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ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

AFO 3600 303 01

Tipo de Dependencia Programa Proyecto
Presupuesto /
Fondo
Estructura de Recursos: El primer digito de la UN indica el origen del recurso.
A: Recursos Federales que son los transferidos por el Gobierno Federal al Instituto en todas

sus diferentes modalidades.

B: Recursos Estatales transferidos por el Gobierno Estatal al Instituto en todas sus diferentes
modalidades.

C: Recursos Municipales

D: Recursos Propios de la Institucion generados por su constitucién o actividad fiscal

(Colegiaturas, Entidades Auxiliares).

F: Recursos Federales Extraordinarios que son transferidos por el Gobierno Federal a la
Institucion (Profexce, Prodep, Fam)



VERIFICACION DE PRESUPUESTO

La VERIFICACION DE PRESUPUESTO se realiza por Unidad de Negocio (UN), por lo que es necesario
conocer de antemano la UN que se va a consultar; en caso de no conocerla el sistema ofrece la
opcidn de busqueda de las UN a las que tiene acceso el usuario.

En esta opcidn se puede consultar por cuenta habilitada en la UN lo siguiente:

Presupuesto habilitado
Devengado

Importe disponible
Comprometido

PwnNpE

Para ingresar a la verificacion de Presupuesto, ubique el Meni G5543R y seleccione la opcidn
“Verificacidon de Presupuestos (Nvo)” dando doble clic.
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La siguiente pantalla es la PANTALLA PRINCIPAL DE VERIFICACION DE PRESUPUESTO, aqui se
introducen los datos para hacer la consulta del presupuesto de la UN. Algunos datos aparecen por
default, no los cambié. Los datos que es necesario capturar son los siguientes, capturelos y después
dé clic en “Buscar” para que se despliegue la informacion.

1.
2.
3.

Dl trchiva )

“Pasar a Cuenta”
“A la fecha 1”
“A la fecha 2”

Unidad de Negocio
31/12/20
31/12/20
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AOF421050301.51211.21401 Mat Utiles Eq Tly Co 25726.71 25269.73 456.98 8 N 1.78;

AOF421050301.51211.214 Mat Utiles Eq Tly Com 25726.71 25269.73 456.98'7 N 1.78;

AOF421050301.51211.216 Material de Limpieza 7 N

AOF421050301.51211.21601 Material de Limpieza 1 N

AOF421050301.51211.21601001 Material de Limpieza 773.97: 7739719 100.00:

Nota

e Lo recomendable es hacer la verificacién anual, por lo que en Fecha 1y Fecha 2 se pone 31/12/20

o La consulta también puede ser con corte a un determinado mes; por ejemplo, si es al mes de septiembre
la fecha seria 30/09/20

o Eltipo de L/M 1 “BA” se refiere al libro de presupuesto y el tipo de L/M 2 “AA” es el libro del devengado.




Se muestran una serie de columnas, pero para los fines de la verificacién de presupuesto es
suficiente consultar las primeras 5 de izquierda a derecha. Lo que muestran estas columnas es lo

siguiente:
1. No. de Cuenta.
2. Descripcion de Cuenta
3. Cantidad del Presupuesto Saldo AAF. Es el presupuesto que tiene habilitado la cuenta
4. Libro Mayor Saldo AAF. Es el importe que se ha ejercido en la cuenta mas lo que tiene

comprometido.
5. Variacion Saldo AAF. Es el importe que queda disponible en la cuenta

Nota

Se recomienda mantener este orden de columnas para facilitar la revision.

En la parte superior de la columna “Descripcion de cuenta” aparece el nombre del proyecto.

Las cuentas del nivel 9 son las que se pueden consultar.

Utilice las flechas del teclado para desplazarse por la pantalla y poder visualizar todas las cuentas habilitadas.
En la ultima fila se muestran los totales del presupuesto habilitado, gasto y presupuesto disponible.

Si no conoce la UN haga lo siguiente:

Dé clic en la “lamparita” que viene al final de la celda “pasar a cuenta”
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En la siguiente pantalla, otra vez dé clic a la “lamparita” que viene en la columna “Uni neg”
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A continuacion aparece otra pantalla. En la columna “unidad de negocio” teclee el nimero de la
dependencia, entre asteriscos *4210* para buscar las UN asignadas a ese departamento; también
puede hacer la busqueda por tipo de fondo, por ejemplo para buscar las UN de gasto de operacion
seria AOF4210*; después de introducir el dato, dé clic en “Buscar”
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Utilice las flechas del teclado para desplazarse en la lista, deténgase en la UN que desee consultary
dé clic en “Seleccionar”
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Esta accidn lo regresa a la pantalla anterior. Note que en la celda “Unidad negocio” donde antes
aparecia la “lamparita” ahora aparece la UN qué selecciond. Dé clic en “buscar” para que se
despliegue la informacién de la UN.
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A continuacidn aparece la informacién de la UN desplegando por niveles todas las cuentas que tiene
habilitadas. Ubiquese en la primera fila que corresponde a la Cuenta Objeto “5 GASTOS Y OTRAS
PERDIDAS” para consultar todas las cuentas de gastos. Dé clic en “seleccionar”
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Regresara a la pantalla principal de la verificacidon de presupuesto, introduzca la fecha 1 y la fecha
2, dé clic en buscar y se desplegara el presupuesto de la UN, asi como se explicd al inicio del tema
de verificacion de presupuesto.

Nota

® Si la UN que se va a consultar es de un proyecto Autofinanciable o de Convenios, la primera fila
que aparecerd es la “4 ingresos y otros beneficios”, debido a que este tipo de proyectos tiene
cuentas de ingresos.




Para consultar el detalle del presupuesto habilitado haga lo siguiente:

Ubiquese en la pantalla principal de la Verificacidn de Presupuesto.

Busque la UN que desea consultar y seleccione la cuenta, note que la cuenta se sombreara; dé
doble clic sobre esa linea.
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Aparece esta pantalla, mostrando los siguientes datos:

1. Enla parte superior aparece la UN/Cuenta que se esta consultando, y hacia la derecha esta
el periodo de consulta, que es el aifio actual y lo pone por default el sistema.

