
38,020,371.0 98,956,991.0 19,924,020.0 52,395,110.0
38,020,371.0 98,956,991.0 19,924,020.0 52,395,110.0

25,000.0 6,700,000.0
24,255,371.0 85,166,991.0 17,424,020.0 51,635,110.0
13,740,000.0 6,750,000.0 2,100,000.0 0.0

340,000.0 400,000.0 760,000.0

25,000.0 0.0 0.0 0.0
0.0 0.0 0.0 0.0

25,000.0 0.0 0.0 0.0

446,945,099.0 378,154,007.0 382,874,132.0 347,265,993.0

487,747,740.6 479,070,051.6 405,367,136.6 407,804,935.7
431,361,915.0 446,945,099.0 378,154,007.0 382,874,132.0

56,385,825.6 32,124,952.6 27,213,129.6 24,930,803.7

40,802,641.6 100,916,044.6 22,493,004.6 60,538,942.7
2,782,270.6 1,959,053.6 2,568,984.6 8,143,832.7

38,020,371.0 98,956,991.0 19,924,020.0 52,395,110.0

0.0 0.0 0.0 0.0

446,945,099.0 378,154,007.0 382,874,132.0 347,265,993.0

Autorizó

Nombre:
Cargo:

Lic. María del Carmen Corral Romero
Secretaria Técnica de FOMMUR
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ANEXO XI



 

 

 

 

Expedientes de Instituciones  Microfinancieras activas en el 
periodo comprendido de 2008 a 2012, que se encuentran 
integrados con documentación de apoyos crediticios, apoyos 
no crediticios y proyectos especiales. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Los expedientes se encuentran resguardados por la 
Coordinación General del PRONAFIM en la Consultoría de 
Control y Seguimiento ubicada en el piso 3 del edificio de 
Picacho #3025. 



 

2008 2009 2010 2011 2012
ABELARDO

ACREIMEX ACREIMEX ACREIMEX
AGOVER AGOVER
ALT19SUR ALT19SUR ALT19SUR ALT19SUR ALT19SUR

APOYO PROMOTORA APOYO PROMOTORA APOYO PROMOTORA
APROS S.A. APROS S.A. APROS S.A. APROS S.A. APROS S.A.
ATEMEXPA S.A. ATEMEXPA S.A. ATEMEXPA S.A. ATEMEXPA S.A.

AURAFINA
BUCOMSA BUCOMSA BUCOMSA

CAFASA CAFASA
CAMESA CAMESA CAMESA CAMESA

CCC
CCI

CIMA
COCDEP COCDEP COCDEP COCDEP COCDEP
COLOTEPEC COLOTEPEC COLOTEPEC COLOTEPEC COLOTEPEC

CONTINUAR CONTIGO CONTINUAR CONTIGO CONTINUAR CONTIGO
COTBSA COTBSA COTBSA

CREDICLUB CREDICLUB
CREDIPESOS

CRESOLIDO CRESOLIDO CRESOLIDO
DEC DEC

DEPAC DEPAC DEPAC
DERNAY DERNAY DERNAY

EMPRENDESARIAL EMPRENDESARIAL
ENLACE ENLACE ENLACE

EYP
FGARCIA FGARCIA FGARCIA FGARCIA

FINCO FINCO
FOGACINTRA FOGACINTRA FOGACINTRA FOGACINTRA FOGACINTRA
FSOCONUSCO FSOCONUSCO FSOCONUSCO FSOCONUSCO FSOCONUSCO
FUNQUEDER FUNQUEDER

GARCONS GARCONS GARCONS GARCONS
GRUSOLPAC GRUSOLPAC

IDC IDC
IDEAS CORP IDEAS CORP IDEAS CORP

IDEAS RURALES IDEAS RURALES IDEAS RURALES
IMPULSA MICRO IMPULSA MICRO

JINX JINX
LOMAR LOMAR
MANXICO MANXICO MANXICO MANXICO

MF AMIGA MF AMIGA MF AMIGA
MF IDESUR MF IDESUR MF IDESUR
MUSOC MUSOC

MZ
PRO EXITO PRO EXITO PRO EXITO

PRODMASTER PRODMASTER PRODMASTER
RIO PRESIDIO RIO PRESIDIO RIO PRESIDIO RIO PRESIDIO

SACIMEX SACIMEX
SAYULA SAYULA SAYULA SAYULA SAYULA
SIDERT S.A. SIDERT S.A. SIDERT S.A. SIDERT S.A. SIDERT S.A.

SINDEC SINDEC SINDEC SINDEC
SOCAMA SOCAMA SOCAMA

SOFIPA SOFIPA SOFIPA
SOLFISA SOLFISA
SOMIC SOMIC

INSTITUCIONES MICROFINANCIERAS INCORPORADAS A FOMMUR
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1.- OBJETIVOS 

El objetivo principal del SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA es proporcionar una 
herramienta robusta para el control y operación de las aéreas involucradas en la administración 
del fideicomiso, logrando evitar la duplicidad de tareas, automatización de funciones, 
interrelación departamental, creación de banco de datos, impresión de formatos institucionales. 

 

2.- ALCANCE 

Los alcances esperados en la implantación de este sistema involucran a las siguientes áreas: 

CONTABILIDAD, BANCOS, TESORERIA, RECURSOS MATERIALES, CARTERA 

En estas áreas la información generada será compartida y utilizada por las demás áreas. 

3.- POLÍTICAS 

3.1 El acceso a las opciones será dado por el administrador del sistema. 

3.2 Cada área será responsable del modulo de su competencia, siendo el usuario de cada opción 
el encargado de alimentar y procesar su información. 
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4.- DIAGRAMA  
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5.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Tarea/   Decisión Descripción 
(nombre) Responsable Descripción de la 

actividad detallada 

1 CATALOGOS Administrador 

1.1 El responsable del 
sistema deberá de 
asegurar que existan 
las parámetros 
necesarios para la 
operación del 
sistema 

1.2  El responsable 
deberá asegurar que 
los módulos 
funcionen 
adecuadmanente 

2 CONTABILIDAD Contabilidad 

2.1 El responsable del 
sistema deberá de 
verificar y registrar las 
cuentas contables que no 
existan antes de aplicar 
pólizas de diario. 

3 BANCOS Tesoreria 

3.1 El responsable del 
modulo de bancos será 
responsable de controlar 
las cuentas bancarias, 
efectuar conciliaciones, y 
verificación de saldos 
bancarios 

4 Recursos Materiales Recursos  

4.1 Los responsables de 
cada modulo aplicaran  al 
sistema la información 
necesaria para la 
operación del modulo  

5 Presupuestos Administración 

5.1 El control 
presupuestal será 
competencia del área de 
administración.  

6 Cartera Crédito y Cobranza 

6.1 Las areas de cartera 
serán los responsables de 
llevar el control de la 
cobranza y su aplicación 
contable 
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MENU PRINCIPAL

 

El SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA fue diseñado para llevar el control de la operación del 
fideicomiso para el que fue elaborado, este sistema cuenta con varios módulos los cuales se describirán a 
lo largo de este manual 

Los módulos que forman parte del presente sistema son: 
1. CATALOGOS 
2. CONTABILIDAD 
3. CARTERA 
4. BANCOS 
5. RECURSOS MATERIALES 
6. PRESUPUESTOS 
7. UTILIERIAS 

El usuario deberá de seleccionar alguna de las opciones que muestra el menú principal, pero en este 
momento nos enfocaremos a describir las opciones del menú CATALOGOS. 
En el modulo CATALOGO se registran las opciones generales las cuales nos sirven como parámetros de 
operación de los diferentes módulos que conforman este sistema. 



