de pre - péliza.

3. Selecciona Examinar para subir el archivo de carga masiva CSV, el cual se encuentra en la
siguiente ruta de tu equipo C: SlIF/archivo.csv.

4. Oprime Aceptar para concluir la carga masiva. En este paso, el sistema validara que tu archivo
no contenga errores, de ser asi, te indicara en qué linea se localiza el error.

no

/) Si tienes dudas sobre el llenado de la Macro, consulta el documento de ayuda PDF
¢ Cémo llenar el formato de Operaciones Ordinario?, del ejercicio correspondiente.

En la Macro se visualizan las siguientes columnas:

A B c D E £ G H 1 1 3 L 1 N o ® q B
1 il
z| Exportar a Archivo
]
NUMERO_OFICIO NUMERO_

NUMERO_ TIPO_P SUBTIPO_ GASTO_PRO  FOLIO_PR FOLIO_A _ERRORES_OMISI OBSERVACI
4|POLZA  OUZA POUZA  FECHA OPERACION DESCRIPCION_POLIZA GRAMADO ~OYECTO CUENTA CONTABLE CONCEPTO_MOVIMIENTO CARGO ABONO CLABE UXILAR  ONES FECHA_OFICIO |ON
501 N B 01/01/2023 PAGO A PROVEEDORES 0 [" zw0t000000  |pRovEEDOR PEDRORALL | 100.00

T [PAGADO CON r

1102000000

61 N EG 01/01/2023 PAGO A PROVEEDORES 0 [FINANCIAMIENTO PUB 100.00 012547845125412222
7
g Archivo Generado x

o 0 Archivo generado en: CASIP\Operaciones Ordinario.csv

‘

Figura 9.2 Archivo CSV.

e Cada columna tiene caracteristicas diferentes de llenado, paralo cual, se mostrara en cada celda
informacion importante que debes considerar en cada una de ellas.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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e Una vez que concluyas con el llenado de informacion, selecciona la opcion Exportar a ArchivoCSV.
Se visualizara un mensaje, indicando la ruta en la que se guardo el archivo.

e Una vez exportado el archivo, deberas Examinarlo en el sistema.

1. Si el archivo no contiene errores, el sistema te notificara mediante un mensaje.

2. Selecciona la opcién Aceptar para continuar con la carga del archivo. * (es importante
seleccionar la opcidon aceptar paraque se generen las pélizas de preregistro)

3. Se visualizard un mensaje de confirmacion para concluir con la carga del archivo CSV.

Confirmacion

A Airealizar esta accién se guardard la informacién. ¢Deseas continuar?

Figura 9.3 Archivo CSV.

e Una vez que selecciones la opcion Aceptar al mensaje de confirmacion, el sistema emitira el
siguiente mensaje:

Exitoso.

El archivo sera procesado a la

brevedad. Puedes continuar
trabajando normalmente.

Figura 9.4 Mensaje Exitoso.

Consulta
En el menu de consulta, se muestran las siguientes secciones:

e Polizas: Presenta las operaciones que estan reflejadas en la contabilidad.

e Pdlizas Preregistro. Muestra las operaciones que no tienen evidencias, las cuales alin no
forman parte de tu contabilidad.

/. En el menu de consulta solo se mostraran las pélizas y polizas de prereqgistro del ejercicio en
que se esté trabajando.

Sistema Integral de Fiscalizacion
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En cada una de ellas, podras realizar las siguientes acciones:

1. Pdlizas

Polizas. Operaciones una a una

Palizas ? ? ?
Numars de .
Deacargar Vista Previa Potiza T4 Eleretete T4 Flp= da pdli=
Evidancias
........
(] @ 2 2024 NORMAL
Ol @ O 1 2024 NORMAL
] © O s v 2024 NORMAL
] @ O 2 2024 NORMAL
(] @ o 7 2024 NORMAL
O @ o 1 2024 NORMAL

i

Subtipo de péliza

DIARIO

DIARIO

EGRESOS

INGRESOS

EGRESOS

INGRESOS

Total de

Pariada de

v
i
operaeisn TL

ENERO
ENERO
ENERO
ENERO
ENERO

ENERO

Figura 10.0. Consulta de Pdlizas.