2. El importe de la celda AAF es lo que tiene habilitado la cuenta, y coincide con lo que se
muestra en la pantalla principal de la verificaciéon de presupuesto.

3. EnlaceldaTipo de L/M 1 aparece “BA” ya que esta consultado el libro de presupuesto.

4. En la parte inferior se detallan las modificaciones de presupuesto realizadas a la cuenta a
través de alta o ampliaciones de proyecto y/o traspasos presupuestales.
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Para terminar la consulta de clic en “Cerrar” y el sistema lo regresara a la pantalla principal de la
verificacidon de presupuesto.



Para consultar el detalle del devengado haga lo siguiente:

Ubiquese en la pantalla donde reviso el detalle del presupuesto.

En la celda Tipo de L/M 1 aparece “BA”, cambié el “BA” por “AA” para consultar el libro del

devengado, y dé clic en “Buscar”
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En la siguiente pantalla aparecen estos datos:

1. Enla parte superior aparece la UN/Cuenta que se esta consultando, y hacia la derecha esta

el periodo de consulta, que es el afio actual y lo pone por default el sistema.

2. Elimporte de la celda AAF es lo que se ha ejercido; en la pantalla principal de la verificacion

este importe se acumula en la columna Libro Mayor Saldo AAF
3. EnlaceldaTipo de L/M 1 aparece “AA” ya que esta consultado el libro del devengado.
4. Enla parte inferior se detallan los gastos que se han realizado.
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Para terminar la consulta de clic en “Cerrar” y el sistema lo regresara a la pantalla principal de la

verificacidon de presupuesto.



Para consultar el Comprometido haga lo siguiente:
Ubiquese en la pantalla principal de la Verificacidon de Presupuesto.
Busque la UN que desea consultar y seleccione la cuenta.

Al lado izquierdo de la pantalla se visualiza un menu vertical que se llama “Barra de Salida”. Dé clic
en la opcion “comprometido” que se ubica al final del menu.
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Detalle del

Lira may.
LM adliaripo F [ d mon [
pendientes
= . W de Descripcitn ‘Cantidad del Libro mayor Variacién Nweide | Codverl | %variacin | Cantiod del presupuesto | Libro mayor Saido | Variacion varia
Cuelita e Cuenta ‘Saldo ARF Saldo AAF detalle de contab el AAF Sakko periodo Perodn el perioda e
ACF421050301 51351 35501 Wit ¥ Consenvacian 9 0 ]
AOF421050301 51351 355 Repy Wto Eq Transp 7 N
ROF421050301 51351 SenvinstRepar Mo 6 n
ACF421050301 5135 ServinsiRepar Wio 5 N
AOF421050301 5137 Serv da Traslado yvist 5 N
AOFAZ1050301 51371 Serv de Trastado y Vit 6 N
AOF421050301 51371 371 Pasajes Aéreos 7 N
AOF421050301 51371 37101 Pasajes Aérens ] N
AOF421050301 51371 37101001 Pasajes A¢reos 049900, 2350300 6986009 H 2294
AOF421050301.51371 37101 Pasajes Abreos 30,488.00 23,503.00 6,986.00{8 N 2294
AOF421050301 51371371 Pasales Abreos 040900] 2350300 6.086.00(7 N 2204
AOF421050301 51371 372 Pasajas Termesties 7 iN
AOF421050301 51371 37201 Pasajes Tereste ] N
AOF421050301 51371 37201001 Pasajes Terestre 7.000.00 3504 59 338541(8 i 4851
AOF421050201 51371 37201 Fasajes Tereste 7.000.00 350459 3285418 N 4851
AOF421050301 51371 372 Pasales Tenestes 7.000.00) 260459 3395417 N 4051
AOF421050301 51371 375 Vidticos en el Pais 7 N
AOFAZ1050301 51371 37501 \iiticos en el Pais o N
W I X 551
AOF421050301 51371 37502 Gastos de Caming 0
AOF421050301 51371 37502001 Gastos ge Caming 7.513.80; B61.50 6,652.30/8 H 8853
AOFAZ1050301 51371.37502 Gastos de Camino 7,513.00) 861.50 655230(8 N 8953
AOF421050301 51371 378 Wiaticos en el Pais 2251380, 10,247 08 12766747 N 54.49
AOFAMNA0301 51371 3740 (o Sere e Traslada. L In

Aparecera la siguiente pantalla. Observe que en la celda “No. de orden” aparece “OP”, es necesario
cambiar ese dato a “*” para que se muestren todos los tipos de drdenes. Introduzca las fechas para
seleccionar el periodo de busqueda y posteriormente dé clic en “buscar”. Lo recomendable es hacer
la busqueda por todo el afio actual.

Desde fecha L/M 01/01/2020
Hasta 31/12/2020

Archivo (F) Verificar  Preferencias FilaiR)  Ventana (W) &yuda (H)
=] [ B x o & &%

eram\emal Sele.. Bug.. Cerr. Sec.. Far. Mos. Acet
R)

JEmatEE w Defall.. []Objet.. [8)nternet “uxn

ey Cambiar a asterisco

N de orden |i |op |~ Suciplanta l—

Cuenta [noFa21050301.51371.27501001 vigticos en el Pais

LWt aux |* [ Unid pend totales
Desde feha L |* : 4 Hasta |* : 7 4 Impte pendiente total

Nde |To | Ca | N | Wde . Importe Importe Unidades Unidlades Hede LM [ Tp | Feh
orden | or [orden | cam| finea | P Commietn compr liberatlo comprom liberadas cuenta ausiliar | awe | LM

Totals
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A continuacidn aparece esta pantalla mostrando los siguientes datos.

1. Elimporte de la celda “Impte pendiente total” es el comprometido que tiene la UN/ cuenta
qgue se estd consultando. En la pantalla principal de la verificacién de presupuesto este
importe se acumula en la columna Libro Mayor Saldo AAF.

2. Por columnas se muestra informacion respecto a la 6rden que estd comprometiendo el
recurso: numero de érden, tipo de érden, compaiiia, no. de linea, proveedor, descripcion
de la cuenta.