 
 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA                           

 

ELABORADO POR FÓRMULA CINCO 

Procedimiento para la operación de los 
sistemas de Finanzas,  Contabilidad y 

Control Presupuestal. 

MENU CATALOGOS

 

Las opciones del modulo de CATALOGOS son: 

1. CATALOGO DE BANCOS 
2. CATALOGO DE CATEGORIAS 
3. CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES 
4. CATALOGO DE CUENTAS BANCARIAS 
5. CATALOGO DE TIPOS DE PROVEEDOR 
6. CATALOGO DE CENTROS DE COSTO 
7. CATALOGO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES 
8. CATALOGO DE COMPAÑÍA 
9. CATALOGO DE USUARIOS 
10. CATALOGO DE CONCEPTOS DE COBRANZA 
11. CATALOGO DE TIPOS DE APOYO 
12. DATOS REPORTES 

El usuario deberá seleccionar una de las opciones de este menú para ingresar a la aplicación requerida de 
acuerdo al tipo de operación que quiera configurar. 
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MENU  

 

En esta opción el usuario podrá dar mantenimiento a los bancos con los que trabaja el 
fideicomiso, registrando la información necesaria para la operación del modulo de BANCOS. 
La información que se captura se detalle en seguida: 
Nombre del banco:  En este punto se dará de alta el nombre de los bancos con los que trabajara 
el fideicomiso 
Referencia Ficha: En este campo se dará de alta la referencia para armar el consecutivo de las 
fichas emitidas, este campo podrá ser alfanumérico. 
Serie (Ficha): Este campo sirve para armar el número consecutivo de la referencia de la ficha, 
este campo solo podrá ser numérico. 
Folio (cheque): Este punto no aplica en este momento ya que el consecutivo de los cheques a 
emitir se registrara en la opción de cuentas bancarias. 
Folio (transferencias):   Este campo llevar el consecutivo de las transferencias emitidas en las 
diferentes cuentas bancarias, el campo es numérico y una vez dado de alta el sistema lo moverá 
de manera automática. 
Folio Nafin:   Este campo contendrá el numero consecutivo de transferencias elaboradas desde 
las cuentas de NAFIN.  
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 CATEGORIAS 

 

Opción en la que se darán de alta las categorías para efecto de llevar los rangos de cuentas contables 
especificando a que rubro de balance se refiere así como la naturaleza de las cuentas. 
 Los campos necesarios para esta opción son: 
Cuenta Inicial: Numero de cuenta inicial a nivel mayor en donde se especifica el inicio de las cuentas que 
quedaran tipificadas dentro de este rango de cuentas su formato será  de 4 dígitos numéricos. 
Cuenta Final:   Numero de cuenta final a nivel mayor en donde se especifica el fin de las cuentas que 
quedaran tipificadas dentro de este rango de cuentas su formato será de 4 dígitos numéricos. 
Categoría:   Aquí se especifica la categoría del rango establecido dentro de los estados financieros estas 
opciones podrán ser,  ACTIVO, PASIVO, CAPITAL, RESULTADOS. 
SubCategoria: Se define como un nivel inferior a la categoría, este puede ser Circulante, Fijo, Diferido.  
Naturaleza: Quizá el campo más importante de esta opción ya que aquí se definirá la naturaleza que 
tendrá el rango de cuentas establecido conociendo por naturaleza el tipo de aplicación contable que 
deberá efectuarse al momento de calcular los saldos de las cuentas, esta naturaleza pude ser de dos tipos 
a saber DEUDORA Y ACREDORA. 
La forma de cálculo para el saldo de las cuentas con naturaleza DEUDORA es: 
SALDO INICIAL + CARGOS - ABONOS = SALDO FINAL 
La forma de cálculo para el saldo de las cuentas con naturaleza ACREDORA es: 
SALDO INICIAL -  CARGOS + ABONOS = SALDO FINAL 
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CUENTAS CONTABLES 

 

 

 

CUENTA: Las cuentas contables quizá el ítem más importante dentro de la CONTABILIDAD, se darán de 
alta y mantenimiento en este punto, las cuentas contables serán de 16 dígitos, esto es cuatro niveles de 
cuatro dígitos cada nivel (XXXX-XXXX-XXXX-XXXX). 

DESCRIPCION: El nombre con el que se  conocerá  a la cuenta contable es alfanumérico de 50 caracteres 

El sistema muestra una subpantalla donde se visualizan las cuentas de mayor que se han registrado, al 
seleccionar una de estas cuentas, nos llevara a visualizar el siguiente nivel y así sucesivamente hasta que 
se agoten los 4 niveles. 

Es importante mencionar que el sistema podrá llevarse a 4 niveles siendo esto no un requisito, pues se 
podrá llevar a niveles inferiores o a una combinación de niveles, esto es que una cuenta podrá llevar 
subcuentas hasta 2, 3, o cuatro niveles, esto es de acuerdo a las necesidades del fideicomiso 
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CUENTAS BANCARIAS 

 

En esta opción se dará mantenimiento a las cuentas bancarias que se tengan contratadas para la 
operación de los fideicomisos, es importante mencionar que primero se tendrán que alimentar los bancos 
que operaran estas cuentas en el modulo de BANCOS, los campos necesarios en esta opción son: 
Monedas:   El tipo de moneda con la que se operara esta cuenta pudiendo ser Pesos y Dólares. 
Banco:   El banco que operara esta cuenta, campo alfanumérico de 50 dígitos. 
Tipo de Cuenta:   Aquí se deberá especificar qué tipo de cuenta es la que se maneja pudiendo ser estos 
tipos:   Cheques, Concentradora, Recuperación. 
Descripción:   Breve descripción del objetivo de esta cuenta, campo alfanumérico de 50 caracteres  
Cuenta Contable: el número de cuenta contable que tiene asignado esta cuenta bancaria dentro del 
catalogo de cuentas contables, aquí solo se capturara el ultimo nivel de los cuatro niveles y es un campó 
numérico de 4 dígitos, es importante mencionar que solo se dará de alta siempre y cuando exista una 
cuenta registrada en el catalogo de cuentas, de otra manera genera un error. 
Referencia:   Este campo es para controlar el consecutivo de las fichas, este campo solo es de lectura ya 
que se actualiza a partir de lo registrado en el catalogo de bancos, y solo se mueve cuando se emite una 
ficha con esta cuenta bancaria desde el modulo de BANCOS. 
Folio:   Actualmente solo se utiliza para llevar el consecutivo de los números de cheque, este campo solo aplica para 
las cuentas donde se emiten cheques.Serie:   Actualmente solo se utiliza para llevar el consecutivo de los números de 
cheque, este campo solo aplica para las cuentas donde se emiten FICHAS. 
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TIPOS DE PROVEEDOR 

 

En esta opción se registrara los tipos de proveedores  que estarán dados de alta en el sistema los tipos de 
proveedores  son:   BIENES Y SERVICIOS. 

