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Procedimiento

1. Selecciona el médulo “Apoyo Ciudadano y/o Precampaia”.

Sistema Integral de Fiscalizacion

iBienvenido al SIF!

Campaia

Apoyo Ciudadano
y/o Precampaia

© Cerrar sesion

[ 0013un[00 |
=
Sistema de

Administracion inari )
Ordinario Fiscalizacion de
Jornada Electoral

Figura 1.0 Médulo

2. Selecciona el Tipo de eleccion y Afio del proceso electoral y al finalizar oprime el boton

Seleccionar.

Para comenzar a trabajar es necesario que selecciones un proceso electoral.

Tipo de eleccion:

@ Ordinaria
(O Extraordinaria

Aiio del proceso electoral:
:

2023-2024

Figura 2.0 Seleccion del Proceso Electoral

3. Utiliza uno o varios filtros de blusqueda para localizar la contabilidad que deseas trabajar. Selecciona
la contabilidad a trabajar, oprimiendo el icono “Trabajar”@ de la columna Acciones.

Selecciona la operacién que deseas trabajar en el icono de acciones.

1D -
Acciones | Contabilidad Ilpo Ambito
1 so.

® @ 33508 Pc LOCAL

Total de registros: 1 Pégina 1de 1 @ 10 v
. < p— " P Primer
Tipo de Entidad/ Distrito Municipio/ Circunscripcion =~ Nombre(s) lid Segundo
Precandidatura Circunscripcion Delegacion local n apeﬁl o apellido Ty
PRESIDENTE ALFREDO
MUNICIPAL HIDALGO ACTOPAN MANUEL OROZCO MIGUEL
Pagina 1de 1 (1] 10 v

Total de registros: 1

Figura 3.0 Contabilidad a trabajar
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|.  Capturauna a una

e Se mostrarala plantilla contable con las siguientes secciones:

A. Informacion de la Péliza,
B. Registros Contables
C. Evidencias.

Informacién de la Poliza o

*Periodo de operacién “Tipo de péliza *Subtipo de péliza *Fecha de la operacién:
SELECCIONA %

Enviar a Preregistro: [ ]

No se aceptan acentos en el campo
*Descripeién de la pliza:
FAVOR DE ESCRIBIR UNA BREVE DESCRIPCION O COMENTARIOS
4

Restan 300 caracteres.

o

Agregar un cargo o abono por movimiento

*Cuenta contable: *Cargo: “Abono:
SELECCIONA v 0.00 0.00

No se aceptan acentos en el campo

*Concepto del movimiento:

Y

Restan 300 caracteres.

Esta informacién no se almacenard en la base de datos hasta que guarde la péliza.

Total deregistros: 0 Pagina 1de 1 10~
Acciones  Cuenta | MNombre | Conceple | Identificador | RFC | Direccion | Folio fiscal Falio Hoja Membretada CuentaCLABE | Otros | Nombredelevento | Cargo | Abono
Sin registros
Totales: 5000 $0.00
Total deregistros: 0 Pagina 1de 1 [0~
o
El nombre del archivo p caracteres: letras mayiseulas y minisculas (excepto Ia fi, acentos y diéresis), nimeros, espacios en blanco y guiones
Fecha de Alta de Evidencia: 06/09/2023 10:23:24 “Tipe de Evidencia:
SELECCIONA .

Tipo de archivos permitidos: SIN EXTENSIONES

+  Examinar O

0% Porcentaje de almacenamiento 100%
Total deregistros: 0 Pégina 1de 1 [ig
Nombre Archivo Clasificacién Acciones

Sin registros.

Total deregistros: 0 Pagina 1de 1 [ v

E Limpiar

Figura 4.0 Plantilla Contable

e Captura los datos que te solicitan en cada seccion para guardar la poliza.

Los usuarios que tienen los permisos para registrar operaciones son: Capturista y Aspirante.
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A. Informacion de lapdliza

Pélizas. Operaciones una a una Consulta | Modifica

Informacion de la Pdliza ‘

n a a a Enviar a Preregistro:
| | |
Py 5

*Periodo de operacion: *Tipo de péliza: *Subtipo de péliza: *Fecha de la operacion:
SELECCIONA v
No se aceptan acentos en el campo o

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

7
Restan 300 caracteres.

Figura 5.0 Informacién de la Péliza

1. Selecciona el Periodo de Operacion. El sistema mostrara la opcion “Periodo 1”7, debido a que
la Precampafia sélo esta comprendida por un periodo.
2. Selecciona el Tipo de Pdliza (Normal o Correccién), de acuerdo con la temporalidad.

Al seleccionar el Tipo de péliza, se mostrara un mensaje el cual te recuerda el plazo que tienes
para realizar el registro de las operaciones con base al fundamento legal correspondiente.

A X
Recuerda que el registro contable de las operaciones de ingresos y egresos se debe realizar desde el momento en que ocurren, y hasta tres dias posteriores a
su realizacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 38 numeral 1 del Reglamento de Fiscalizacion.

Informacién de la Péliza

Enviar a Preregistro: [_]

*Periodo de operacion: *Tipo de péliza: *Subtipo de pdliza: *Fecha de la operacion:
SELECCIONA v

<

PERIODO 1 v | NORMAL

Figura 5.1 Mensaje

3. Selecciona el Subtipo de Péliza (Diario, Ingresos, Egresos, Reclasificacion y Ajuste). Al
seleccionar el subtipo de poéliza de Diario, el sistema enviard mensaje informativo.

Seleccionaste el subtipo de péliza Diario, si como primer @
movimiento a registrar utilizas la cuenta contable de Caja o
Informacion de la Péliza Bancos, para el sigui ovimiento solo se visualizarn las
mismas.
Enviar a Preregistro: ]
*Periodo de op i6 *Tipo de péliza: *Subtipo de pdliza: *Fecha de la op i6
PERIODO 1 ~| | NORMAL v oiario v |
Figura 5.2 Mensaje, subtipo de poéliza Diario
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En caso de seleccionar la opcion Reclasificacion o Ajuste, el sistema mostrard las polizas
registradas parala seleccion de la poliza origen del registro.

4. Indicar la Fecha de operacion. Debe corresponder a la fecha en la que se expidi6 el
documento soporte (facturas, fichas de depdésitos, contratos, etc.)

5. Al seleccionar Enviar a preregistro, se guardaran los movimientos como preregistros. Al
habilitar esta opcion, no es necesario adjuntar evidencia al registro contable; sin embargo, se
debe considerar que la informacion registrada en la plantilla contable no formara parte de la
contabilidad (pdliza) hasta que se adjunte por lo menos una evidencia.

Informacién de la Péliza

Enviar a Preregistro:

*Periodo de operacion: *Tipo de péliza: *Subtipo de péliza *Fecha de la operacion:

PERIODO 1 « | NORMAL «  EGRESOS « | 05/09/2023

Figura 5.3 Envio a preregistro.

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

No se aceptan acentos en el campo :':
.

*Descripcion de la péliza:
PROVISION PARA PAGO AL PROVEEDOR FERNANDO ALVAREZ DUARTE, POR LAS 500 GORRAS CON EL LOGOTIPO DEL PARTIDO.

Wz

Restan 195 caracteres.

Figura 5.4 Descripcion de poliza

B. Registros contables

Registros Contables

Agregar un cargo o abono por movimiento. ?
P
*Cuenta contable: *Cargo: *Abono:
SELECCIONA ~ o 0.00 0.00

No se aceptan acentos en el campo

*Concepto del movimiento:

=
Restan 300 caracteres.