3. Enlacolumna “importe comprometido” aparece el importe que comprometié la 6rden.

4. Elimporte liberado se refiere al importe que estuvo comprometido y que ya paso a ejercido.

rehivo (F) \Verificar  Preferencias Fila (R} Ventana (W) Apuda (H)

Nota

® | os importes negativos o en rojo, corresponde a drdenes canceladas.

® | a consulta se puede hacer por nimero de orden, solo teclee el nimero en la parte superior de la

columna “No. de Orden”.

® E| total del comprometido menos el importe liberado es igual al total comprometido actual.

B
J i;ﬁ i QE’; Sg F?v M‘DZ Af’ JEn\aces w Detall.. [Blotjet. [@intemet
N° de orden [ [ [+ Suciplanta —
Cuerta [roF 21050301 51371 37501001 Vidticos en el Pals
[SETS * g Unid pend totales 4.00
Desdz fcha LM [mio1iz0 Hasta EIEE Imite pendiente total 5.550.00
arden | o |ordon| cam | 'ooa | "™ BoERin ot | ibwrado | comprom | iberades cuanta avtar | s
210416,05 00001 000 ¢ 1.000:85000704 Vialicos en el Pais 7,300.00 00 AOF471050301 51371 3750100
210418:05 00001 000 1.000:85000704 Viaticos en el Pais 80000 AOF421050301.51371.3750100;
210418:08 00001 ;000 100085000704 Viaticos en el Pais 796.25- AOF421050301.51371.3750100;
21041805 00001 ;000 1.000:85000704 Viaticos en el Pais. 1,303.78 1.00}A0F421060301.61371.3750100
210418/08 00001 000 |  2.000)85000704 Vidlicos en el Pais 2,000.00 100 AOF421050301.51371.3750100
210418:05 00001 000 200085000704 Vidticos en el Pafs 200.00- AOF421050301.51371.3750100;
21041805 00001 ;000 2000:85000704 Vidticos en el Pafs 1,098.00- AOF421050301.51371.3750100;
210416105 100001 000 |  2.000/85000704 Vidticos en el Pais 701.00 1.00{AOF421050301.51371.3750100:
21060408 00001 ;000 1 a enelFais 1,30275 1.00 AOF421050301.51371.3750100;
21050408 00001 000 | 1 en el Pais 1,303.75; 1.00}AOF 421050301.51371.3750100)
21050405 00001 000 ;2 enel Pais 527.06 1.00 AOF421050301.51371.3750100
210604{08 {00001 (000 2 enelFais 62706 1.00{A0F421060301.51371.3760100
212760/08 00001 000 | 1 itivas en el Pais 2,100.00 100 AOF421050301,51371.3750100
212760:05 00001 000 1.000:880031 fiaticos en el Pais. 2,100.00- 1.00- AOF421050301.51371.3750100;
212760/05 00001 000 |  2.000/83003138 Mialicos en el Pais 1,800.00 1.00 AOF421050301.51371.3750100
212760:08 00001 ;000 2000280031 fiaticos en el Pais 1,800.00- 1.00- AOF421050301.51371.3750100;
215578:05 00001 000 1 & enelPais 210000 1.00 AOF421050301.51371.3750100;
215578:08 {00001 {000 1 enelPais 300.00- AOF421050301.51371.3750100;
215578:05 {00001 ;000 2 enelPaig 1,500.00 1.00 AOF421050301.51371.3750100;
215576,08 00001 000 | 2 enel Pais 300.00 AOF421050301.51371.3750100
215586:05 00001 000 1 enelPals 60000 1.00 AOF421050301.51371.3750100;
215886:05 00001 :000 2 enelPaig 1,350.00 1.00 AOF421050301.51371.3750100;
Totals 9,365.56 3,833.56. 8.00 4.00

Al terminar la consulta de clic en “cerrar” y el sistema lo regresara a la pantalla principal de la
verificacidn de presupuesto.
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TRASPASOS PRESUPUESTALES

Los TRASPASOS PRESUPUESTALES permiten pasar recurso entre las cuentas que tenga habilitada la
Unidad de Negocio (UN)

Para ingresar a los traspasos presupuestales ubique el Menu G5543R y seleccione la opcidn
“Traspasos presupuestales” dando doble clic.

Archivo (F)  Modificar (B} Ver Herramientas  Aplicaciones  Ayuda (H)

Sl 2y B G e P
== Elaboracin de Presupuestos Procesa de Reuisicioies (Gssaaw
Traspaso de Presupuestos - -
anfiguracidn de Cias y LN D:ascnpcwon | Trabajo por jec. .. | Wersion
. Consulta Presupuestal PEECOMNPR
[ roceso de requisiciones Lo,
E Job Cast ‘ Verificacion de Presupuesta PO9210& 17500001
L. . Werificacidn de Presupuestos [Mva) PEEO3Z10 ITS0MO00
zqeneracién del Comprometida “Wesificacion de Costos K P4105 ADGGOO0!
justes al Comprometido por Pdliza :@Traspasas Presupuestale: H ',‘é PES0I11 ITS0001
f royectos de Obras en Job Cost ::‘.ﬁegls o d‘e.mF.!;qul. e compra P4310 ADRGO004
ueldos ¥ Prestaciones ) Drden al Almacen (04 PSS430R ITSONO0T
peraciones de Cierre Anual "I Riegisho de Requi para cotizar P4210 ADORO0O0Z
Carga Presupuestas RH :‘ Consulta de requisiciones P40 ADOROOD3
) Consultas de Cotizaciones F4310 ADQGO002
:‘ Consulta de O Retenidas por Presupuesto P43070 ADOGO001
:‘ Consulta de Ordenes de Compra Pa10 ADRGOOO3
‘ Consulkas de Recibos de almacén P43214 ADRGO001
I Consultas de Yales de Almacén P4112 ADRGOO0T
7 Solicitudes de Mantenimiento Obregén GEE13IC
1 Solicitudes de Mantenimiento Mavojoa GEE131IN
j Solicitudes Mantenimiento Guaymas GER13G
‘ Feq. v cone. de Sol. de pago p/o Anticip PEE4310 IT50M0002
\‘ Liberacion de Ordenes de Compra Po542098
,‘ Consultas de Anticipos P5EO411 CRIN000SE
:‘ Captura de 05 Megocios con VA PSE4310 ITS0MO023
71 Recursos Humanos GBRJIEFES
774 Menu Pagos Estraordinarios [0 GEE43FET
Gastos de unidades de negocio por cuenta REEPROOZ REELFO0T
Gastos de UM por cuenta [Nuevo) REEPREOT RSELFO0
Resumen de Gastos por UM (Mvo) RSEPREQTA RSEUFOM
eguimiento de Ordenes de Compra RE84DO001 RE840G5001
& | Seguimiento de Requisiciones PSESEQCO
é) Recepcion de Bienes, Regizto de Calidad PESINSCA ITSOMO000Z
|75 Menu de Ausliares de Labaratorios GEFLAR
T Sistema Académico GEEICAIDA
Girdenes de servicios Intemos GEB43R05]
Reportes M antenimiento DTSI G5513REPC
esumen de gastos por unidad de negocio REEPRO0OZ REELFO11
Hnformes Sometidos a Servidor P3gE11E ZJDEOONZ
Registro de Ingresos Megocios GEE43RI
eporte Detallado de Gasto R5505200 ITS0M0005
& | Formata de Comprobaciones de Gastos P5E4310 ITS0MO003