Cuenta contable:   Numero de cuenta que está registrado en el catalogo de cuentas contables y este 
número será el segundo nivel de ese catalogo. 
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CENTROS DE COSTOS 

 

El catalogo de centros de costos sirve para crear la estructura de departamentos dentro del sistema, los 
campos que se deben alimentar aquí son: 

Id Centro de costos:   Identificador del centro de costos, campo alfanumérico de 8 caracteres 

Nombre de Centro Costos:   Descripción del centro de costos 

Este modulo solo es informativo y de referencia pues no tiene interacción con los otros módulos. 
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PARTIDAS PRESUPUESTALES 

 

En esta opción es el punto de partida del presupuesto ya que aquí se dará mantenimiento a las partidas 
presupuestales autorizadas  los campos necesarios para esta opción son:  

Partida Presupuestal:   Campo alfanumérico de 4 niveles con 5 dígitos cada nivel, deberá darse de alta 
primeros los niveles superiores para posteriormente capturar los inferiores. 

Descripción:    Nombre de la partida presupuestal, campo alfanumérico de 50 caracteres. 

Tipo Partida:   Aquí se especifica si la partida es de ingresos o de egresos (I,E) 

Id Cuenta:    Numero de la cuenta contable a la que estará ligada esta partida presupuestal, es importante 
mencionara que aunque sea una partida de nivel superior (primer nivel) deberá de especificar la cuenta 
contable. 

El sistema muestra una ventana con las partidas dadas de alta al seleccionar una de ellas nos llevara a 
mostrarnos el siguiente nivel de esa partida y así sucesivamente hasta el ultimo nivel. 
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COMPANIA 

 

Los parámetros más importantes de este sistema están contemplados en este modulo los campos son: 
Nombre de la empresa:   Nombre del fideicomiso  
Cuenta de bancos:   Nivel mayor para la cuenta de bancos, 4 dígitos numéricos. 
Cuenta de Clientes:   Nivel mayor para la cuenta de clientes, 4 dígitos numéricos. 
Cuenta de proveedores:   Nivel mayor para la cuenta de proveedores, 4 dígitos numéricos. 
Cuenta de funcionarios:   Nivel mayor para la cuenta de funcionarios, 4 dígitos numéricos. 
Cuenta de inventarios:   Nivel mayor para la cuenta de inventarios, 4 dígitos numéricos. 
MesAño:   Periodo de trabajo de la contabilidad 
Ingresos:   Consecutivo para las pólizas de Ingresos, este se acumula automáticamente. 
Egresos:   Consecutivo para las pólizas de Egresos, este se acumula automáticamente. 
Diario:   Consecutivo para las pólizas de Ingresos, este se acumula automáticamente. 
Monto Pedidos: Cantidad máxima para efectuar los pedidos, campo para Recursos materiales. 
Monto Directo: Cantidad máxima para efectuar compras directas, campo para Recursos materiales. 
Email contador:   Cuenta de Email del Contador General para el envió de notificaciones contables. 
Iva:   Porcentaje de iva que se aplicara en todos los procesos de compras y ventas  
Caja Chica:   Cuenta de mayor para hacer las aplicaciones de la caja chica en el modulo de caja chica, 
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La mayoría de estos campos son solo para el inicio de operaciones, posteriormente solo se actualizaran de 
manera automática. 

USUARIOS 

 

En esta sección del sistema se darán de alta todos los usuarios que tendrán acceso al sistema una vez dados de alta se 
tendrá que asignar los perfiles del usuario en el modulo de UTILERIAS, en dicho modulo se dará acceso a los usuarios 
registrados en las diferentes opciones del sistema, estos serán asignados por un administrador. 

Los campos que se alimentan son: 
 
Usuario:   Numero de usuario campo alfanumérico de 8 caracteres el cual identifica al usuario. 
Password:   Clave de acceso del usuario al sistema campo alfanumérico de 8 caracteres. 
Nombres:   Nombre del usuario, campo alfanumérico de 30 caracteres. 
Apellido Paterno:   Paterno  del usuario, campo alfanumérico de 30 caracteres. 
Apellido Materno:   Materno del usuario, campo alfanumérico de 30 caracteres. 
RFC:   Registro Federal del usuario, campo alfanumérico de 12 caracteres. 
Email:   Correo electrónico asignado al usuario, campo alfanumérico de 50 caracteres. 
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USUARIOS 

 

Para el modulo de cobranza es necesario dar de alta los conceptos de cobranza que se utilizaran en este 
modulo, los campos a dar de alta son: 

Numero:    Numero del concepto, campo numérico 

Descripción:   Nombre del concepto: 

Es importante mencionar que los rangos de números de conceptos son: 

0 al 49 para conceptos de Cargos. 

49 al 99 para conceptos de Abono. 
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Tipos de Apoyo 

 

Archivo en donde se almacenan los tipos de apoyo, actualmente no tiene uso pues ya se cuenta con un modulo de 
metas y es ahí donde se registran los diferentes tipos de apoyo. 
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DATOS REPORTES 

 

En este parte de configuración se darán de alta los nombres  de los responsables de algunas aéreas para efectos de 
firmar los reportes necesarios en la operación del sistema. 
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CONTABILIDAD 

1.- OBJETIVOS 

Capturar y aplicar las pólizas de diario por parte del área contable, recibir  los diversos 
movimientos aplicados de los módulos de recursos materiales, cartera, bancos, viáticos y gastos 
a comprobar de manera automática desde cada modulo,  visualizar  las pólizas aplicadas  en la 
balanza de comprobación, estado de resultados, auxiliares y consultas de saldos. 

 

2.- ALCANCE 

Mostrar los saldos de la cartera recuperada en el periodo, visualizar los adeudos de cartera 
vigente y vencida, visualizar la disposición de capital ingresado para nuevos créditos, mostrar los   
gastos devengado para la reasignación de presupuesto. 

 

3.- POLÍTICAS 

3.1 EL registro de las pólizas de diario serán las únicas que capturan de manera manual en el 
sistema, las pólizas de ingresos y egresos se aplicaran automáticamente desde los módulos de 
bancos, cartera, recursos materiales, visticos y gastos a comprobar. 