- Polizas: 13

Fecha de

operacién T

231/01/2024

31/01/2024

01/01/2024

08/01/2024

10/01/2024

01/01/2024

14/12/2023
13/12/2023
16:39
11/12/2023
1516

o8/12/2023
11:08

07/12/2023
13:50

07/12/2023
13:45

G

@ =2 > > [0

Desoripeion  T1

VINCULACION DE
®

VINGULAGION DE

®
VALIDACIN PROY.
(O

PRUEBAS DE ORD,
®
PRUEBA DE CAPT..

FRUEBA

e Descargar: Utiliza esta opcion para realizar la descarga de la(s) poliza(s), solo debes activar
el check en cada poliza a descargar, presiona Descargar, y las pélizas seleccionadas se

descargaran en un archivo Zip.

e Evidencias: Utiliza esta opcion para visualizar y descargar las evidencias que adjuntaste a

cada pdliza.

e Vista previa de pdliza: Al seleccionar este icono, se abrird una ventana mostrando una vista

de la péliza seleccionada.

e Reportes de poélizas: La informacién contenida en este apartado, la puedes generar en

reportes con formato Excely PDF.

e Descarga de evidencias: En la ventana emergente se listardn las evidencias que
adjuntaste. Oprime el botén Descargar todo para obtener todos los archivos.

Pdlizas. Operaciones una a una

Captura | Consulta | Modifica

Polizas Descargar Evidencia

NORMAL

Periodo de

EGRESOS ENERO

de Pélizas: 5

Pagina 1de 1 I

Mombre Archive

2.9E039534 14304185
7

DDEIDDDQ

AccE

T

Fecha de
operacion Ty

Fecha de
registro T3

Total de Pélizas: §

31/01/2024

31/01/2024

01/01/2024

08/01/2024

10/01/2024

Pagina1de 1 I

Figura 10.1 Consultar Evidencia.
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e Vista previa de pdliza. Se visualizara la poliza seleccionada.

Pélizas. Operaciones una a una

& pru-pef22-sifvé-ap-nl.ine.mx 844

= VistaPOFPoliza 1

Pél izas SUJETO OBLIGADO:PARTIDO ACCION NACIONAL
AMBITO:ORDINARIO FEDERAL
‘ COMITE:COMITE EJECUTIVO NACIONAL i
INE ENTIDAD:OFICINAS CENTRALES if vt
Aty CONTABILIDAD: 464
EJERCICIO2024 FECHA Y HORA DEL REGISTRO:14/1222023 2000
'NUMERO DE LA POLIZA:1 FECHA DE OPERACION:01/01202¢
MESENERO ORIGEN DEL REGISTRO:CAPTURA UNA A UNA
TIPO DE POLIZA:NORNAL
Descargar Vista Previa ‘SUBTIPO DE POLIZARECLASIFICACION TOTAL CARGO:S 0.00
Evidencias ‘GASTO PROGRAMADO:NO TOTAL ABONO:S 000
O de poliza PROVECTO:
DESCRIPCION DE POLIZARECLASFICACION DE CUENTAS DE GASTO
'REFERENCIA DE POLIZA:
| FECHADELA
D POLIZA POLZA OPERACION REGISTRO
2 NORMAL DIARIO 31012024 ‘ 1n222 5066500 966500
NUMERODE CUENTA  NOMBRE DE CUENTA  CONCEPTO DEL MOVIMIENTO ABO
D @ 0 CONTABLE CONTABLE oAna0 0
stooor? AYUDAPARATRANSPORTE  RECLASFICACION O CUENTAS DE  §1500000 s0%
GASTO
FoloFiscal:  0ODBBOGA-4GB2 4F48.0658.11FEES200ETC
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I Total de Pdlizas: 4 Piginaldel <
Periodo de
L Fecha de Fecha de
operacién T4 registo T4
02/01/2024 14/01/2024
ENERO 197
14/01/2024
ENERO 10/01/2024 17116
14/01/2024
ENERO 02/01/2024 1711
14/01/2024
ENERO 05/01/2024 13:34
Total de Pélizas: 4 Paginalde1l 1<

Figura 10.2 Vista previa de pdliza.

e Losreportes de poélizas contienen la informacion del apartado de consulta.