é & Agregar movimiento °

Figura 6.0 Registros contables
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1. Selecciona una cuenta contable. La seleccién se puede realizar de manera dinamica,
puedes capturar el primer digito de la cuenta contable que deseas, o bien, capturar las
primeras letras del nombre de la cuenta.

[*Cuenta contable: |
5401130017 GORRAS, DIRECTO v

GORR Q

5401130017 GORRAS, DIRECTO
5401130018 GORRAS, CENTRA| M' DO |

Figura 6.1 Seleccion de cuenta contable

2. Registra la cantidad correspondiente al Cargo o Abono, puedes utilizar numeros
negativos (ejemplo: -345.67) o copiar y pegar cantidades de archivos de Word y Excel.

*Cuenta contable: *Cargo: *Abono:
2101000000 PROVEEDORES v 0.00 13,000.00

Figura 6.2 Captura de cargo/abono

3. En elcampo Concepto del movimiento, se mostrara la informacion que capturaste en la
descripcién de la poliza, puedes editar el texto o conservarlo.

No se aceptan acentos en el campo

*Concepto del movimiento:
PROVISION PARA PAGO AL PROVEEDOR, FERNANDO ALVAREZ DUARTE, POR LAS 500 GORRAS CON EL LOGOTIPO DEL PARTIDO

4
Restan 195 caracteres.

Figura 6.3 Captura del concepto del movimiento

Si seleccionaste una cuenta vinculada a catalogos auxiliares, selecciona el identificador
correspondiente, puedes utilizar los filtros de blusqueda para mayor precision.

Selecciona un proveedor. /I

Auxiliar seleccionado:

1976 EASG8310252H3 GABINO ADAN ESPARZA SEGURA

Total de registros: 33 Pagina 1de 7 @234567 >3 [
€7 Identificador Ty <7 RFC Ty $2 Nombre o Razén Social i
ADAN
(@) 40 CARG600509CE7 MA GEORGINA CAMACHO RABADAN
(@) 196 CARA820911UA9 ADAN CASTILLO RODRIGUEZ
(@) 772 BACA630914TV1 ADAN BLANCO CAMPO
Q) 1976 EASG8310252H3 | GABINO ADAN ESPARZA SEGURA
O 2182 EAAA641209TQ6 JOSE ADAN ESCALANTE ANGULO
Total de registros: 33 Pagina 1de 7 @234567 >3 [5 v

Figura 6.4 Catalogo auxiliar
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4. Presiona Agregar movimiento. Cada registro que hagas dentro de una misma pdliza se
mostrard en una tabla dentro de la plantilla contable. Antes de proceder a guardar la poliza,
si asi lo deseas, podras realizar modificaciones o eliminar el registro con las opciones de la
columna Acciones.

Esta informacion no se almacenara en la base de datos hasta que guarde la péliza

Total de registros: 2 Pégina1de 1 ﬂ 10 v
Acciones Cuenta Nombre Concepto Identificador RFC Direccién Folio fiscal FolloHoja | Cuenita Otros ND:;:I 5 Cary Abono
e Membretada ~ CLABE . Ly
PROVISION POR CONCEPTO DE 54547886-3227-
® 2101000000 PROVEEDORES = 500 GORRAS, PACTADAS CON 1976 EASG8310252H3 4571-9C15- 0.00 5,000.00
EL PROVEEDOR ADAN 0E0288CB28DC
GORRAS, PROVISION POR CONCEPTO DE
® 5401130017 DIRECTd 500 GORRAS, PACTADAS CON 5,000.00 0.00
EL PROVEEDOR ADAN
Totales: | $5,000.00 = $5,000.00
Total de registros: 2 Péagina 1de 1 0 10 v

Figura 6.5 Movimientos contable capturados

o En el registro contable de operaciones, existen cuentas contables vinculadas con Catalogos
Auxiliares, cuando selecciones una de éstas, el sistema automaticamente mostrara la informacion del
Catalogo Auxiliar, en la cual deberas seleccionar el identificador correspondiente, de lo
contrario, no podras agregar el movimiento.

e Si tienes dudas para elegir una cuenta contable,
Auxiliares/Catalogo de Cuentas” en el Centro de ayuda.

consulta el archivo “Catalogos

En caso de utilizar la cuenta contable de Bancos, se mostraran las cuentas bancarias registradas
en el Catalogo Auxiliar de Bancos, selecciona el ID del catalogo Auxiliar, se sombreara de color

*Cuenta contable: *Cargo: *Abono:
1102000000 BANCOS ~ 10,500.00 0.00

No se aceptan acentos en el campo &l
+Concepto del movimiento:

INGRESOS EN EFECTIVO RECIBIDOS POR EL SIMPATIZANTE ARMANDO AVILA, PARA LA PRECAMPARNA

Restan 216 caracteres.

Selecciona una Cuenta Clabe £l

Cuenita Clabe seleccionada:

00005 D12180001101084600 BBVA BANCOMER

Total de registros: 6 Pégina 1 de 2 @z2 > |5 -

Identificador Ty < Cuenta CLABE ) Nombre del Banco T,

1 014423655801300001 SANTANDER

2 021568778999630000 HSBC

3 021658888521400126 HSBC

4 044587898978979800 SCOTIABANK INVERLAT

oo e

Total de registros: 6 Pagina 1de 2 @2 >[5 -

&  Agregar movimiento

%OOOO

Figura 6.6 Catalogos Auxiliares
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Una vez seleccionada la cuenta, se mostrara un mensaje informativo indicando el saldo que tiene a
la fecha de operacion del registro. Para continuar con el registro, presiona el icono en la parte
superior derecha del mensaje.

X
El saldo de la cuenta CLABE 12180001101084600

Saldo actual de la cuenta seleccionada:
S 8,480.00

Figura 6.7 Saldo en cuenta seleccionada

Al dar clic en Agregar Movimiento, el sistema mostrara una ventana en la cual debes indicar el Tipo
de Financiamiento.

1. Selecciona el Tipo de Financiamiento que corresponda, y captura la cantidad.
2. Presiona Aceptar para continuar.

l Finnnciamlemosl

TOTAL FINANCIAMIENTO

Financiamiento Monto

FINANCIAMIENTO PUBLICO PARA OPERACION ORDINARIA
FEDERAL

FINANCIAMIENTO PRIVADO PARA OPERACION ORDINARIA

FINANCIAMIENTO PUBLICO PARA OPERACION ORDINARIA LOCAL

OTROS

[ > R © Accptar | @ Cancelar

Figura 6.8 Tipos de financiamientos

Si seleccionas la Cuenta de Proveedores, Anticipo a Proveedores o de Gastos, podras ingresar el
Folio Fiscal, mismo que se adjuntara automaticamente como evidencia de tu registro.

Selecciona el archivo con extension XML en tu equipo.
Agrega el XML seleccionado.
El sistema muestra el folio fiscal extraido.

Presiona Agregar movimiento.

o

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

Folio fiscal:
XK KKK KOOI OO 1 o

o Agregar movimiento

Figura 6.9 Folio fiscal
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Al finalizar el registro, se mostrara el movimiento en la tabla de registros contables con los siguientes
elementos:

1. El icono Editar te permite modificar los datos del movimiento: cargo, abono, concepto del

movimiento y el catélogo auxiliar relacionado con la cuenta.
2. Utiliza la accién Eliminar para quitar los movimientos.