3.2 La cancelación de pólizas de ingresos y egresos se realizara desde los módulos 
correspondientes. 

3.3 Las áreas de bancos y recursos materiales deberán de solicitar al área contable el formato 
para el registro o modificación de pólizas fijas. 
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4.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS 

 
 

INICIO 

CAPTURA 
POLIZAS  

CONTABILIDAD 

FIN 

T1 

T2 

T4 

SI 

NO 

BANCOS, R. MATEERIALES, VIATICOS, G. COMPROBAR 

EXISTE CUENTAS 
EN CATALOGO?  

APLICAR 
PÓLIZA 

REGISTRAR 
CUENTA 
CONTABLE 

AFECTACIÓN 
AUXILIARES Y 
SALDOS MES 

T3 

T7 
BALANZA DE 
COMPROBACION 

T8 
ESTADO DE 
RESULTADOS 

T5 
APLICAR 
POLIZAS DESDE 
MÓDULOS 

T4 

DATOS 
CORRECTOS ?  REGISTRO DE 

CANCELACIÓN 
DESDE MODULOS 

T6 
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5.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Tarea/   Decisión Descripción 
(nombre) Responsable Descripción de la 

actividad detallada 

1 Captura de pólizas de 
diario Contabilidad 

1.3 El responsable de la 
captura deberá de 
asegurar que existan 
las cuentas 
contables previo 
captura de las 
pólizas. 

1.4  El responsable 
deberá asegurar que 
la póliza cuadre de lo 
contrario el sistema 
no permitirá su 
aplicación. 

2 Registro de cuentas 
contables contabilidad 

2.1 El responsable del 
sistema deberá de 
verificar y registrar las 
cuentas contables que no 
existan antes de aplicar 
pólizas de diario. 

3 Aplicación de pólizas de 
diario contabilidad 

3.1 El responsable 
aplicara la póliza una vez 
capturada. 

4 Aplicación de pólizas 
desde otros módulos 

Bancos, Recursos 
materiales, viáticos y 
gastos a comprobar 

4.1 Los responsables de 
cada modulo aplicaran  al 
sistema de contabilidad 
las  pólizas de ingresos y 
egresos.  

5 Afectación a archivos del 
sistema Contabilidad 

5.1 El sistema  reportara 
los registros aplicados en 
la balanza de 
comprobación y estado 
de resultados.  

6 Cancelación de pólizas 
desde otros módulos 

Bancos, Recursos 
materiales, viáticos y 
gastos a comprobar 

6.1 Los responsables de 
cada módulo cancelaran 
los registros que hayan 
aplicado en el sistema de 
contabilidad cuando 
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exista algún error. 

7 Balanza de 
comprobación  Contabilidad 

7.1 El sistema reportara 
todos los movimientos 
registrados y clasificara 
aquellos que 
correspondan a la 
balanza de 
comprobación. 

8 Estado de resultados  Contabilidad 

8.1 El sistema reportara 
todos los movimientos 
registrados y clasificara 
aquellos que 
correspondan al estado 
de resultados. 
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MENU DE CONTABILIDAD 

 

La imagen superior muestra el menú principal del modulo de contabilidad.  Más adelante se describirá el 
funcionamiento de cada una de las opciones del menú. 
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CAPTURA DE POLIZAS

 

 

La primer opción del menú es la mostrada en la imagen superior la cual es la captura de pólizas, en esta 
opción se ingresan la pólizas manuales que afectaran a contabilidad, primero se selecciona el tipo de 
póliza a capturar(diario, ingreso, egreso),posteriormente la fecha de la póliza, el sistema coloca 
automáticamente el periodo de afectación en base al periodo en el cual este ubicado la contabilidad. 

Se captura también el concepto de la póliza y con ayuda del catalogo de cuentas por nivel se van 
ingresando las líneas de la póliza o si el usuario desea capturar los números de la cuenta contable también 
lo puede realizar. 

Una vez capturadas todas las líneas aparecerá un botón de afectación de la póliza, si esta es correcta y 
esta cuadrada al dar click en ese botón se afectara la póliza contablemente con lo cual quedaran grabados 
los movimientos en auxiliares y saldos del periodo que se afecte. 
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CANCELACION DE POLIZAS

 

La siguiente opción del modulo de contabilidad es cancelación de pólizas, en esta opción debemos de 
introducir el numero de póliza que deseamos cancelar así como el tipo con el cual fue afectado 
contablemente, una vez ingresados los datos tenemos que dar clic en el botón de buscar, esta acción nos 
desplegara en pantalla la póliza a cancelar. 

Si visualmente es la póliza que deseamos cancelar, en la parte inferior el sistema mostrara  un botón con 
la leyenda “cancelar póliza”, al dar click el sistema generara una póliza en negativo con un nuevo numero 
para cancelar así automáticamente la póliza deseada. 
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BALANZA DE COMPROBACION

 

Esta opción genera el reporte de la balanza de comprobación, para generar el reporte basta con escribir 
el año, así como el periodo inicial y el periodo final, este reporte se puede generar por periodo o por rango 
de periodos. 

Así también nos da la opción de consultarlo a nivel detalle en el cual mostrara las cuentas de mayor y sus 
subcuentas, la opción de nivel mayor solo nos mostrara las cuentas contables de mayor. 

Podemos imprimir el reporte al dar click en la opción indicada, y este se puede exportar al formato que 
desee el usuario(.xls, .pdf…. etc). 
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ESTADOS FINANCIEROS

 

En la opción de Estados Financieros, se genera el balance general así como los estados de resultados, 
para generarlos solo hay que capturar el año (2012) y el periodo (09) y dar click en el botón con el 
nombre del reporte que deseamos generar, automáticamente se visualizaran en pantalla para 
manipulación del usuario. 
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SUB-MENU CONSULTAS

 

Dentro de la opción de consultas nos encontramos con el submenú de opciones del mismo, a continuación 
se describirán estas opciones y su función. 
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CUENTAS CONTABLES

 

En la opción de consulta de cuentas, podemos generar un reporte general de los movimientos de una 
cuenta en especifico según el periodo que le indiquemos al sistema. 

Solo necesitamos capturar el año los periodos de consulta así como elegir la cuenta contable a consultar 
esta la podemos capturar directamente o generarla mediante el ayudante. Capturada la información 
necesaria el sistema nos mostrara en pantalla los movimientos y saldos de la cuenta en turno. 
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CONSULTA DE AUXILIARES

 

La opción de consulta de auxiliares, nos da una vista de movimientos globales de la cuenta en el 
auxiliar en base al periodo y cuenta que elijamos. A diferencia de la consulta anterior esta solo muestra el 
auxiliar y no un acumulado. 

Los datos a capturar para generar la vista son iguales a la anterior opción de consulta. 
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CONSULTA DE POLIZAS

 

La opción de consulta de pólizas, como indica su nombre es para consultar todas las pólizas que se han 
capturado y afectado en el sistema, para consultarlas solo hay que ingresar una opción de búsqueda esta 
puede ser por alguna de las siguientes: Por Número y Tipo de Póliza, Por Tipo de Póliza, Por Rango de 
Fechas, Todos, Por Tipo de Póliza y Rango de Fechas, Por Pólizas Fijas. 