En la siguiente pantalla dé un clic a la opcién “afadir”. Los demas datos que aparecen, los arroja
por default el sistema, no los cambie.
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&) duchivo (F) Vericar  Preferencias Fila () Ventama (4)  Ayuda (H)

v R + B A ox IS &R
b = Enlaces w Batth Ohjet Internet
[ | JEE\E Bus.. Afia. Cop.. Bom. Cerr. Sec. For. Mos AEEVJ . [, [
iy
-
’,
N° de batch = Tp batch G
I Modelog ¥ Resuren
i Tipo de N de Ciadel Fch N Explicacion Tipode | Revers Ref Tpde | Nimero ID de
documento doc documnto LM per & LM oanulac 1 hatch | debatch | usuario

En la siguiente pantalla, es donde se van a capturar los datos para realizar el traspaso. Note que el
sistema arroja algunos datos:

No. de Batch: Es el nimero del traspaso presupuestal y lo genera el JDE.
Tp Doc: Se refiere al tipo de documento y siempre serd JG para los traspasos presupuestales.
Tp de L/M: Es el tipo de libro mayor y siempre sera “BA” para los movimientos de presupuesto

& Archive () Verficar  Preferencias  Pantalla (W) Fila () Ventana (4)  Ayuda (H)

ELH I - ]
Enlates w C Objet..  [8)Intemet
J 0K Bor. Can.. For. Mos A:EVJ G-, [DEL. (Do
NP g batoh 1654283
I~ Modelo I™ Porcentaje I Reverse
Tp dociniicia o [ & 4 Feh LM [& /
Explicacion [ —r Tpde LM BA
Moneda Tipo de canhia Moneda base
[~ Divisas
N e Descripcion LM Tipo de Descrincion . Orden de Sufo de Unidtad ! Ref parte
& cuenta lingocta de cuenta auxiliar LM aux de LM aux Obsavaciones) . || e | mxn || TEES 2 D || o
0.00

Los datos que va a capturar son los siguientes:

1. Compaiiia. Si no conoce la compaiiia, dé clic en la “lamparita”, y de la lista que se despliegue
seleccione la compaiiia.

Fch L/M: Es |a fecha en que se esta realizando el traspaso

Explicacion. Proporcione un breve concepto del traspaso a realizar

No. de cuenta. Es la unidad de negocio y cuenta a la que se le va a modificar el presupuesto
Importe. Es el importe que se va aumentar o a disminuir en la unidad de negocio y cuenta.
La cantidad que se va a disminuir va en negativo.

L ROEN

Nota
e Para hacer el traspaso se requiere que la UN y Cuentas afectadas se encuentren habilitadas

e Antes de hacer un traspaso presupuestal realice una verificacion presupuestal para revisar que la
cuenta a la que le va a disminuir tenga disponible el presupuesto que necesita, para que el sistema
no le marque error por insuficiencia presupuestal.
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O Archivo () Veificar Preferencias  Pantalla(M)Fila (R) Ventaria (M) Syuda (H)

v 7 x & & W
Entac
o e s o O ner tes w Carac. [#]0%jst.  [@)Intemet

1 g2 et [iesaza3
[ Modelo ™ Porcertzje I Ren

To dociticia e | joonot Feh LM 1wz
Explcacidn [TRASPA50 PRUEBAPIGLIA USUSRI To de LM 0 3

Woneda e Tipo se cambio Monada base feee
I Dh

El sistema arroja el nombre de la cuenta

1 de Deseriicion L Tipo de Descripeitn T Orden de Sufijo de Unittad . Ref Partd

& cuenta CoE de cuenta auliar Lbaux de LM aux compra | orden decompra | medida 2 P35 | hago
[A0F4 210503015121 21601001 1.00-Materal de Limpieza 0.00
lAnF4 71050301 51222 221 01001 1.00; Pectos Aliment gPers 000
000

Imports restante

Después de capturar los datos del traspaso, dé clic en “OK para grabar el traspaso, y enseguida dé
clic en “cancelar” para salir de esa pantalla.

) Verlficar Preferencias  Pantalla (M) Fila (R) Ventona (W) Ayuda {H)
i » @ %x & & 8
En
J O Bar. can.. for. tes AEE’J nlaces w Carac.. [#]Objet. [3]Internet
= L 5
A I
- o o 54283
a I Modela I~ Porcentaje

Tp docinicia [pe |1 31810 o000t FohLim 2101020
Explication [TRASPAS PRUEBAPIGUIA USUARI Th de LM BA

Moneda xP Tipo de cambio Moneda base xP

Primero clic en OK
Después clic en CANCELAR

N°de Descripcidn Lm Tipo de. Descripcion N Orden de Sufijo de Unidad N Ref
& cuenta Capid de cuerta ausiliar LMaux de LM aux Observaciones compra | orden decompra | medida |  UMidades 2 Fase
AOF421050301.51211.2160100 1.00- ‘Material de Limpieza 0.00:
(AOF421050301.61222.2210100 1.00:Pdctos Mliment piPers 0.00!
0.00!