(1, Paravisualizar el Tipo de Financiamiento oprime el icono. @

3. El'icono Editar te permitira modificar el importe del Tipo de Financiamiento.

4. Utiliza la accion Eliminar para quitar los Tipos de Financiamiento.

5. El sistema realizara la suma de cargos y abonos. El total de cadauno de éstos debe ser igual

para que puedas guardar la poliza.

Total de registros: 2 Pégina 1de 1 [1] 10 «

Folio Folio Hoja
Cuenta Nombre Concepto Identificador RFC Direccién fiscal  Membs a

APORTACION DE INGRESOS EN
MILITANTES EN EFECTIVO POR

4201010002 EFECTIVO, APORTACION DE 3 BOFAB212085V7
PRECAMPARA MILITANTE

INGRESOS EN
EFECTIVO POR

1102000000 BANCOS APORTACION DE
MILITANTE
Tipos de Financiamientos Cantidad

® FINANCIAMIENTO PUBLICO PARA OPERACION ORDINARIA LOCAL $15,000.00
Total de registros: 2 Pégina 1 de 1 [1] 10 r

Figura 6.10 Tabla de movimientos

® Seleccion de cuentas de Activo Fijo.

Cuenta CLABE

14423655801 300001

Nombre
Otros del Cargo Abono
evento

0.00 15,000.00

15,000.00 0.00

Acciones Acciones H

(Totales:  $15,000.00 g $15,000.00 )

@

Si al seleccionar una cuenta de Activo Fijo, capturas un importe menor al establecido en el
articulo 71 del Reglamento de Fiscalizacion (R.F.), el sistema enviara el siguiente mensaje:

El monto capturado debe ser igual o superior a 150 UMAS para que
se considere como un activo fijo, de conformidad con el articulo 71

Figura 6.11 Mensaje para cuentas de Activo Fijo

® Seleccion de ID del Catalogo Auxiliar de Casas de Precamparfia

Las cuentas contables de Casa de Precampafia estan vinculadas con el Catélogo Auxiliar de
Casas de Precamparia con relacién al origen de la casa registrada; por ejemplo, si utilizas la
cuenta de “Casa de Precamparfia, por Aportacion, Directo”, los ID que visualizaras en la plantilla
contable, corresponde a la(s) Casa(s) de Precampafia que hayas registrado con origen

“Aportacion”.
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Informdtica

© INE

Instituto Nacional Electoral

10 de 29



Agregar un cargo & abon por MmowMiento,

*Cuenta contable: “*Cargo! *Abono:
5402160003 CASA DE PRECAMPANA, POR APORTACK v 15.200.00 0.00

No se aceptan acentos en el campo

*Concepto del movimiente:
APORTAGION DE CASA DE PRECAMPANA

y;

Restan 300 caracteres.

Selecciona una Casa de Campaiia

Casa seleccionada:

2 CUAUHTEMOC Aportacion

Total de registros: 2 Pagina 1 de 1 (1] 5 v
* identificador f, ¥ A
Calle Numero Origen de la casa
CUAUHTEMOC Aportacién
Q 6 AVENIDA 11 5874 Aportacin
Totalde registros: 2 Pagina 1 de 1 (1] 5w

Figura 6.12 Seleccion de cuentas de casa de precampafia

® Seleccion de ID del Catalogo Auxiliar de Agenda de Eventos en cuentas de Gastos.

En las cuentas de gastos que estan vinculadas al Catalogo Auxiliar de Agenda de Eventos,
tendras que seleccionar un identificador. Recuerda que s6lo se mostraran los Eventos Onerosos
registrados en este Catalogo Auxiliar.

Cuenta contable: *Cargo: *Abono:
5402100000 EVENTOS POLITICOS, DIRECTO v 0.00 0.00
54021| Q

5402100001 EVENTOS POLITICOS, DIRECTO. ORGANIZACION
5402100002 EVENTOS POLITICOS, DIRECTO. PERSONAL DE SEGURIDAD
5402100003 EVENTOS POLITICOS, DIRECTO. ALIMENTOS Y
Restan 203 caracteres.
5402100004 EVENTOS POLITICOS, DIRECTO. ARRENDAMIENTO DE MUEBLES

5402100005 EVENTOS POLITICOS, DIRECTO. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

5402100006 FVENTOS POLITICOS. DIRECTO. VIATICOS. —— &

Figura 6.13 Seleccion de cuentas de Gastos Eventos
® Vinculacion de la Hoja Membretada RNP.

La vinculacion del Folio de la Hoja Membretada RNP al registro contable es opcional, y
Unicamente se podrd realizar cuando utilices las cuentas contables de la siguiente tabla:

5-4-07-01-0001 Panoramicos o Espectaculares, Directo
5-4-07-01-0002 Panoramicos o Espectaculares, Centralizado
5-4-07-06-0001 Mantas (Igual o Mayor a 12mts), Directo
5-4-07-06-0002 Mantas (lgual o Mayor a 12mts), Centralizado
5-4-07-15-0001 Espectaculares de Pantallas Digitales, Directo
5-4-07-15-0002 Espectaculares de Pantallas Digitales, Centralizado

Figura 6.14 Seleccion de cuentas de Gastos Espectaculares
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Se habilitard un combo box, el cual, al seleccionarlo, mostrard los proveedores inscritos en el
RNP y que estan dados de alta en tu Catalogo Auxiliar de Proveedores. La vinculacion sélo se
realiza si el proveedor inscrito en el RNP ha emitido Hojas Membretadas para tu

contabilidad, de lo contrario se visualizara el mensaje “No cuentas con Hojas Membretadas
paraagregar”.

:Agrogar Hoja Membretada

]
1
................. ) &= | Nocuentas con Hojas
. Membretadas para agregar.
Selecciona un proveedor :

Auxiliar seleccionado:

9 BARC810324MC8 CASSANDRA BAUTISTA REYNAGA

Total de registros: 4 Pégina 1 de 1 o 5 v
Identificador Ty ¢° RFC Ty L Nombre o Razén Social i
O 1 CALH6907082AA JAQUELINE VARELA AGUILAR
@ 9 BARC810324MC8 CASSANDRA BAUTISTA REYNAGA
o 19 BARL7504078T3 LUZ RAQUEL BAYLISS RICO
o 23 BARS8610185V7 SARA ELENA BARRAZA ROMERO

Figura 6.15 Proveedor sin Hojas Membretadas emitidas.

Si el proveedor gue seleccionaste ha emitido Hojas Membretadas paratu contabilidad, se
habilitara el campo denominado “Folio Hoja Membretada”, en el cual podras realizar la
busqueda alfanumérica del Folio que desees vincular.

Agregar Hoja Membretada :!:

Auxiliar seleccionado;

20614 GAGJS5704059V5 ADAN GARCIA MENDOZA

Total de registros: 4 Pagina 1 de 1 (1) 3 v
Identificador T3 <7 RFC T Nombre o Razén Social T+
9ag)
O 2102 GAGJ9108039BA JONATHAN GARCES GOMEZ
o 2608 GAGJU6903168BLA JESUS JOSE GARCIA GALINDO
O 17556 GAGJIE660302UAC JOSE GALAN GARCIA
@

BGAGI5704059VS ADAN GARCIA MENDOZA

Total de registros: 4 Pagina 1 de 1 D (s v |

Folio Hoja Membretada
RNP-HM-000509 ~

o <
RNP-HM-000509

RNP-HM-000519

Figura 6.16 Seleccién Folio de Hoja Membretada

Una vez seleccionado el Folio de la Hoja Membretada, visualizaras todos aquellos productos
y servicios de Espectaculares que tenga la Hoja Membretada que emitié el proveedor.