A B 2 D E F G
REPORTE DE POLIZAS
SUJETO OBLIGADO: PARTIDO NACIONAL
COMITE: COMITE EJECUTIVO NACIONAL
AMBITO: ORDINARIO FEDERAL
ENTIDAD: OFICINAS CENTRALES

Fecha y hora de creacién: 14/01/2024 19:57

® N WA W N e

' Periodo
_|Namero  Tipode Fecha de
Contabilidad > Ejercicio

de péliza péliza

Subtipo
de poliza

operacién
Operacién P

Usuario: megan.markle.extl

. o Aviso de
Fecha de registro Descripcién Total cargo Total abono

Gasto
Contratacién programado

Origen del registro  Péliza Referencia Usuario

10 464 2 2024 | NORMAL [ DIARIO ENERO | 31/01/2024(14/01/2024 16:59 | VINCULACION DE AVISOS | $9,665.00| $ 9,665.00 NO SI CAPTURA UNA A UNA megan.markle.ext1

11 464 1 2024 | NORMAL [ DIARIO ENERO |31/01/202413/01/2024 16:39 | VINCULACION DE AVISOS | $9,665.00| $9,665.00 St NO CAPTURA UNA A UNA megan.markle.ext1

12 464 8 2024 | NORMAL | EGRESOS | ENERO |01/01/2024)|11/01/2024 15:16 |VALIDACIN PROYECTOS R $ 10,000.00| $ 10,000.00, NO SI CAPTURA UNA A UNA alix.ruiz.extl

13 464 2 2024 | NORMAL |INGRESOS| ENERO |08/01/2024|08/01/2024 11:08|PRUEBAS DE ORDINARIO § $ 35,000.00| $ 35,000.00 NO NO CAPTURA UNA A UNA alix.ruiz.extl

14 464 7 2024 | NORMAL | EGRESOS | ENERO |10/01/2024|07/01/2024 13:50 |PRUEBA DE CAPTURA DE { $ 17,000.00| $ 17,000.00 NO NO CAPTURA UNA A UNA alix.ruiz.ext1

15 464 1 2024 | NORMAL |INGRESOS| ENERO |01/01/2024|07/01/2024 13:45|PRUEBA $1,000.00| $1,000.00 NO NO CAPTURA UNA A UNA alix.ruiz.ext1l

16 464 1 2024 | NORMAL |INGRESOS | FEBRERO |06/02/2024|05/01/2024 19:09 |PRUEBA $0.00] $0.00| NO NO CAPTURA UNA A UNA megan.markle.ext1

17 464 6 2024 | NORMAL | EGRESOS | ENERO |31/01/2024|05/01/2024 18:42 |PRUEBA $2.00 $2.00 NO NO CAPTURA UNA A UNA megan.markle.ext1

18 464 5 2024 | NORMAL | EGRESOS [ ENERO |01/01/2024|05/01/2024 18:26 |PRUEBA $10.00 $ 10.00| NO NO REVERSA DE POLIZA | 2024-N-EG-1-ENERO | megan.markle.ext1

19 464 4 2024 | NORMAL | EGRESOS | ENERO |31/01/2024)|05/01/2024 18:20 |PRUEBA $0.00 $0.00| NO NO CAPTURA UNA A UNA megan.markle.ext1

20 464 3 2024 | NORMAL | EGRESOS | ENERO |01/01/2024)|05/01/2024 18:18 |PRUEBA MAC $1.00] $1.00] NO NO CAPTURA UNA A UNA megan.markle.ext1
Polizas + ‘ »

Figura 10.3

2. Polizas de Preregistro

Reporte de pdlizas en formato Excel.

Podras descargar los PDF de las pélizas que ain no contienen evidencia, las cuales permanecen
en preregistrosolo tres dias posteriores a la fecha en la que se registraron.

Una vez que descargues los PDF’s o bien, los reportes de podlizas, visualizaras en ellos la siguiente
leyenda: “Estas polizas seran reflejadas en su contabilidad hasta que se adjunte la evidencia”.
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Polizas Preregistro

Si los registros permanecen mas de tres dias sin evidencias se eliminaran.
Total de Pélizas: 6 Pagina 1 de 1 o (10~
Ejercicio T Tipo de péliza T Subtipo de péliza T¢ Parkdode Descripcion 71
Descan par > ‘ Potek * & e operacién To Fechipde:. Factiade L Total Cargo Total Abono
[ — operacion Ty registro 1
389
= 2024 NORMAL EGRESOS ENERO 02/01/2024 ”’f; ’127024 COMERA DE MA $58,000.00 $58,000.00
— 14/01/2024
\_] 2024 NORMAL DIARIO ENERO 10/01/2024 4/1 7_/1 6 FgUEBA EVIDENC $0.00 $0.00
14/01/2024 REPLICA INCIDEN...
O 2024 NORMAL EGRESOS ENERO 02/01/2024 e $8,888.00 $8,888.00
1 VINCULACION DE
/:] 2024 NORMAL DIARIO ENERO 05/01/2024. 4/?;_/324024 ® $9,665.00 $9,665.00
13/01/2024 REGISTRO DE PR...
@ 2024 NORMAL DIARIO ENERO 01/01/2024 A $3,500.00 $3,500.00
MPRA MAT.
2024 NORMAL EGRESOS ENERO 05/01/2024. UHIOTEY o o $2.00 $2.00
17:55 ®
Total de Pélizas: 6 Pagina 1 de 1 (1] o~