En la siguiente pantalla aparecen algunos datos del traspaso que se realizd, como el No. de batch,
fecha, explicacién, el ID del usuario que lo realizd, entre otros.

Lo que sigue es contabilizar es batch para que se reflejen los movimientos. En el menu de la

izquierda, que se llama barra de salida, en la parte superior aparece un icono que dice “Batches”,
dé clic sobre éste.

14



J Archiva (F) Verificar  Preferencias Fila () Ventana Ayuda (H;
!

Ay B O+ B @ ox @ & # W

Sele.. Bus.. Afia. Cop.. Borr. Cer. Sec.. FoL. Mos.. Acer

JEma:es w Bateh.. [$]Objet.. [#Internet

1 e e bateh 1654283 Th bateh G
Tipo de N de Cia del Fch N e Tipode | Revers Ref Tpde | Nimero ID de
documento doc documnto Lm per d LM 0 anulac 1 batch | debatch | uwsuario

En la siguiente pantalla se contabiliza el batch

. Observe que el estado del batch es “aprobado” y
que aparece sombreado el nimero del batch.

A Archiva ) verficsr  Prefarencins Parmalls ()b ) Ventana () Ayuda (H)
e[l o B ox D & W Rintemet
Herramiertta) Sel... Bus.. Corr. Ser.. FoL. Mos.. Ael [ oy [T B

Fantaila ()
Fils (7).

e bachiigo

1654233} [e Contabiidad geners

& Batehes sin contanl|  Balches conlab  Todos balthes

W Edo | Descrpcin
batch | batch | boich | deestado

Teza3 U100 A Aprabaca

00 MEACEVEDD.

Realice los siguientes pasos para contabilizar el batch

Seleccione el batch, ubicdndose en la linea donde aparecen los datos y dé clic sobre ella, la
linea se sombreard y al nimero de batch se le quitara el sombreado,

En la barra de salida, ubique en la parte inferior el icono “contabilizar por batch”, dé clic
sobre este icono
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En la siguiente pantalla dé clic en “OK”, y el sistema lo enviara a la pantalla anterior.

 Archivo (F) Verificor _Preferencias _ Pantalla (V) Ventana (W) Ayuda (H)
x @ W ciies wcam Boviet.  Bintemet

& om i u
,‘k’
%

i Canfiguracién de doc —| Confipuracién de doc —| Avanzado —|

Nmbee de 1a impresora frenteronsems

Ubic de la impresar [eEnERAC

Modelo impresora [FeerFRINTER

Nomero de copias [ Rangot-om

Seleccione la opcidn “todos los batches” dando clic y después otro clic en “buscar” para revisar el
estado del batch.

) Archivo () enficar _Preferencias Pantalla (M) _Fila (R) Ventana W) Ayuda (H)
=l

m:‘v'mlbl
=73
SAS
/|

v B EC
| Gele.. Bus.. Cem. Sec.. For. Mos . Acer .Em““'c'mr Biosst.. @emat

e Bafehipo 1654283 o Contailidad genersl

© Batches sin contatil © Balches contaty \‘

1854263] H1AQZ0 0 Cantabilizado - 1.00- MSACEVEDD

Cuando la descripcion de estado cambie a “Contabilizado” se da por concluido el proceso.
Seleccione “Cerrar” para salir de este proceso.

Para revisar si el traspaso se realizd, verifique el presupuesto de la UN y/o genere un reporte de
gasto por unidad de negocio y cuenta.

/ Nota \

e El proceso puede tardar.

o Si en la descripcion de estado marca “Error” comuniquese al area de control presupuestal.

o Si en la descripcion de estado marca “En uso” significa que el sistema estd haciendo el proceso
de contabilizacion, en ocasiones puede resultar tardado, no lo force a terminar.

\ e Si no contabiliza el batch, el traspaso no se reflejara en el presupuesto. /
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REGLAS DEL TRASPASO PRESUPUESTAL

El usuario solo puede realizar traspasos entre cuentas de los proyectos de Gasto de
Operacién (AFO, DO1) Desarrollo (AFD, DDF) y Autofinanciables (D1B, D4B), excepto de las
cuentas del rubro 1000 Servicios Personales y del rubro 5000 Bienes Muebles.

Solo se pueden realizar traspasos entre proyectos de gasto de operacién, siempre y cuando
sea de la misma area y origen de recurso y fondo.

No esta permitido realizar traspasos de cuentas de ingresos a cuentas de gastos, ni
viceversa.

No se permite el traspaso de presupuesto entre UN de distinto origen de recurso. Solo los
podrad realizar el drea de control presupuestal previa autorizacion de la Dir. de Planeacién.

No estd permitido al usuario realizar traspasos en proyectos especificos como PRODEP,
AUTOFINANCIABLES CON CONVENIO IB2, D2B, D3B e IR1, salvo autorizacion del area
responsable seran realizados por el drea de control presupuestal del Depto. de Contabilidad.

Los traspasos presupuestales en proyectos de Gasto de Operacion y de Desarrollo estan
sujetos a los lineamientos que emita la Direccién de Planeacién, por lo que solo el area de
control presupuestal realizard los traspasos presupuestales que involucren cuentas
monitoreadas siempre y cuando sean autorizados por la Direccion de Planeacién.

Los traspasos en proyectos beneficiados con el Programa de Fomento y Apoyo a Programas
de Investigacion (PROFAPI) deben ser autorizados por la Coordinacion de Gestion y Apoyo
a Cuerpos Académicos, y en caso de involucrar cuentas monitoreadas se requiere la
autorizacién de la Dir. de Planeacién, para que el drea de control presupuestal realice el
traspaso.
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GENERACION DE REPORTES

El sistema JDE permite generar reporte en las siguientes modalidades y se pueden obtener en
formato PDF o en Excel.

Gasto de Unidad de Negocio por Cuenta (Nvo)
Resumen de Gastos por Unidad de Negocio (Nvo)

Es necesario conocer la Unidad de Negocio (UN) o la Dependencia de la que se desea obtener el
reporte.