El combo box “Agregar Hoja Membretada”, debe estar marcado para poder realizar la vinculacién
Folio de la Hoja Membretada RNP.

. o 12 de 29
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1. Selecciona uno o varios de los productos segun lo requieras.
2. Selecciona Agregar.
A. Puedes eliminar los Folios de Hojas Membretadas.
B. Puedes eliminar los productos y servicios del Folio de la Hoja Membretada.
3. Al concluir selecciona Agregar movimiento.

Total de registros: 5

“Forio Fioja Membratada
RNP-HM-000515 %
>3 1D INE T
oo
INE-RNP-000000005543
O
=)
Folio Hoja Membretada
(@) e rimooosio
" —

INE-RNP-000000005543

Para Ingresar el Folio Fiscal es necesario adjuntar el archive de extensién XML

Total de registros: 5

Tipe

MANTENIMIENTO

ESPECTACULAR (RENTA)

Pagina 1 de 1 o
Tipo "

MANTENIMIENTO
ESPECTACULAR (RENTA)
ESPECTACULAR (MONTAJE/COLOCACION)
ESPECTACULAR (CONSTRUCGION)
ESPECTACULAR (DISERO)

Pagina 1 de 1 @

2 | I

Subtipo

ELEVADOR

ESPECTACULAR

Agregar movimiento

Subtipo "4

ELEVADOR
ESPECTACULAR

BIPOLAR

UNIPOLAR

IMAGEN DE ESPECTACULAR

5 v

Acciones

o O

Acciones

o
LS — 5

Figura 6.17 Seleccién de Productosy Servicios.

En la tabla de movimientos, se visualizara el Folio de la Hoja Membretada seleccionada. Si
deseas cambiar el Folio de la Hoja Membretada, o bien, realizar ediciones al movimiento utiliza

la columna Acciones.

Esta informacion no se almacenara en la base de datos hasta que guarde la poliza.

Total de registros: 1 Pagina1de
Acciones Cuenta Nombre Concepto Identificador
ormcose ST
@ 5407010001  ESPECTACULARES, 20614
DIRECTO POR EL MES DE
MARZO,

Folio
fiscal

RFC Direccion

GAGJ5704059V5

Folio Hoja Cuenta Otros No:;ll:re
Membretada | CLABE
evento

RNP-HM- |\
000519 q
N\

Figura 6.18 Columna acciones para realizar ediciones al movimiento.

Una vez agregado el movimiento contable, en la seccion “Evidencia”, visualizaras los datos del
archivo PDF que corresponde a la Hoja Membretada que seleccionaste en el movimiento, el cual no
podras borrar, a menos que elimines el movimiento desde laseccién Registro Contable.

Si el proveedor no ha emitido Hojas Membretadas para tu contabilidad, no podras realizar ninguna
vinculacion al registro, por lo que deberas desmarcar la opcion “Agregar Hoja Membretada” (ubicado
en la parte superior izquierda) para continuar con el registro contable.
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Si tu registro incluye también la cuenta contable de Proveedores, verifica que el identificador
seleccionado, corresponda al mismo que seleccionaste cuando vinculaste la Hoja Membretada, de lo
contrario, el sistema no permitird guardar la poliza y emitir4 el siguiente mensaje: “El proveedor
seleccionado no corresponde al proveedor que emitio la hoja membretada”.

o Agregar movimiento

Esta informacidn no se almacenard en la base de datos hasta que guarde la péliza.

El proveedor seleccionado no
corresponde al proveedor que
emitio la hoja membretada

Total de registros: 2 Péagina1de1 o 0 v
Folio | FolioHoja | Cuenta Nomre
Acciones Cuenta Nombre Concepto Identificador RFC Direccion fiscal | Membretada | cLABE Otros del Cargo Abono
evento
RENTA DE
PANORAMICOS O
@ 5407010001  ESPECTACULARES, S 20614 GAGJ5704059V5 ol 100,000.00 0.00
DIRECTO POR EL MES DE 000519
MARZO,
RENTA DE
ESPECTACULAR
@ 2101000000 = PROVEEDORES POREL MES DE /‘\ CALI930706FI7 0.00 = 100,000.00
MARZO,
N\
Totales: | $100,000.00 = $100,000.00
Total de registros: 2 Péagina1de1 o 10 v
Figura 6.19 Validacién del proveedor contra la Hoja Membretada seleccionada.
C. Evidencia
Selecciona el Tipo de evidencia a adjuntar.
El nombre del archivo puede contener los siguientes caracteres: letras mayasculas y mindsculas (excepto la fi, acentos y diéresis), nimeros, espacios en blanco y guiones.
Fecha de Alta de Evidencia: 05/09/2023 11:39:51 *Tipo de Evidencia:
SELECCIONA .
Tipo de archivos permitidos: SIN EXTENSIONES
©
0% Porcentaje de almacenamiento 100%
D%
Total de registros: 0 Pagina 1de 1 10w
I Nombre Archivo Clasificacién Acciones l
Sin registros.
Total de registros: 0 Pagina 1 de 1 10~

Limpiar

Figura 7.0 Evidencia
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El listado que se desplegara dependera de la cuenta contable que hayas utilizado.

*Tipo de Evidencia:
SELECCIONA ~

ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS
CHEQUE
. FICHA DE DEPOSITO O TRANSFERENCIA

[ AVISO DE CONTRATACION, ]
CONTRATOS
| MUESTRA (IMAGEN, VIDEO Y AUDIO)

Figura 7.1 Tipo de Evidencia

A) Al seleccionar como evidencia Aviso de Contratacién, el sistema automaticamente mostrara
para tu seleccion, todos los Avisos de Contratacién registrados en el médulo correspondiente.

B) Una vez seleccionado el Aviso de Contratacion, el sistema adjuntara en automatico como
evidencia el Contrato correspondiente al mismo.

Fecha de Alta de Evidencia: 05/09/2023 11:39:51 =T idencia;
AVISO DE CONTRATACION "I

Tipo de archivos permitidos: * pdf

Total de registros: 2 Pagina 1de 1 o IE
Folio del Aviso 1 Tipo de Aviso Tipo de Contrato Nombre del Proveedor RFC
(::‘ GAC00671 AVISO DE CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS ADAN GARCIA MENDOZA GAGJS5704059V5
Total de registros: 2 Pagina 1de 1 0 IE

=a 0

0% Porcentaje de almacenamiento 100%
Total de registros: 1 Pagina 1de 1 0 110w
Nombre Archivo Clasificacion Acciones
Septiembre 2023 pdf AVISO DE CONTRATACION e
Total de registros: 1 Pagina 1de 0 110w

®  Guardar Pliza =] Limpiar

Figura 7.2 Aviso de contratacién
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Segun el tipo de evidencia que elegiste, el sistema te mostrara las extensiones de los

archivos permitidos.

Fecha de Alta de Evidencia: 05/09/2023 11:39:51 ‘Tipo de Evidencia:
SELECCIONA o

[Tipo de archivos permitidos: *.docx, * doc, * xls, * pdf, * xlsx ]

Figura 7.3 Tipos de extensiones

Presiona Examinar para localizar los archivos en tu equipo. Asegurate que los nombres de tus
archivos no tengan caracteres especiales y sean del tipo de archivo permitido. Oprime Agregar

para adjuntar la evidencia.