Posteriormente capturaremos la información en base a la selección previa si esta involucra el año lo 
tendremos que capturar, así con el numero de póliza, tipo de póliza si el campo está habilitado. 

Al presionar el botón de buscar nos mostrara la póliza en pantalla y si deseamos imprimirla lo podemos 
hacer, también dentro de esta opción podemos modificar el concepto general(encabezado) o 
individual(líneas) de la póliza. 
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REPORTES

 

Dentro de la opción de Reporte nos encontramos con diferentes opciones la primera de ella es: 
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REPORTE DE AUXILIARES

 

El reporte de auxiliares, nos ofrece una consulta de los movimientos así como de los saldos de la cuenta 
que seleccionemos, del periodo que nos interese, esta opción va directo al visor de reportes para su 
impresión o manipulación en Excel. 
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REPORTE AFECTACION PRESUPUSTOS

 

El reporte de afectación de presupuestos, nos muestra las afectaciones presupuestales que se han 
hecho en el modulo de bancos y recursos materiales, aquí se no detalla que movimientos componen el 
total de la afectación presupuestal. 

La consulta es por periodo o por rango de fechas en el caso del modulo de bancos y se desprende de la 
selección de la partida presupuestal que necesitamos consultar. 
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REPORTE DE EJERCIMIENTOS

 

En la opción de reporte de ejercimientos, podemos consultar los movimientos capturados en el modulo 
de recursos humanos. 

Para generar el reporte necesitamos seleccionar el tipo de movimiento entre los cuales están: apoyos 
financieros, pedidos, contratos y compras directas. Después tenemos que escoger el status del pedido, 
abierto son los que aun se están trabajando y cerrados los ya concluidos, al presionar mostrar en pantalla 
veremos el resultado de nuestra consulta. 

Después de esto podemos imprimir el reporte o exportarlo al formato que deseemos. 
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POLIZAS FIJAS

 

La opción de pólizas fijas, nos funciona como base para la generación de las pólizas automáticas que 
generan las diferentes opciones de los módulos del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA                           

 

ELABORADO POR FÓRMULA CINCO 

Procedimiento para la operación de los 
sistemas de Finanzas,  Contabilidad y 

Control Presupuestal. 

 

CAPTURA POLIZAS FIJAS

 

En la opción de captura de pólizas fijas, el funcionamiento es idéntico a la captura de las pólizas 
contabilidad, la única diferencia es la captura de las líneas. 

La póliza fija es un modelado de póliza la cual en las líneas necesita variables las variables en este caso 
son los comodines “#A” y “#C”, un ejemplo sería el siguiente si nuestra póliza afecta bancos y una cuenta 
de gastos la póliza quedaría así: 

CUENTA                            NOMBRE                              % A         %C  

5111-0001-0002-0000   CUENTA DE GASTOS                 100           0 

#A-0000-0000-0000     VARIABLE                                   0            100 

Otra diferencia es que en lugar de cantidades se maneja porcentajes en las líneas de la póliza estas 
pueden exceder el 100% dependiendo de la póliza a generar. 
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Esta póliza fija al ser seleccionada en el modulo indicado, el sistema interpretara el comodin como el 
banco seleccionado en la opción donde se necesite. 

 

APLICACIÓN DE POLIZAS FIJAS

 

La opción de aplicación de pólizas fijas, nos registra los cambios o modificaciones que hayamos 
realizado en nuestras pólizas fijas (pólizas base), al seleccionar la opción de todos los registros y presionar 
el botón de aplicar pólizas, se procesara la información y se adaptaran la pólizas según los módulos donde 
trabajen estas. 
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MODIFICACIONES

 

Dentro de la opción de modificaciones del menú podemos encontrar las siguientes opciones: 
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MODIFICA PROGRAMACION

 

La primera opción es la modificación de fechas de las pólizas, esta pantalla nos muestra todas las 
pólizas capturadas del periodo en el cual nos encontremos contablemente, si alguna fecha no corresponde 
al periodo desde aquí se  puede modificar. 

Solo hay que seleccionar el registro a modificar, en la parte inferior se nos abrirá un campo para modificar 
la fecha y un botón para procesar el cambio al dar click sobre él ,esta opción no funciona con pólizas de 
periodos ya cerrados o anteriores al actual manejado en contabilidad. 
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MODIFICACION DE POLIZAS DESCUADRADAS

 

La opción de modifica pólizas descuadradas, antes de describir la opción cabe mencionar que el 
sistema graba las pólizas aun si están descuadradas pero dándoles un tratamiento especial por si se 
desean recuperar más adelante, estas pólizas nunca afectan contabilidad si no pasan por esta opción. 

Como se menciono esta opción recupera las pólizas descuadradas y las afecta contablemente siempre y 
cuando cumplan con los requisitos de una póliza correcta (cuentas existentes, cargos y abonos iguales),el 
primer paso en esta opción es seleccionar de la tabla inicial la póliza descuadrada que deseamos trabajar. 

Una vez seleccionada la póliza aparecerá en pantalla toda su información lo cual involucra encabezado y 
detalles, una vez detectado el error podremos corregirlo al seleccionar la línea errónea modificarla y 
presionar el botón de modificar registro en el caso de trabajar sobre un registro existente. 
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En caso de que el descuadre sea por falta de un registro habrá que agregarlo y presionar el botón de 
agregar registro, teniendo en cuenta lo anterior se puede procesar y concluir la póliza afectando así 
contabilidad correctamente. 

 

 

MODIFICA POLIZAS FIJAS

 

Esta opción de Modifica Pólizas Fijas, nos permite realizar cambios en las pólizas base del sistema ya 
sea para agregar o quitar registros o modificar porcentajes. 

El funcionamiento es igual que el anterior descrito, como se menciono anteriormente esta opción va de la 
mano con la opción de Aplicar Pólizas Fijas, debido a que si no corremos este proceso los cambios no se 
visualizaran para las pólizas automáticas. 
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MODIFICACION DE POLIZAS

 

La Modificación de Pólizas, nos sirve como su nombre dice para modificar las pólizas capturadas y 
afectadas en contabilidad, cabe mencionar que las pólizas solo se pueden modificar en el periodo en el 
cual se está trabajando no se puede realizar en periodos cerrados y hacia atrás. 

Primero debemos de seleccionar el tipo de póliza a modificar que solo pueden ser del tipo D(diario),esto 
debido a que son las pólizas capturarles y únicas perceptibles de error. 
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Después elegimos el número de póliza, presionamos el botón de cargar y se visualizara en pantalla la 
póliza a modificar, estas pólizas si están afectando contabilidad, por lo cual al cargar se desaplican para 
poder corregirse. 

La corrección de las líneas funciona igual que las anteriores opciones, al igual que los botones de proceso 
de cambios (agregan o modifica). 

Después de corregir basta con aplicar las pólizas para que afecten contabilidad correctamente. 

 

 

POLIZA DE VIATICOS

 

La opción de póliza de viáticos, nos sirve para distinguir las pólizas que provienen del modulo de 
Viáticos, dichas pólizas caen aquí para su revisión y aplicación contable. 