Para efectos de esta guia se seleccionard el reporte de Gasto de Unidad de Negocio por Cuenta
(Nvo) dado que el procedimiento para generar ambos reportes es el mismo. La particularidad del
reporte de Gasto de Unidad de Negocio por Cuenta es que desglosa por cada cuenta que tiene la
UN, el presupuesto, ejercido, comprometido e importe disponible entre otros datos, a diferencia
del de Resumen de Gastos por Unidad de Negocio que solo arroja los totales de la UN.

Archivo (F)  Modificar (B} Wer Herramientas  Aplicaciones  &yuda (H)

3 = Yy EEE O 4 —
E"@ Elaboracion de Presupuestos Procesn de Requisiciongs (G554_3y
[]-- Traspaso de Presupuestos — - - —
Configuracion de Cias y UM ‘D:esc:npc:mn Trabajo por gjec... | Wersidn
Proceso de requisiciones . ::' Consulta Presupuestal FEECOMFR
Job Cost . ::'Verihcacién de Prezupuesta PO92104 ITS00001
Regeneracién del Camprometido . ::'Verif\cacién de Prezupuestos [Mva] FRE09210 ITSOMO00
K R L. MWerificacion de Costos P4105 ADOGOO0
Ajustes al Comprometide por Péliza i ::'Traspasos Presupuestales PE505911 1TS0007
Proyectas de Obras en Job Cost & IRegistra de Requi. de compra P4310 ADOGO004
Sueldas ¥ Prestaciones & Drden al Almacen (04) PS5430R IT50N000T
Operaciones de Cierre Anual & IRegistro de Requi. para catizar P4310 ADORO0D2
Carga Presupuestas RH { I Consulta de requisiciones P4310 ADOROO03
@ Consultas de Cotizaciones F4310 ADOEO002
§ :' Conzulta de O Retenidas por Presupuesta P43070 ADOGOO0
{ I Consulta de Ordenes de Compra P4310 ADOG003
{ I Consukas de Recibos de almacén P43214 ADOGOI0T
{ I Consultas de Vales de Almacén P4112 ADOGOI0T
1 Solicitudes de Mantenimisnto Obregdn GEE1IIC
Solicitudes de Mantenimiento Mavaojoa GEET3IN
[T Salicitudes Mantenimienta Guaymaz GE51311G
i :' Feq. y conz. de Sol. de pago w/o Anticip PEE4310 ITSOMO002
§ :' Liberacion de Ordenes de Compra PE542098
{ I Consultas de Anticipos P5E0411 CPIDO00SE
§ :' Captura de 05 Megocios con VA FEE4310 ITSOMO023

Recursos Humanos GSEJEFES
Menu Pagos Extraordinarios (0] G5543PET
Gastos de unidades de negocio por cuenta R5EFRO0Z REEUFO0T

RBEFRED REELFO0
5 ar U REEPREOA REELFO0
equimiento de Ordenes de Compra R58a0Q007 RE8a0O500M
Seguimiento de Requisiciones PSESEQCO
Fecepcion de Bienes, Fegistro de Calidad PESIMNSCA ITSOMO0002
Menu de Auxiliares de Laboratorios GE7LAR
Sisterna Académico GEBICAIDA
Ordenes de servicios Intermos GER43R05!
Feportes Mantenimienta DTS] GE513REFC
Fesumen de gastos por unidad de negocio R5EFRO0Z REEUFOT1
nformes Sometidos a Servidor P32E116 ZIDEDDO2
Fegistro de Ingresos Megocios G5543R1
Feporte Detallado de Gasto R5509200 ITSOMO00S
# IFormata de Comprabacianes de Gastos PEE4310 ITSONDO03
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REPORTE DE UNIDAD DE NEGOCIO POR CUENTA

Seleccione la opcién “Gasto de UN por cuenta (Nuevo) dando doble clic sobre la linea

- ”Gastos de UN por cuenta (Nuevo) R56PREO1

Se abre la siguiente pantalla:

-

!::' Solicitud de wersian E'@
Archivo (F)  Verficar  Preferencias  Pantalla (M)
Sxruda (H)

L - L A -
nlaces
Can.. Ernvi.. Mos.. Acer ¥ Enviar. @“

Salicitar

[ Seleccidn de datos [T Secuencia de datos

=%

)

e Realice lo siguiente:
e Seleccione la casilla “Seleccion de datos” dando clic
e Luego seleccione en la parte superior derecha la opcion “Pantalla (M)

”

e Por ultimo, elija “Avanzada”, dando clic.

R56UF001
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r

¢ | Solicitud de versién
Archivo (F)  Verificar

x
Can.. Envi... Mos..

Solicitar

Solicitud de version avan

Preferencias

Syeuda (H)
o Af Enlacsgn
t

Iecciﬁn de datos [~ Secuencia de datos

fo ] O /s
(&=

Pantalla (1)
5" Emviar (5)

3

£22

En la siguiente pantalla realice estos movimientos:

e Después de clic en “OK".

Seleccione “Modif Ubicacién” dando clic en la casilla correspondiente

R .
2 ) Solicitud de wersion avanzada

Preferencias  Ayuda (H)

[~ Registro (JDE.log)
[~ Rastreo (JDEDEBUG.log)

Mivel reg UBE i]

Archiva (F) Werificar
x I
Enlaces
Can... Mos... Acet W hostr..
dif ubicacidn

Mensajes de error

[#] Internet

[~ Someter solo las espec de la version

%

sE8

En la siguiente pantalla de clic en “Enviar.”

s

'L‘::' Solicitud de wersion
Archiva (F)  “erificar  Preferencias  Pantalla (h)
Ayeuda (H)
* = & W Enlaces [3]11
Can... Emwvi.. Mos.. Acet
Salicitar
W Seleccion de datos [ Secuencia de datos

=N RO =

Arroja una nueva pantalla, seleccione la opcion “Local” dando doble clic
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C:‘ Fuentes de datos de JDE o || = 3
Archiva (Fy Werificar  Preferencias
Aeeuda (H)

v B x £

Enlaces
Sele.. Bus.. Cerr.. Se 7 e

Seleccionar fuente de datos

Fuente de datos

EMTERFRISE I
EMTERFRISE - Logic
HEMNTERF

HEMTERF - Logic

WinClient

ar

Filas 4

La nueva pantalla es la de seleccién de datos, por default el sistema arroja los datos y criterios de
seleccion, sin embargo, es necesario modificarlos para obtener el reporte deseado.