Fecha de Alta de Evidencia: 05/09/2023 11:39:51 *Tipo de Evidencia:
BITACORAS DE GASTOS MENORES v

Tipo de archivos permitidos: *.docx, *.doc, *.xls, * pdf, * xlsx

S i

Batacora de viaje a GdI_1 022.pdf

Figura 7.4 Agregar evidencia

En la tabla se mostraran las evidencias que agregaste y la accion, Eliminar en cada una deellas.

0% Porcentaje de almacenamiento 100%
|
Total de registros: 2 Pagina 1de1 o w0
Nombre Archivo Clasificacion I Acciones I

BITACORAS DE GASTOS MENORES

ACUSE DE RECEPCION. pdf AVISO DE CONTRATACION 6

Mayor_31012020_14_45.xlsx

Total de registros: 2 Pagina 1de 1 (1] 10 v

(] Guardar Péliza = Limpiar

Figura 7.5 Eliminar evidencia

Si requieres identificar las evidencias que corresponden a cada cuenta contable, consulta los
documentos del Catalogo de Evidencias de Precampafa o Aspirantes a Candidatos Independientes,

ubicado en el Centro de Ayuda de Precampafia.
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Al concluir el llenado de las tres secciones: Informacion de la pdliza, Registros contables y Evidencia,
se mostraran dos opciones:

1. Limpiar: Se eliminaran los movimientos realizados y deberas capturar de nuevo la informacion.
2. Guardar Pdliza: Los registrosy la evidencia capturados, seran guardados.

(] Guardar Pdliza

Figura 7.6 Guardar Pdliza

Si seleccionas Guardar Pdliza, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion, selecciona
Aceptar para finalizar el procedimiento. Si eliges la opcion Cancelar, el sistema te mostrara
nuevamente los movimientos registrados.

Confirmacion X

A :Esta sequro de guardar la péliza?

& Aceptar | €3 cancelar

Figura 7.7 Guardar Pdliza

El sistema mostrara un mensaje de P6liza Guardada, el Subtipo y el consecutivo asignado, y enviara
un mensaje indicando si deseas visualizar la péliza.

Pélizas. Operaciones una a una Captura | Consulta | Modifica
e ="

iDeseas visualizar la péliza?

Figura 7.8 Mensz;je de Poliza guardada y Visualizar Péliza

Al guardar la pdliza, ingresa en Consulta para visualizarla, y en Modifica para realizar diversas acciones,
entre ellas, agregar mas evidencia.

17 de 29

Sistema Integral de Fiscalizacion
Servicios de
Informdtica

© INE

Instituto Nacional Electoral




l. Carga por lotes de Operaciones

Del menu Operaciones, selecciona la opciéon Carga por lotes Operaciones

aptura | Consulta | Modifica

Carga por lotes de Operaciones

Todos los datos con ( *) son requeridos.

A Inicio Carga de Archivos

Operaciones Especifica un archivo con formato CSV
Registro Contable
Carga por lotes Operaciones * Adjuntar el archivo:

Catalogos

Reportes Contables

Informes

Reportes

Distribucion

4Como llenar el formato?

[ Mecro de ayuda (operaciones)

Figura 8.0 Médulo de Operaciones: Carga por lotes de Operaciones

Descarga la macro de ayuda (operaciones) y consulta el formato de ayuda para su llenado.

Carga de Archivos

Especifica un archivo con formato CSV

* Adjuntar el archivo:

Examinar

LCamo llenar el formato?

&
Macro de ayuda (Operaciones)

Figura 8.1 Descarga de Macro

Si tienes dudas sobre el llenado de la macro, consulta el documento de ayuda PDF ¢Cémo llenar el

formato?

El archivo CSV, se visualiza con las siguientes columnas:

A B c D E F G H J K L

FOLIO_

NUMERO_ TIPO_POL SUBTIPO_P PERIODO_O

FOLIO_EV!

ENT |

AUXILIA O_FOLIO_CAS |

Figura 8.2 Archivo CSV.

oLz PERACION _ FECHA_OPERACION DESCRIPCION_POLIZA CUENTA_CONTABLE CONCEPTO_MOVIMIENTO CARGO ABONO cLABE R APRECAM i
EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPANA DE ASPIRANTE /1106000000 ANTICIPO A PROVEEDORES 0.00 0.00 il
EG 1 06/09/2023 MACRO DE PREGAMPARA DE ASPIRANTE "107010001 PROPAGANDA ELECTORAL Y/O UTILITARIA, 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PREGAMPARIA DE ASPIRANTE "107010002 MATERIA PRIMA 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPARIA DE ASPIRANTE "1201030000 MOBILIARIO Y EQUIPO 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPANA DE ASPIRANTE "201040000 EQUIPO DE TRANSPORTE 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PREGAMPARIA DE ASPIRANTE "201050000 EQUIPO DE GOWMPUTO 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPARIA DE ASPIRANTE "1201060000 EQUIPO DE SONIDO Y VIDEO 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MAGRO DE PRECAMPANA DE ASPIRANTE 201070000 EQUIPO DE COMUNICACION 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPARIA DE ASPIRANTE "201080000 MAQUINARIA 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPARIA DE ASPIRANTE "1201090000 EQUIPO AUDIOVISUAL ¥ FOTOGRAFICO 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPANA DE ASPIRANTE 205000000 GASTOS DE INSTALACION 0.00 0.00

23 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPARIA DE ASPIRANTE "1207010000 POLIZAS DE SEGUROS 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPANA DE ASPIRANTE 71207020000 RENTAS ANTICIPADAS 0.00 0.00

EG 1 06/09/2023 MACRO DE PRECAMPARIA DE ASPIRANTE 71207030000 CUOTAS. SUSCRIPCIONES Y 0.00 0.00
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Una vez exportado el archivo, debes examinarlo en el sistema.

B | c | D

IS

| |
Exportar a Archivo CSV |

)

TIPO_POL SUBTIPO_P  PERIODO_O

OLIZA PERACION FECHA_OPERACION DESCRIPCION_F

FOLIO_ FOLIO_EVENT |
AUXILIA O_FOLIO_CAS |
R APRECAM 1

R

EG
EG

zzzzzzzzzzzg
mm
o0

06/09/2023 MACRO DE PRE|
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE|
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRE
06/09/2023 MACRO DE PRECAMPANA DE ASPIRANTE 1205000000

o Archivo generado en: C\SIF\Operaciones_Precampafia.csv

GASTOS DE INSTALACION

Figura 8.3 Archivo CSV validado

A Alrealizar esta accién se guardara la informacién. ¢ Deseas continuar?

Figura 8.4 Mensaje. Confirmacién

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

"

Selecciona Examinar para subir el archivo de carga masiva CSV, el cual se encuentra en la
siguiente ruta de tu equipo (C:\SIF\Operaciones_Precampafia.csv).

Selecciona la opcién Aceptar para continuar con la carga del archivo.

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

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

Una vez que selecciones la opcion Aceptar en el mensaje de confirmacion, el sistema emitira lo

siguiente:

5 precampafa (< JRAAGA S A

Carga por lotes de Operaciones

Todos fos datos con (¥) son requerides.

Figura 8.5 Mensaje. Exitoso

& Volver al meni inicio

Sistema Integral de Fiscalizacion

© INE

Instituto Nacional Electoral

19 de 29



Consulta

Del mend, selecciona la opcién Consulta, se visualizaran las siguientes secciones:

1. Pdlizas: Presenta las operaciones que se capturaron con su respectiva evidencia y se forman

parte de la contabilidad.

Pdlizas Preregistro: Muestra las operaciones que no tienen evidencia.