[oescarsarreporte: 8 [ |

Figura 10.4 Consulta: Pélizas de Preregistro.

Recuerda que estas pdlizas no forman parte de tu contabilidad, ya que no contienen evidencia.
Tienes hasta tres dias posteriores a su registro para incorporar alguna evidencia, de lo contrario,
ya no podras visualizar los preregistros.

Modifica
a) Pdlizas
En este apartado, podras realizar las siguientes acciones:
1. Agregar mas evidencia a las polizas o bien, dejar sin efecto la evidencia.
2. Editar Folio Fiscal. Agregar o dejar sin efecto un folio fiscal

3. Copiado de pdlizas.
4. Reversar polizas.

/Ly En el mend de modifica solo se mostraran las pdélizas v pélizas de preregistro del
ejercicio en gue se esté trabajando.
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Pdélizas. Operaciones una a una

Pdlizas
Acciones Editar Copiado R b= N|:|r‘nero‘;1e Ejercicio 1}
de Folio de ep'ra Foliza:¥
Evidencia Fiscal Paliza e

Ge 62 ® © : =
ce e ®@ © =

Figura 11.0 Acciones en polizas.

A continuacién, se describen de forma especifica cada una de ellas.

Tipo de poliza Ty

NORMAL

NORMAL

Total de Polizas:

Subtipo de péliza Ty

DIARIO

DIARIO

1. Acciones de evidencia: En la columna Acciones de evidencia se visualizan dos opciones:

A. Agregar Evidencia: Utiliza esta opcién para incorporar mas evidencia a tus pélizas.

B. Modificar Evidencia: Utiliza esta opcioén para dejar sin efecto alguna de las evidencias ya

contenidas en las pdlizas.

Acciones

e

Evidencia

Figura 11.1 Acciones de evidencia.

2. Editar Folio Fiscal: En la columna Editar Folio Fiscal se visualizan dos opciones:

A. Agregar XML: Utiliza esta opcién para agregar un folio fiscal a través del archivo XML, a cada
movimiento que contenga cuentas contables de anticipo a proveedores, proveedores o gastos.
B. Editar XML: Utiliza esta opcién para dejar sin efecto un folio fiscal y posteriormente puedas

agregar uno nuevo al movimiento contable.
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Editar

Figura 11.2 Editar Folio Fiscal.

*Si la pdliza solo tiene una evidencia, primero deberas agregar una nueva, para que el sistema te
permita dejarla sin efecto.

*Una vez que cambies el estatus de la evidencia a Sin efecto, no podras modificarla a Activa.
*Debes estar dentro de la temporalidad para que el sistema te permita modificar las evidencias.

*Posterior al envio a firma o la presentacion del Informe Anual, el sistema no te permitira
modificar las evidencias del ejercicio al que corresponda este informe.

3. Copiado de poliza: Al seleccionar esta opcion, el sistema te remitira a la seccion de captura una a
una, con la informacion de la péliza copiada, es decir, se visualizara pre-llenada la informacion de
las secciones: Informacion de la péliza y registro contable.

Copiado
de

Figura 11.3 Copiar péliza.

4. Reversa de Pdliza: Al seleccionar esta opcion, el sistema te remitird a la seccién de captura una
a una, con la informacién de la péliza con las siguientes caracteristicas:

¢ Ninguno de los campos que se visualicen seran editables.
Todas las cantidades de la pdliza se les antepondra un signo negativo si la poliza
reversada contiene importes positivos, y viceversa.

e Solo deberas adjuntar al menos una evidencia para poder guardar la reversa de pdliza.
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Numero de
Acciones Editar Copiado
- Follo de Reve'r.sa de Péliza 11
Péliza
Evidencia Fiscal Péliza
z n @ Q 20
|Rc\‘cysa
2 A O 19

Figura 11.4 Reversade pdliza.