Estas se seleccionan desde la tabla inicial que se muestra, al seleccionar el registro nos muestra en 
pantalla la información de la póliza enviada por el modulo de viáticos. 



 
 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA                           

 

ELABORADO POR FÓRMULA CINCO 

Procedimiento para la operación de los 
sistemas de Finanzas,  Contabilidad y 

Control Presupuestal. 

Si la póliza es correcta la podemos aplicar para que afecte contabilidad si no la dejamos para procesar las 
siguientes. 

 

 

 

 

 

 

CANCELACION DE PEDIDOS

 

La opción Cancelación de Pedidos, trabaja en la cancelación de los remanentes de materiales, lo cual 
ocurre al no llegar al monto máximo de los contratos o apoyos. Restituyendo estos montos en 
presupuestos. 
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Aquí solo debemos de seleccionar el tipo de movimiento a procesar y nos desplegara únicamente los 
movimientos con la posibilidad de remanente, al presionar el botón buscar el sistema nos mostrara el 
saldo aplicado y el monto que queda pendiente de aplicar. 

Al validar que el monto es correcto, podremos ejercer la acción según sea el caso: 

Cancelar el comprometido, disminuir el monto o cancelar el remanente, dependiendo la opción es donde 
daremos click al botón indicado para procesar la información. 

 

 

 

 

 

BANCOS 

1.- OBJETIVOS 

 Procesar las solicitudes de programación de pagos realizados desde el sistema de bancos y las 
solicitudes de pagos recibidos de los módulos de recursos materiales, viáticos y gastos a 
comprobar, ministrar las fichas de otorgamiento de nuevos créditos. 

 

2.- ALCANCE 

Realizar los pagos especificando el tipo de pagos por cheque, transferencias o fichas, generar el 
registro en los sistemas de cartera de los fideicomisos para ministrar los créditos solicitados. 

 

3.- POLÍTICAS 

3.1 Los saldos de las cuentas de banco en el sistema mostraran los fondos para realizar los 
pagos solicitados, esto será de índole informativo y no revocara la gestión de los pagos si 
existiera insuficiencia de fondos. 
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3.2 La autorización de los pagos lo realizaran los responsable del sistema, si los montos 
representados en los oficios son diferentes a los monto registrados en el sistema se rechazaran 
los pagos y las solicitudes serán eliminadas del sistema, el responsable comunicara a los 
usuarios de las solicitudes la razón del rechazo del pago. 

3.3 El sistema verificara el tipo de régimen fiscal del proveedor si pertenece al régimen de 
“persona física” y “persona física con honorarios” el sistema realizara  la retención de impuestos 
correspondiente. 

 

 

 

 

 

4.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS 
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5.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Tarea/   Decisión Descripción Responsable Descripción de la 

INICIO 

PROGRAMAR DE 
PAGOS,  

PRESUPUESTOS 

FIN 

T1 

T5 SI 

NO 

 VIÁTICOS,   G. COMPROBAR, 
CARTERA 

DATOS 
CORRECTOS ? 

AUTORIZA  Y 
REALIZA LOS 
PAGOS 

T7 
APLICA POLIZA 
EN SISTEMA DE 
CONTABILIDAD  

T3 
ELIMINA LA 
SOLICITUD DEL 
SISTEMA 

T4 
ENVIA SOLICITUD 
DE PAGO A 
BANCOS 

RECEPCION DE 
SOLICITUDES DE 
PAGO MODULOS 

T2 
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(nombre) actividad detallada 

1 Programación de 
pagos Bancos 

1.1 El responsable 
generara la 
programación de 
pagos, quedara en 
espera de 
autorización. 

2 Solicitud de pago 
desde otros módulos 

Viáticos y  gastos a 
comprobar 

2.1 Los responsables 
de cada módulo 
enviaran las  
solicitudes  de pagos 
al módulo de bancos y 
quedara en espera de 
autorización. 

3 
Rechazo o aceptación 
de las solicitudes de 

pagos 
Bancos 

3.1 El responsable del 
módulo de bancos 
comunicara a los  
responsable de los 
módulos que enviaron 
solicitud los motivos 
del rechazo del pago. 

4 
Cambios y/o 

modificación de 
solicitudes de pagos 

Viáticos y  gastos a 
comprobar 

4.1 los responsables 
de los módulos 
deberán corregir las 
solicitudes de pago 
que fueron y volver a 
enviar la solicitud. 

5 Autorización del pago Bancos 

5.1 El responsable 
autoriza el pago 
especificando si se va 
a realizar con cheque, 
transferencia o ficha.  

6 Aplicación de póliza de 
pago  Contabilidad 

6.1 El sistema de 
bancos al realizar el 
pago generar en 
automático la 
aplicación de la póliza 
en el sistema de 
contabilidad. 

 

BANCOS 
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La imagen superior muestra el menú general del modulo de bancos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AUTORIZACION DE PAGOS 
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La primer opción del catalogo de bancos es la Autorización de Pagos, en esta opción se reciben las 
solicitudes de pago de los diferentes módulos con capacidad de generar esas solicitudes. 

En la pantalla se muestra una tabla con los movimientos pendientes de autorizar, aquí el usuario verifica 
la información y si esta es correcta, procederá a autorizarla. 

Para autorizar el movimiento tenemos que dar clic sobre el link de autorizar del registro deseado, 
automáticamente cambiara el status del movimiento a autorizado. 

Otra posibilidad que maneja esta opción es la de agrupar movimientos, si se necesita que el cheque salga 
por un monto global a determinado acreedor, basta con seleccionar los movimientos marcando la casilla 
de agrupar en los registros que necesitamos unificar, siempre y cuando el acreedor sea el mismo. 

Marcados los movimientos a agrupar debemos de dar click en el botón de agrupa de la parte inferior, y el 
sistema unificara los movimientos y lo pasara al siguiente proceso. 

 

PROGRAMACION DE PAGOS 
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La opción de Programación de Pagos, funciona para generar movimientos bancarios desde el modulo de 
Bancos sin la necesidad de recibir las solicitudes desde otros módulos. 

Necesitamos introducir el importe del movimiento, el concepto del pago del movimiento, la fecha en la 
cual se realizo el pago, el tipo de acreedor: Proveedores, Consultores, Clientes, CuentaBancaria, 
Otro;dependiendo del tipo seleccionado mostrara el catalogo indicado. 

Se selecciona el acreedor(nombre),la partida que afecta ese movimiento bancario, a continuación el 
sistema muestra la disponibilidad de la partida si es suficiente puede continuar, de no ser así necesita 
solicitar suficiencia o cambiar de partida, posteriormente seleccionamos un centro de costos del catalogo, 
y los campos de la cuenta contable se llenan de forma automática al seleccionar el nombre del acreedor 
aun asi puede verificarla para tener la certeza de que corresponde a dicha persona, finalmente 
presionamos el botón agregar y nuestro movimiento quedara agregado para realizar el pago. 
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MOVIMIENTOS 

 

Dentro de la opción de movimientos tenemos varias opciones la primera de ellas es: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA                           

 

ELABORADO POR FÓRMULA CINCO 

Procedimiento para la operación de los 
sistemas de Finanzas,  Contabilidad y 

Control Presupuestal. 