2
3. Pdlizas de Prorrateo Pendientes de Registrar: Esta seccion se utiliza sélo para el
procedimiento de Prorrateo.

Pélizas

= @

)
Viace P v '

ey

o O
o O

e e

- aa

Ve B petan

' NORMAL

P e oo

-

Aewe e pitie .,
Foha de spmenciin 'y

NONE30%

Vot ol ]

[y

Ve do petae

Vo ou ponae

BN INGRE SO0

MORMAL LOMESOS

Torsl de Potaes 2

Tornl de Poiamn ]

Tote oo Porzes

o 4o prae

Facha du spmrmein 'y

Tote de Potgas ©

Pagoal

Pageal

(L

Pagna | de ! o

Dosempantn patne 4
Fuuha b sngrnn 'y

VALIDADION 0F )

reac a4

AMEA O MAT
Pagns t e ) [3]
o

Posha b sopane "y

-1

Figura 9.0 Consulta

—
Dessmger soparse: (0] | )
-
el carge Vot e >
,,,,,, X0 00
-

.....
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Descarga de pdlizas.

1. Elige una o varias pélizas de tu interés para realizar su descarga.
2. Presiona el boton Descargar.

Pglizas

Total de Pdlizas: 3 Pégina1de 1

Numero de péliza Periodo de . L L Lt
Vista Previa YL operaciéa Tipo de poliza Subtipo péliza o ) t Descripcion poliza "4
Fecha de Operacion 'L Fecha de registro '

Evidencias 2
de poliza

VALIDACION DE 3...

Total de Pélizas: 3 Pégina1de 1

4 »

*Los dias de diferencia son calculados con base en la Zo, oraria Centro.
l ¥ Descargar

Figura 9.1 Seleccionar y descargar pélizas

Obtendras el documento de cada Poéliza, en formato PDF, a través de un archivo ZIP.

La poliza descargada mostrara la siguiente informacion:

1. Datos del Sujeto Obligado.

2. Informacion de la Pdliza.

3. Registro contable.

4. Informacion de la Evidencia Adjunta.

Los usuarios que tienen permisos para consultar los registros contables son: Capturista, Responsable
de Finanzas, Administrador de Sujeto Obligado, Precandidato y Aspirante.

21 de 29

Sistema Integral de Fiscalizacion
Servicios de
Informdtica

© INE

Instituto Nacional Electoral




NOMBRE DEL ASPIRANTE:CARLOS CARLON
AMBITO:FEDERAL
SUJETO OBLIGADO:ASPIRANTE
CARGO:PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion

_‘ I N E ENTIDAD:NACIONAL i Satema
RFC:CAALBO0101FGT ol

Instituto Nacional Electoral
CURP:CAAL800101HDFMRRO7

PROCESO: PRECAMPANA ORDINARIA 2023-2024
CONTABILIDAD:245

PERIODO DE OPERACION: 1 FECHA Y HORA DE REGISTRO:01/09/2023 12:06 hrs.
NUMERO DE POLIZA:1 FECHA DE OPERACION:01/09/2023
TIPO DE POLIZA:CORRECCION ORIGEN DEL REGISTRO:CAPTURA UNA A UNA
SUBTIPO DE POLIZA:INGRESOS FECHA DE OFICIO:01/09/2023
NUMERO DE OFICIO DE ERRORES Y TOTAL CARGO:$ 411,000.00
OMISIONES:INE/UTF/787 TOTAL ABONO:S 411.000.00
NUM. DE CUENTA NOMBRE DE CUENTA NUMERO DE
CONTAGEE CONTEN CONCEPTO DEL MOVIMIENTO CARGO ABONO OB AERV AN
1102000000 BANCOS VALIDACIONES DE HM Y XML $0.00 $411,000.00 3
IDENTIFICADOR: 1 CUENTACLABE:  006500000115454878 - BANCOMEXT
TIPOS DE FINANCIAMIENTO:
FINANCIAMIENTO PRIVADO PARA OPERACION ORDINARIA s 11,000.00
OTROS s 400.000.00
VENTA DE ACTIVOFIJO § 100.000.00
INTERESES $§ 100,000.00
COMISIONES BANCARIAS $§ 100,000.00
OTROS § 100.000.00 DESCRIPCION OTROA
5407010001 PANORAMICOS O VALIDACIONES DE HM Y XML $ 411,000.00 $0.00 5454
ESPECTACULARES, DIRECTO
Folio Fiscal: B65FF80D-E389-11EC-A73B-00155D012007
HOJA MEMBRETADA ID INE Tipo Subtipo
RNP-HM-001312 INE-RNP-000000011635 ESPECTACULAR (RENTA) UNIPOLAR
INE-RNP-000000011639 ESPECTACULAR (RENTA) UNIPOLAR
ESPECTACULAR UNIPOLAR
(MONTAJE/COLOCACION)
RELACION DE EVIDENCIA ADJUNTA
NOMBRE DEL ARCHIVO CLASIFICACION FECHAALTA  FECHA EN QUE SE DEJO ESTATUS
SIN EFECTO
ytis com Movimiento Naranja Trap OTRAS EVIDENCIAS 01-09-2023 12:06:58 Activa
Vol Il Movimiento S
Ciudadanov720P.MP4
A_70 xml.xml XML 01-09-2023 12:06:58 Activa
RNP-HM-001312-Pagina.pdf HOJA MEMBRETADA RNP 01-09-2023 12:06:58 Activa

—&D

Figura 9.2 Vista de Pdliza

En la columna Evidencias, presionael icono de la lupa.

Pélizas
Pélizas
Total de Pdlizas: 19 Pagina1de2
Nimero de péiiza Periade d2 Tipo de péliza Subtipo péliza Descripcion poliza T4
+, .
[] ] evidencias V::E;"i:" + operacian Fecha de Dperacion L Fecha de registro 11
GGGGGEGE
O 0 16 1 NORMAL EGRESOS 05-09-2023 05-09-2023 17:40:47
O @ 0 15 1 NORMAL EGRESOS 05-09-2023 05-09-2023 09:51:27 VALIDACIONDEL.-
O @ 0 14 1 NORMAL EGRESOS 04-09-2023 04-09-2023 20:43:54 VALIDACION DEL
VALIDACIONDEL.
J @ 0 13 1 NORMAL EGRESOS 04-09-2023 04-09-2023 15:59:57

Figura 9.3 Consultar evidencias

® En la ventana emergente se listaran los documentos que adjuntaste.

Captura

0:

Total cargo

$500.00

$40,000.00

$20,000.00

$16,500.00

Modifica

> [0

Total abone

$501
$40,00
520,001

$16,500
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1. Se muestra la referenciade la pdliza de la cual estas consultado la evidencia.
2. Se muestra la Vista previa de los archivos.
3. Selecciona los archivos que deseas descargar.
4. Presiona Descargar todo para obtener los archivos seleccionados.
5. Presiona Cerrar para continuar consultando.
Descargar Evidencia /"
Nimero de péliza Periodo de operacion Tipo de pdliza Subtipo péliza Fecha de Operacicon
15 1 NORMAL EGRESOS 05-09-2023
*Tipo de Evidencia:
TODAS ? .
Total de registros: 1 Pégina 1de 1 o (10~
O Nembre Archive Clasificacion Fecha Alta Fechas:.: ;:2::" dejé Estatus Vi:lr:hl:‘:::ia
7_df7b596d-cd0b-45c6-balc- .
O e9032e998‘|;a.:m| cooale XML 05-09-2023 09:51:24 Activa B

Total de registros: 1 Pagina 1 de 1 o [10~
D gar Todo o

Figura 9.4 Descargar evidencia

Vista previa de la Pdliza.