Data Selection 3

Y X
0K Cancel

Enter condition by zelecting from the options provided in each cell of the template below. Vou may either use the mouse or type
the initial characters to select an option

[~ operater Left Comparizon Right Operand
7 Operand
[ihe e BC Cuenta objeto (FOB0Z) is equal to "S0000-5927Z7"
An < fod de categoria - Unidad d nagocios 20 (FOEis equal o "EA"
A bid de categaria - Unidad de ios 27 (FOGis equal to "CEC"
And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 21 (Fiiis not equal to AL, CAD,EVE HON,.."
And BEC Céd de categoria - Unidad de negocios 30 (FOiis equal to <Blanks
4 »

La primera linea se refiere a la cuentas, por default el sistema selecciona las cuentas de gasto, que
son las 5000, no cambie estos datos.

Nota
e Sila UN es de un proyecto autofinanciable y desea un reporte de las cuentas de ingresos, en
este caso las cuentas cambiarian a “4000-49272”

La segunda linea se modifica. Ubiquese en la segunda linea, columna Left Operand y dé clic.
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Data Szlection

[/

QK Cancel Delete Fov., Mow.,

Enter condition by zelecting from the options provided in each cel of the template below. You may either use the mouse or type
the initial characters to select an option

Operator

Left
Operand

Comparison

Right Operand

ihere

BC Cuenta objeto (FOS02Z)

isequal to

“E0000-59Z27

BC Céd de categoria - Unidad de negacios 21

iz not equal to

“ATUCAD EVEHON,..."

B Céd de categoria- Unidad de negosios 30

iz equal ta

<Blank=

1

Se abrird un nuevo menu, seleccione Unidad de Negocio (F0006) (BC) que se encuentra casi a lo

ultimo.
Data Selection
v X
OK  Cancel

| | t ¥

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. Y'ou may either use the mouse or lype
the initial characters to select an option.

1| Operator

i)

Left

Comparison

Where

I And
And

And

Unidad de negocios (FOS01) [BC)
Unidad de negocios (FO202) [BC)

And

4 1

<

Tipo de unidad de negocios (FOOOE) [BC]

Trimestre fiscal (obsoleto) (FO202) [BC)

EC unidad de negocios - Subsiguiente (FOO0S) [BC]
ol

Verificacion de la contabilizacion (FOR01) [BC]

-

Right Operand
“50000-50Z222"
E1A"
“CEC"

"ATU.CAD EVE HON,.."

<Blank>

\ i

Posteriormente, ubiquese en la siguiente columna de la misma linea 2 “Comparison” y seleccione

G,
is aqual to”

Data Selection

1+ x »
OK  Cancel

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. Y'ou may either use the mouse or ype
g the initial characters to select an option.

1 Y| Operator Left Comparison Right Operand
| T | Operand
I Where BC Cuenta abjeto (FO02)
e "

I And BC Unidad de negocios (FOOOG) is & i< greater than
) And BC Cod de categoria - Unidad de negocios 27 (Fiis & |is greater than or equal to
. And BC Cod de categoria - Unidad de negocios 21 (Fjis n |i5 1e55 than ON,.."
o - - - - is less than or equal to

And BC Céd de categoiia - Unidad de negocios 30 (Flise [, equalto
)

4 ]

En la columna Right Operand seleccione“Literal”
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-
Data Selection 2]

v X B t ¥
0K Cancel Delete Mov... Mow.

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. Y'ou may either use the mouse or ype
the initial characters to select an option.

1 - Left Comparison Right Operand [-
LJ Operand
I BC Cuenta objeto (FO902) is equal to <Blank> A

I BC Unidad de negocios (FODOS) is equal to <Null> L= _

) BC Cod de categofia - Unidad de negocios 27 (Fis equalto | “Zero®
E ¥ N ry : N N - |3ernimere de cuenta (FOS01) [BC]
BC Cod de a - Unidad de neg 21 (Fis not equal Account ID (FO01) [PC)

E BC Cod de categoria - Unidad de ios 30 (Fiis equal to Account 1D (FO0Z) [FC)
Aeeannt Numhear - 2ed (FOAN1Y TPT]
4 [ | 2

Se abrird una nueva pantalla y en la celda “Unidad de negocios” se teclea la UN, posteriormente
dé clic en OK; por default aparece “E1A”, es necesario borrarlo y después teclear la UN.

Single value @
Y X 0 +
0K Cancel Delete  Add
Single value | Range of va\uesl List of valuesl
Unidad de negocios E14,
q
i
i
Nota

e Laopcion “List of values”, es de utilidad para sacar reportes de varias UN, para ello seleccione esa opcién
e ingrese una porl.‘ a las UN.

NS s, T |

Single value | Range of values | List of valuesl

Unidad de negocios AOF421050301

Con esto, el sistema lo remite a la pantalla de seleccién de datos. A continuacion es necesario
eliminar las dltimas tres lineas, realice lo siguiente:

® Seleccidnelas dando clic en la tercera linea
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® Enlacuartay quinta linea, presione la tecla Ctrl y de clic

® Por ultimo, de clic en la opcién “Delet”

Data Selection @
« X( 1 [ [t

Ok Canc® Delete JMowv.. Mow.,

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. You may either uge the mouse or type
the initial characters to select an option.

| Operator Left Comparisan Right Operan
¥ Operand
Mhere BC Cuenta objeto (FOQO0Z) iz equal to "S0000-595TE

[«

La pantalla quedara de la siguiente manera. De clic en “OK” para continuar.

Data Selection @
( v X
OK ancel

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. Y'ou may either use the mouse or type
the initial characters to select an option.

| Operator Left Comparison Right Operand
i I Operand
Where BC Cuenta objeto (FOS02Z) is equal to "50000-502222"
And BC Unidad de negocios (FOOOG) is equal te QF421050301"
|

< ]

En esta nueva pantalla se van a introducir las fechas y/o periodos de los que se requiere el reporte,
el sistema arroja por default los datos, modifiquelos segun lo necesite.