 

DEPOSITOS 

 

La opción de depósitos, recibe todas las solicitudes autorizadas por bancos o las programaciones 
realizadas desde el mismo modulo. 

Debemos de seleccionar el movimiento en la tabla inicial al dar click en el link de seleccionar nos mostrara 
la información en la parte inferior, el acreedor, la fecha del movimiento y el importe. 

Debemos de asignar la poliza fija para la afectación contable y el concepto se puede modificar si se desea, 
la opción de no aplicar poliza nos sirve para el lapso de cierre de mes para indicar que las polizas deben 
de permanecer  sin aplicar hasta que el usuario lo crea necesario. 

Ya con la información necesaria capturada, tenemos que dar click al botón de aceptar, el sistema nos 
mostrara la poliza para aplicar y dos botones en la parte inferior. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable, el botón de 
cancelar nos limpiara los campos para procesar este u otro movimiento deseado. 
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CHEQUES 

 

La opción de Cheques, recibe todas las solicitudes autorizadas por bancos o las programaciones 
realizadas desde el mismo modulo. 

En la tabla inicial erigiremos el movimiento a procesar al dar  click sobre el movimiento el sistema 
obtendrá los datos para llenar los siguientes campos: fecha del cheque, fecha del pago la cual puede ser 
cambiada por el usuario si así lo desea, el importe , la cuenta contable del acreedor, el nombre del 
acreedor, el centro de costo, y la descripción del pago. 

El usuario debe de elegir la poliza fija aplicada al movimiento, si la poliza estará pendiente de aplicar se 
debe de marcar la casilla de “no aplicar poliza”, se mostrara el botón de aceptar, al dar click sobre el se 
mostrara en pantalla la poliza por aplicar del movimiento y en la parte inferior aparecerán dos botones. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable así como generar 
la impresión del documento en cuestión, el botón de cancelar nos limpiara los campos para procesar este 
u otro movimiento deseado. 
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BANCOS 

 

La opción de Trasferencias, recibe todas las solicitudes autorizadas por bancos o las programaciones 
realizadas desde el mismo modulo. 

En la tabla inicial eligiremos el movimiento a procesar al dar  click sobre el movimiento el sistema 
obtendrá los datos para llenar los siguientes campos: fecha del cheque, fecha del pago la cual puede ser 
cambiada por el usuario si así lo desea, el importe, la cuenta contable del acreedor, el nombre del 
acreedor, el centro de costo, y la descripción del pago. 

El usuario debe de elegir la poliza fija aplicada al movimiento, si la poliza estará pendiente de aplicar se 
debe de marcar la casilla de “no aplicar poliza”, se mostrara el botón de aceptar, al dar click sobre él se 
mostrara en pantalla la poliza por aplicar del movimiento y en la parte inferior aparecerán dos botones. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable así como generar 
la impresión del documento en cuestión, el botón de cancelar nos limpiara los campos para procesar este 
u otro movimiento deseado. 
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TRANSPASOS BANCARIOS 

 

La opción de Traspasos Interbancarios, nos permite traspasar recursos de una banco a otro. 

Para realizar dicha operación necesitamos seleccionar el banco origen, así como el banco destino, capturar 
la fecha del movimiento, el importe del traspaso y la descripción de la operación. 

Al igual que las opciones anteriores esta operación genera un poliza la cual se muestra al presionar el 
botón de aceptar, recuerden marcar la casilla de “no aplicar poliza” si es necesario, el sistema nos 
mostrara dos botones en la parte inferior. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable así como generar 
la impresión del documento en cuestione botón de cancelar nos limpiara los campos para procesar este u 
otro movimiento deseado. 
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RETIROS 

 

La opción de Retiros, graba el movimiento de retiros en los movimientos bancarios. 

En la tabla inicial elegiremos el movimiento a procesar al dar  click sobre el movimiento el sistema 
obtendrá los datos para llenar los siguientes campos: fecha de retiro, importe, la cuenta bancaria, la 
partida presupuestal y el concepto del retiro. 

El usuario debe de seleccionar la poliza contable el concepto se puede modificar si así lo desea, recuerde 
marcar la casilla de “no aplicar poliza” si es necesario, al presionar el botón de aceptar el sistema nos 
mostrara la poliza indicada y dos botones en la parte inferior. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable así como generar 
la impresión del documento en cuestión, el botón de cancelar nos limpiara los campos para procesar este 
u otro movimiento deseado. 
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OTORGAMIENTO DE CREDITOS 

 

La opción Fichas de Otorgamiento de Créditos, se encargar de crear el movimiento de apertura de 
crédito para el modulo de cartera afectando bancos. 

El usuario debe de seleccionar la cuenta bancaria origen solo se  muestras las cuentas de aportaciones, 
seleccionar al cliente al cual se le va a realizar la ministración, seleccionar la poliza fija indicada, la partida 
presupuestal acorde al movimiento, el centro de costo ,la fecha de la ministración, el importe a colocar y 
la descripción del movimiento. 

Recuerde marcar la casilla de “no aplicar poliza” si es necesario, al presionar el botón de aceptar el 
sistema nos mostrara la poliza indicada y dos botones en la parte inferior. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable así como generar 
la impresión de la ficha en cuestión, el botón de cancelar nos limpiara los campos para procesar este u 
otro movimiento deseado. 
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TRANSFERENCIA FICA 

 

En la opción de Transferencia por Ficha, recibe todas las solicitudes autorizadas por bancos o las 
programaciones realizadas desde el mismo modulo. 

En la tabla inicial elegiremos el movimiento a procesar al dar  click sobre el movimiento el sistema 
obtendrá los datos para llenar los siguientes campos: fecha del cheque, fecha del pago la cual puede ser 
cambiada por el usuario si así lo desea, el importe, la cuenta contable del acreedor, el nombre del 
acreedor, el centro de costo, y la descripción del pago. 

El usuario debe de elegir la poliza fija aplicada al movimiento, si la poliza estará pendiente de aplicar se 
debe de marcar la casilla de “no aplicar poliza”, se mostrara el botón de aceptar ,al dar click sobre él se 
mostrara en pantalla la poliza por aplicar del movimiento y en la parte inferior aparecerán dos botones. 

El botón de guardar nos afectara el movimiento en bancos y afectara la poliza contable así como generar 
la impresión de la ficha en cuestión, el botón de cancelar nos limpiara los campos para procesar este u 
otro movimiento deseado. 
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OTROS MOVIMIENTOS 

 

La opción de Otros Movimientos, funciona como la opción de captura de polizas de contabilidad con el 
agregado de que afecta al modulo de bancos si en la poliza se encuentra una cuenta contable bancaria. 

El usuario puede realizar el proceso de forma manual o automática. 