Presiona el icono de la columna Vista previa de la pdliza, obtendras la visualizacién de la poliza.

Pdélizas

Pélizas
@ vstaPOHIiz - Google Chiame. =EE
@ httpay/sitcamepruinemist precampania/app/polizas/VistaPDFPdliza @ e Pélizas: 19 Pégina 1 de 2 Q2 > [10

1| cotencios | oerren "“‘"‘"","" oz 5 Descripcidn potiza i Total cargo Total abono
de péliza {

O @ 16 by | SRo00%0 $500.00 S50
O @ 0 15 h27 ‘(’QUDAC'ON DEL $40,000.00 40,00
O @ 0 14 854 VG';L'DAC'ON oA $20,000.00 $20,00
[m) @ 0 13 057 ‘(’S"'DAC'ON DEL $16,500.00 516,501
O @ o 12 2:33 ‘(’SUDAC'ON LI $15,000.00 $15,00
=] @ 0 2 554 ‘g;“DAC'ON DEI $10,150,50000 | $10,150,50
O @ 0 1 613 Fg"‘EBA DEPOLL- 415000,050,000.00 §15,000,050,00
O @ 0 1 2.07 ESUEBAS DERRE $2,300.00 $230
@ 0 10 0:04 gP'ADO DESOES $1,900.00 $1,90

O @ 0 9 542 I\é)ACRO DR $1,750.00 1,751
#<ePolizas: 19 Pagina 1de 2 Q2 >» [

Figura 9.5 Vista previa de la péliza.
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Reporte de Pdlizas.

Seleccionay presionael formato de reporte deseado para descargarlo. En el reporte encontraras la
lista de pdlizas con su respectiva informacion.

Pélizas

0000000000

o
o
o
O
o
o
o
O
o
o

Tips 4 potiza

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

NORMAL

“Los diss de diferencia san caloulados con base en |s Zona Horaria Gentro

EcRESOS

EGRESOS

EGRESOS
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Total de Falizas 19 Fégina1
os092023 174047 | B50GGSE

05-09-2023 09:51:27

04-09-2023 204354

04-09-2022 155857

04-09-2023 10:52:33

01-09-2023 17.45:54

01-08-2023 17:36:13

01-09-2023 16:32:07

01-09-2023 13:00:04

01-09-2023 124542
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Figura 9.6 Descarga de reporte
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1 REPORTE DE POLIZAS
2 NOMBRE DEL ASPIRANTE: CARMEN SALINAS
3 AMBITO: LOCAL
4 SUIETO OBLIGADO: ASPIRANTE
5 (CARGO: JEFATURA DE GOBIERNO'
6 PROCESO: PRECAMPANA ORDINARIA 2023-2024
7 ENTIDAD: CIUDAD DE MEXICO
8 SUBNIVEL ENTIDAD: CIUDAD DE MEXICO
9 CONTABILIDAD: 176
10 |Fechay hora de Creacién: 05/09/2023 20:09
11 | Usuario; carmensalinas6.extl
1

Periodo de Fechade Descripcion de la Cédul Plizade | Diasde

13 | Nimero de péliza operacisn Tipo de péliza Subtipo péliza operacién | Fecha de registro péliza Total cargo Total abona de | Avisos de Contratacidn | Hoja Origen del regi Usuario Referencia | Diferenci
14 16 1 NORMAL EGRESQS 05/03/2023 |05/09/2023 17:40) GGEGGGE §500.00 §500.00 NO NO NO KCAPTURA UNA A UNAarmen salinas.ext] 0
15 15 1 NORMAL EGRESOS 05/08/2023 |05/09/2023 09:51[IA 17 MARCACION DE| $40,000.00 $40,000.00 NO NO NO CAPTURA UNA A UNAarmen salinasé.ext] 0
16 14 1 NORMAL EGRES0S 04/03/2023 |04/09/2023 20:43|CIA 18 DONDE MANDA §20,000.00 § 20,000.00 NO NO NO LCAPTURA UNA A UNAarmen salinas6.ext] 0
17 13 1 NORMAL EGRESQS 04/03/2023 |04/09/2023 15:58} INCIDENCIA 10 CATAL §16,500.00 §16,500.00 NO NO NO KCAPTURA UNA A UNAarmen salinas.ext] 0
18 12 1 NORMAL EGRESOS 04/08/2023 |04/09/2023 10:52|DACION DE INCIDENCI4 $15,00000 $15,000.00 NO NO NO CAPTURA UNA A UNAarmen salinasé.ext] 0

Modifica. Po6lizas

Figura 9.7 Reporte de poélizas Excel

En esta seccién podrés realizar las siguientes acciones en las pdlizas que ya forman parte de la

contabilidad:

agrwnE

Acciones de Evidencia: Agregar y dejar sin efecto las evidencias de las Pdlizas.
Editar Folio Fiscal: Agregar y dejar sin efecto el folio fiscal.
Copiado de pdliza.
Reversa de péliza
Hoja Membretada: Agregar y dejar sin efecto Hojas Membretadas.
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Selecciona la opcion Modifica.

Captura | Consulta

Pélizas
Pélizas
o e e a a Tot:
[ ] [] [] * i
Actlones Eatar Coplado Folio Hoia Nnmern;]e péliza Periodo de Tipo de péliza Subtipo de péliza
de Folio de Reversa de Pdliza ¥ L operacién Fecha de ope
. ) -~ Membretada INGRESOS
Evidencia Fiscal Péliza 8

e @ ° 9 8 1 NORMAL INGRESOS 28-01-

Figura 10.0 Menu Modifica

1. Acciones de Evidencia.

Te permitird agregar o modificar las evidencias agregadas a la poliza.

Acciones
de
Evidencia

Figura 10.1 Acciones de evidencia

A) Agregar evidencia: Se mostrara la siguiente pantalla para que puedas adjuntar mas evidencia
ala pdliza seleccionada.

Agregar Evidencia b
Numero de poliza Periodo de operacién Tipo de péliza Subtipo poliza Fecha de Operacion
5 1 NORMAL DIARIO 05-09-2023

El nombre del archivo puede contener los siguientes caracteres: letras mayusculas y minasculas (excepto la i, acentos y diéresis), nimeros, espacics
en blanco y guiones.

Fecha de Alta de Evidencia: *Tipo de Evidencia:
06/09/2023 11:23:07 SELECCIONA

Tipo de archivos permitidos:
SIN EXTENSIONES

EECTTT o

0% je de al i 100%

Total de registros: 0 Pagina 1 de 1 10~
Nombre Archivo Clasificacién Acciones

Sin registros.

Total de registros: 0 Pagina 1 de 1 10~
S p— =y Cancelar
.—
S

Figura 10.2 Agregar evidencia
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la columna de estatus.

Madificar Evidencia

B) Modificar Evidencia: Podras dejar sin efecto alguna (s) evidencia (s) presionando el icono en

Mimera de poliza | Perioda de aperacién
16 1

TTODAS

Tipe de paliza

NORMAL

Subtipo paliza

EGRESOS

Fecha de Operacion

05-09-2023

“Tipo de Evidencia

Total de registros: 3 Pégina 1 de 1

Nombre Archivo

LIZZE_ 11

7xml | XML
LIZZE_55_2{a3718¢-2e11-464f-8a06-1b8afd4404d6.xml | XML

7_df70596e-cd0b-45c6-bal c-2903229981 7axm| XML

Clasificacién

Total de registras: 3 Pagina 1 de 1

o [0~
Fecha Aha
05-09-2023 17:40:43
05-09-2023 17:40:43

05-09-2023 17:40:43

Figura 10.3 Modificar evidencia

Si la Pdliza solo tiene una evidencia, primero deberas agregar una nueva para que el sistema te permita

dejarla sin efecto.