¢ Numero de periodo: Se refiere al mes (Por ej. si desea el reporte al mes de junio introduzca
6, si es el reporte por todo el afio seleccione 13. Si selecciona 13 la informacidn serd con

corte al dia actual)
e Afiofiscal. Es el afio actual que seria 19 para 2019y 20 para el afio 2020 y asi sucesivamente.
e Nivel de detalle de la cuenta: 9, este dato no lo cambie.

Después de introducir los datos, de clic en el botéon “OK”
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L] Pracessing Options 129
g L

Proceso | Creacién de AD | Proyeclos.

1. Intraduzca el numero de perioda » afio fiscal para la baze del informe.
Si deja el campo en blanca, se uzard la fecha del informe financiero. Para
que la fecha del informe financiero sea especifica de la compafiia,
deberd tener una secuencia por compafiia o unidad de negocios

Mumero de periodo 13 -
Afio fiscal 20 -

2 Introduzca el nivel de detalle de la cuenta que se va a usar cuando
estd activada la opcidn para el nivel de detalle,

HNivel de detalle de la cuenta ] -

ﬁ h Ayuda (H) ‘ 3 Cancelar |

N

En la siguiente pantalla se selecciona la salida del reporte, que puede ser en formato PDF o en Excel.
Si lo desea en PDF seleccione la casilla “En la pantalla” y para obtenerlo en Excel seleccione
“Exportar a CSV”, Posteriormente dé clic en OK.

{::' Desting de salida del informe EI@

Archivn (FY Werificar  Preferencias &yuda (H)

®  ¥||cniaces w Mostr. [@]Internet

. Mos.. Acer
Desting del infarme Output Stream Access
t» En la pantalla [~ Mbre de interfaz O5A

" Alaimpreso

™ Exportar a C5Y

5

Con estos pasos se genera el reporte de su proyecto por Unidad de Negocio y Cuenta
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REPORTE POR DEPENDENCIA

Siga los mismos pasos que se explicaron para obtener el reporte por UN y Cuenta, hasta llegar a la
pantalla de seleccidn de datos, que es la que se muestra a continuacion.

Data Selection 3
¢ X
QK Cancel

Enter condition by selecting fram the options pravided in each cell of the template belaw. Y'ou may either uze the mouse or type
the initial characters to select an option.

Oparstor Left Comparison Right Operand
Operand
irhere BC Cuenta objeto (FO202) is equal to "S0000-595E7
And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 20 (FODDEis equal to "E1AN
| And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 27 (FODDEis equal to "CEC"
And BC Cdd de categoria - Unidad de negocios 21 (FOODEis not equal to "AYU,CAD EVE HON,.."
And BC Cad de categoria - Unidad de negocios 30 (FOO0Es equal to “Blank=
! 4 3

En esta pantalla haga lo siguiente: elimine la segunda linea, que es la que dice “BC Céd
de categoria — Unidad de negocios 29”; |la pantalla quedard de la siguiente manera:

Data Selection 3
4
0K Cancel

Enter condition by zelecting from the options provided in each cell of the template below. You may either uze the mouse or type
the initial characters to gelect an option.

Operator Left Comparison Right Operand
Operand
I Where BC Cuenta objeto (FO202) iz equal to "S0000-597ET
I And BC Cid de categoria - Unidad de negocios 27 (FOGis equal to "CEC"
] And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 21 (FOGis not equal to AU CADL EVE HON,.
i And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 30 (FOGis equal to =Blankx
y
]
4 3

Después, ubiquese en la segunda linea columna Right Operand, dando clic donde dice “CEC”,
aparecera un menu, seleccione “Literal” dando doble clic.

g o Fa
Data Selection 8
v X
DK Cancel

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. Y'ou may either use the mouse or type
the initial characters ta select an option.

P Left Comparison Right Operand [
f Operand

BC Cuents objeto (FOS02) isequalto etan - _

BC Céd de categoria - Unidad de negacios 27 (FGis equalta  |aNull=

BC Céd de categonia - Unidad de negocios 21 (FGis not equal | S22re®

A v " . - BC Zernimero de cusnta (FOA01)

BC Cad de categoria - Unidad de negocios 30 (FCiz equal to BC Auxiliar (FOS01)

BC Auxiliar (FOQ02)

Ar Céd de catennda - lnidad de neaacins IR (FOAC
4 m 3

[ T TGO TGS oS T e T
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En la siguiente pantalla, en la celda “Cdd de categoria — Unidad de negocios 27” teclee los cuatro
digitos numéricos que corresponden a la dependencia y de clic en OK.

Single value

Single value | Rangs of values | List of values |

Cad de categoria - Unidad de negocios 27

El sistema lo remitird nuevamente a la pantalla de seleccién de datos

Data Selection

3 V %

0K Cancel

Enter condition by selecting from the options provided in each cell of the template below. You may either use the mouse or type
g theinitial characters to select an option

1 [~ operstar Left Comparison Right Operand
I T Operand

T Where BC Cuenta objeto (FOQ0Z2) i equal to "S0000- 5022

1 And BC Céd de categoria - Unidad de negocies 27 (FOO{is equal to naz 10"

il A d BC Céd de categoria - Unidad de negecies 21 (FODiiz not equal to AL, CAD EVE HON,. "

i A AC CAd de categeria - Unidad de negocios 20 (FODis equal to <Blank>

&

J P |

Se haran cambios en las dos ultimas lineas:

e Enlacolumna “Comparison” seleccione “is not a equal to”

e Enlacolumna “Right Operand” seleccione “<Blank>

De manera que la pantalla de seleccidn de datos quedara asi:

Data Selection

v X
0K Cancel

Enter condition by selecting from the_ options provided in each cell of the template below. You may either use the mouse or type

the initial characters to select an option.

Operatar Left Comparison Right Operand
Operand
Mhere BC Cuenta objeto (FOR02) iz equal to "S0000-595TE
And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 27 (FOQiis equal to gz
And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 24 (FOQis equal to =<Blankx
And BC Céd de categoria - Unidad de negocios 30 (FOQis equal to =<Blankx

4

Por ultimo, de clic en OK, y continte con la seleccion de la fecha y periodos y salida del reporte, ya
sea en Excel o PDF.
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