*Solo podras reversar polizas correspondientes en los ejercicios en los que tengas temporalidad para el
registro contable.

*La reversa de poliza, sélo se habilita para los subtipos de pdlizas de Diario, Ingresos, Egresos, Traspasos
de Saldos de Precampafa y Traspasos de Saldos de Campana.

*La reversa de pdliza sélo se permite realizar una sola vez por pdliza.

*Las pdlizas con origen reversa de pdliza no podran ser reversadas.

b) Pélizas Preregistro

Seccién de pélizas de preregistro: En este apartado podras realizar las siguientes acciones:

1. Agregar Evidencia a los preregistros.
2. Editar Folio Fiscal.

3. Modificaciéon de preregistros

4. Agregar Financiamiento.

Pélizas Preregistro

Si los iiilstros perma iEcen mas de tre? ?IBS sin evidenc E? se eliminaran 1

Editar = iercicio T i oli 1,

Agregar Folio Modificacion Agregar Ejercicio '+ Tipo de pdliza '+

evidencia _o - de Preregistro Financiamientos
Fiscal

@

Figura 12.0 Pdlizas de Preregistro.

1 Agregar evidencia: Utiliza esta opcidn para agregar evidencia al preregistro, una vez realizada
esta accion, el sistema generara la pdliza para que forme parte de tu contabilidad.
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1)
2)
3)

Selecciona el tipo de evidencia.
Examina el archivo desde tu computadora y selecciona la opcion agregar.
Selecciona la opcidn aceptar para concluir y guardar la péliza.

Agregar Evidencia

Sistema Integral

Periodo de

Ejercicio Tipo de poliza Subtipo de poliza sz

2024 NORMAL INGRESOS ENERO

Fecha de Alta de Evidencia “Tipo de evidencia

01/01/2024 fcrecus - )
Formato
- wpeg. T g T paf
@
-
I ]

0

Porcentaje de almacenamiento 100%

Clasificacién Acciones

Figura 12.1 Agregar Evidencia a un preregistro.

Editar Folio Fiscal: Utiliza esta opcion para agregar un folio fiscal a través del archivo
XML,a cada movimiento que contenga cuentas contables de anticipo a proveedores,

proveedores o gastos.

Selecciona la cuenta contable a la que deseas agregarle un folio fiscal.
Examina en tu computadora el archivo XML.

Selecciona Agregar para que su archivo se adjunte. Se visualizara el siguiente cintillo en

color azul

o Se ha agregado un folio fiscal.

Selecciona Aceptar para guardar la informacién y generar la pdliza. Se visualizara el
siguiente mensaje.

g Poliza guardada. FEBRERO. EGRESOS 5.
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Agregar Evidencia

Periodo de

Ejercicio Tipo de péliza Subtipo de péliza fmisiac e

2024 NORMAL EGRESOS ENERO

Total de registros: 2 Pagina 1 de

Cuenta Concepto Folio fiscal Cargo Abono
COMPRA DE MATERIAL
PUBLICITARIO PARA EL
=5| szoi1210000 PROYECTO

COMPRA DE MATERIAL
PUBLICITARIO PARA EL
[ 2101000000 PROYECTO 58,000.00C
"DEMOCRACIA PARA
TOoDOS"

Total de registros: 2 Pagina 1 de 1 [ ] o~
2 3
+ Exorminar | & Aoreger XML
S OTeco SR Py L <]
2c2f10312c01 xmi ) KB
0% je de i 100%
4

& Aceptar € Cancelar

Figura 12.2 Agregar Folio Fiscal a un preregistro.

5. Modificacion de preregistro: Al seleccionar esta opcion, el sistema te permitira acceder a la
plantilla contable, en donde podras editar la informacién previamente capturada en la macro de
carga por lotes o bien, del envio a preregistro desde la capturauna a una.

6. Agregar Financiamiento: Estard habilitada la funcionalidad cuando en tu registro hayas
utilizado la cuenta de caja y bancos con valores diferentes a cero, a través de la cual debes
identificar el tipo de financiamiento y el importe.

[POlizas Preregistro ]

Si los registros permanecen mas de tres dias sin evidencias se eliminaran !
Editar . i5 Ejercicio 4 Tipo de péliza &
Agregar X Modificaciéon Agregar S P p
& A Folio E R S
evidencia " de Preregistro Financiamientos
Fiscal

e 2024 NORMAL

Figura 13.0 Acciones de preregistro
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