2. Editar Folio Fiscal.

Fecha en que se dejé sin
efecto

Permite agregar o modificar los archivos XML correspondientes a la poliza.

A) Agregar folio fiscal: Permite agregar el folio fiscal a los movimientos mediante los

archivos XML.

B) Modificar folio fiscal: Permite dejar sin efectos el archivo XML almacenado a un

movimiento.

Editar
Folio
Fiscal

Figura 10.4 Editar folio fiscal

3. Copiado de Péliza.

Te permitiré realizar el copiado de una pdéliza.

Copiado

de

Pdliza

Figura 10.5 Copiado de pdéliza

Estatus
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se mostraran los datos de la péliza, con opcion de ser modificados, si asi lo deseas.

4. Reversade poéliza.

Al seleccionar esta opcion, el sistema te enviara automaticamente a la plantilla contable, en donde

Esta opcion estara habilitada Unicamente para las pélizas con subtipos de péliza: ingresos,

egresos, diario.

Reversa de Pdéliza

)

Figura 10.6 Reversa de poliza

Al dar clic alicono de la columna Reversade péliza, el sistema en automatico copiara al grid contable
la pdliza seleccionada, anteponiendo a las cantidades del cargo y abono el signo negativo en cada

uno de los movimientos que conforman la péliza, y viceversa. La planilla contable se mostrara
siguiente manera:

de la

Los campos de Informacién de la pdliza, asi como los del apartado de Registros Contables, estaran

inhabilitados para su modificacion, Unicamente tendras habilitado el adjuntar evidencia
guardar la péliza.

Informacisn de la BPSliza

para

I"Periodo deeperacion:  -Tipo de poliza; SSubtipe e poliza ~Fecha de 1a operacion.

“Descripoion de la poliza:

Restan 195 cara.

acteres

------ ~Abono:

eeeeee

sao71s0001

Totml de reaistro=: = Esaine 1 o= - [

Figura 10.7 Plantilla de Reversa de poéliza

Las cuentas contables a las que puedes incorporar un Folio Fiscal son: “1-1-06-00-0000 Anticipo a
Proveedores”, 2-1-01-00-0000 Proveedores” y las correspondientes a “5-4-00-00-0000 Gastos de
Precampana”.

La opcion de Copiado no estara disponible para aquellas pélizas que le hayas vinculado Hoja (s)
Membretada (s). En estos casos, el icono de esta opcion se visualizara inhabilitado.
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Hoja Membretada.

En esta opciodn, podras vincular las Hojas Membretadas que te hayan emitido tus proveedores,

Unicamente en aquellas polizas que contengan
espectaculares. Para mayor referencia verifica el apartado de Captura.

las cuentas contables

relacionadas a

Folio Hoja
Membretada

Figura 10.8 Acciones en Folio Hoja Membretada

A. Agregar: Se mostrara una subpantalla con los datos de la pdliza, asi como las cuentas contables a
la que podras agregar el Folio de Hoja Membretada, selecciona la opcién “Agregar” como se
muestra en la imagen, y a continuacion, realiza el procedimiento correspondiente para guardar los

cambios. Para mayor referencia verifica el apartado de Captura.

Hoja Membretada

Periodo de operacisn Tipo de péliza Subtipo péliza

10 1 NORMAL EGRESOS

’ Nimero de péliza

Cuenta Contable Concepto del Folio Hoja Membretada RFC Folio Fiscal Cargo
Movimiento
PANORAMICOS O
5407010001 ESPECTACULARES, $0.00
DIRECTO
MANTAS (IGUAL O
5407060001 MAYOR A 12MTS), $0.00
DIRECTO
ESPECTACULARES DE
5407150001 PANTALLAS DIGITALES, $0.00
DIRECTO

Figura 10.9 Agregar Folio Hoja Membretada

Fecha de Operacion
31082023
—
e
Agregar
Abono Hoja
Membretada
000
$0.00 @
50.00

B. Dejar sin efecto: Se mostrard una subpantalla con los datos de la péliza, asi como las Hojas
Membretadas que podrds dejar sin efecto. Al realizar esta accién, autométicamente se
desvincularan los datos del Folio de la Hoja Membretada, tipos y subtipos de productos/servicios

de los movimientos contables a los que fueron vinculados previamente.

Hoja Membretada

[ Nimero de poliza Periodo de operacién. Tipa de péliza Subtipo péliza

1 1 NORMAL RECLASIFICACION

Fecha de Operacién
01-09-2023

Folio Hoja Membretada Fecha de Alta

RNF-HM-001304 2023.00-01 17:36:13

Acciones

Confirmacién

A (Eetés sequro de dejar sin efecto esta hoja membretada? La hojs serd desvi

 Aceptar

nculada de todos los registros que |a contengan.

X Cancelar

=

Figura 10.10 Dejar sin efecto Folio Hoja Membretada
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Modifica- Polizas de preregistro

En esta seccion a las pélizas de preregistro (carga por lotes y las que hayas enviado desde captura
una a una al preregistro), podras realizar lo siguiente: Agregar Evidencias, Editar Folio Fiscal, Modificar
Preregistro, Agregar Hoja Membretada y Agregar Financiamientos.

1. Acciones de Evidencia:
Permite agregar los documentos correspondientes a la evidencia con el mismo procedimiento que
en captura una a una.

2. Editar Folio Fiscal:
Permite agregar o modificar los archivos XML correspondientes a la péliza.

3. Modificacion de Preregistro:
Permite agregar o modificar los movimientos correspondientes a la poliza.

4. Agregar Hoja Membretada:
Permite agregar la(s) Hoja(s) Membretada(s), con sus respectivos productos/servicios a cada
movimiento, Unicamente en las cuentas sefialadas en el apartado de Captura.

5. Agregar Financiamientos:
Permite agregar el importe del Tipo de Financiamiento, so6lo aplica si el registro se realiz6 a través
de Carga por Lotes y si se capturd un importe diferente de cero.

Pélizas Preregistro

Si los registros permanecen mas de tres dias gjn evidencias se eliminarén

i i i i Totalde Pélizas: 3 Pégina 1de 1 (1]

. | Periodo de X Ly i &li
Acciones Editar Modificacién de Agregar Hoja Agregar operacion Tipo de poliza Subtipo de péliza
. | N -

10

Folio Fecha de operacian TJ.

Evidencia Fizscal

@ e 1 CORRECCION EGRESOS 01-00-2023
@ e 1 CORRECCION EGRESOS 01-00-2023
@ @ e @ 1 CORRECCION EGRESOS 01-09-2023

Figura 11.0 Acciones de pdlizas preregistro

Si realizas alguna accioén en las columnas 1 “Acciones de Evidencia”®, 2 “Editar Folio Fiscal”, o bien, 4
“Agregar Hoja Membretada”, el preregistro pasara a formar parte de la contabilidad, ya que se
adjunté al menos una evidencia.

Recuerda que los preregistros tienen una permanencia de tres dias posteriores a la fecha de
registro, si no adjuntas evidencia dentro de ese plazo, se eliminaran de esta seccion.
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