La forma manual funciona de la siguiente manera: se debe de seleccionar el tipo de poliza, la fecha, a 
partida presupuestal e ingresar las líneas de la poliza y sus montos correspondientes. 

La forma automática funciona de la siguiente manera: se realiza un layout en un archivo .txt, se busca el 
archivo mediante la opción de examinar, al seleccionar el archivo y presionar el botón carga desde archivo 
se llenara la poliza en base al layout previo. 

Solo hay que afectar la poliza, para terminar el proceso. 
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CANCELACIONES 

 

En la opción de Cancelaciones, tenemos las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 



 
 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA                           

 

ELABORADO POR FÓRMULA CINCO 

Procedimiento para la operación de los 
sistemas de Finanzas,  Contabilidad y 

Control Presupuestal. 

 

 

 

CANCELACION CHEQUES 

 

La Cancelación de Cheques, cancela el cheque así como su afectación contable. 

El usuario solo necesita ingresar el número de cheque a cancelar, una vez detectado por el sistema 
mostrara en pantalla, la poliza del cheque así como el nombre del beneficiario y el importe por el cual se 
le otorgo. 

Cabe hacer mención que si el cheque se realizo con una poliza pendiente de aplicar debemos de marcar la 
casilla de no afectado para que el sistema busque en ese tipos de movimientos, de lo contrario no 
mostrara nada. 

Si encuentra el movimiento el sistema en la parte inferior aparecerá una casilla con la leyenda de “No 
aplicar poliza” y el botón de cancelar poliza. 
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La casilla se marca en caso de que la poliza de cancelación del cheque sea una poliza pendiente de aplicar, 
y si el proceso es el correcto tenemos que dar click en el botón de cancelar poliza para procesar la 
cancelación el sistema no dara el numero y tipo de poliza de la cancelación. 

 

CANCELACION FICHAS 

 

La cancelación de fichas, nos sirve para dar de baja las fichas y su afectación contable. 

El usuario debe de marcar primero si la ficha es o no afectada, después el numero de ficha, y el periodo 
en el cual se aplico dicho movimiento. 

Al presionar el botón de buscar mostrara el sistema la poliza de la ficha por cancelar, llenara los campos 
del beneficiario y el importe. 

En la parte inferior se mostrara un botón de cancelar, al dar click sobre el cancelara el movimiento y se 
mostrara el numero y el tipo de poliza 
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CONSULTA DE SALDOS 

 

La opción de Consulta de Saldos, tiene la función de consultar los movimientos bancarios del periodo por 
cuenta contables así como la impresión de un reporte de los mismos. 

Para generar la vista el usuario necesita seleccionar la cuenta bancaria, posteriormente el periodo a 
consultar, al seleccionar este se mostrara en pantalla el detalle de todos los movimientos del banco 
seleccionado asi como los importes en los campos correspondientes, también se activara un botón de 
impresión con el cual podemos imprimir o exportar el reporte. 

Si necesitamos que el concepto de los movimientos sea pequeño en el reporte debemos de marcar la 
casilla con la leyenda”Limitar concepto”. 
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REPORTE CONCILIACION 

 

En la opción Carga Conciliación Bancaria, el usuario debe de subir el archivo del estado de cuenta del 
banco seleccionado y el periodo indicado. 

Al presionar el botón examinar debe buscar su archivo, aparecerá un botón de procesar al dar click en 
este el archivo se conciliara con los movimientos de bancos del sistema. 
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REPORTES 

 

En la opción de Reportes, podemos encontrar las siguientes opciones: 
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REPORTE BANCOS 

 

El Reporte de Bancos, nos muestra los movimientos grabados en el modulo de bancos por las diferentes 
variantes del mismo. 

El reporte se puede generar por: Por Beneficiario, Por Beneficiario y Fechas y Por Beneficiario y Banco, en 
base a la opción escogida se habilitaran los campos necesarios en la pantalla. 

Después de llenar los campos en base a la combinación que se necesite, se mostrara el botón de  mostrar 
al dar click en él se visualizara en pantalla los movimientos de la consulta, se habilitara el botón de 
imprimir para enviar el reporte. 
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REPORTE CONCILIACION 

 

En el Reporte de Conciliación, nos mostrara los formatos necesarios para nuestra conciliación bancaria. 

Para generarlos necesitamos seleccionar el banco, el periodo e introducir el saldo inicial que muestra 
nuestro estado de cuenta bancario del mes y banco correspondiente. 

Capturada la información podemos presionar el botón de caratula en el cual nos mostrara en visor de 
reportes nuestra conciliación en su formato para imprimir o exportar a cualquier formato. 

El botón de Estado de cuenta nos imprime un reporte con el estado de cuenta que ingresamos en la 
opción de Carga de Conciliación Bancaria. 
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La opción de Libro de Bancos nos da las coincidencias que el sistema localizo al comparar el estado de 
cuenta con los movimientos del sistema. 

 

 

 

REGRESA MOVIMIENTOS 

 

La opción Regresa Movimientos, tiene la función de cancelar o rechazar movimientos de solicitudes de 
pagos de los diferentes módulos enlazados con bancos. 

Si se marca la casilla con la leyenda de “Rechazar movimiento” el sistema mostrara los movimientos 
pendientes de autorizar solicitados por los módulos externos a bancos. 

En la tabla que mostrara el sistema, al dar click en el link de rechazar del registro que deseamos regresar 
el sistema devolverá al modulo correspondiente dicha solicitud de pago. 
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Si se marca la otra casilla se mostraran los movimientos ya autorizados pero aun no procesados, en la 
tabla que se mostrara al dar click en el link de cancelar el movimiento regresara al status de “no 
autorizado”. 

 

 

 

 

APLICA POLIZA 

 

La opción de Aplicación de Polizas Pendientes, tiene la función de afectar contablemente todas las 
polizas pendientes por la transición de periodos contables. 

Este proceso se realiza después de cerrar el mes correspondiente, solo hay que capturar el periodo en el 
cual se tienen que afectar las polizas, después presionar el botón de aplicar polizas y el sistema procesara 
todas las polizas y afectara contabilidad. 
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MODIFICA PROGRAMACION 

 

La Opción de Modifica Programación Pagos, nos permite modificar el concepto para la impresión de las 
fichas. 

Al ingresar mostrara el sistema un tabla con los movimientos que se pueden modificar, en este caso 
muestra los registros que están por autorizar, si damos click en el link de modificar nos habilitara el 
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sistema en la parte inferior dos campos de captura el primero para el concepto de presupuestos y el 
segundo para la descripción general. 

Al presionar el botón de Modificar nos actualizara el concepto en base a nuestros cambios. 

 

 

 

 

 

MODIFICA CLIENTES FICHAS 

 

La opción de Modificación de Clientes para Fichas, nos permite actualizar los datos de la impresión de 
fichas  únicamente. 

Para realizar dicho proceso necesitamos seleccionar el cliente a modificar, al seleccionarlo se llenaran los 
campos automáticamente y se habilitaran dos botones en la parte inferior. 
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Solo necesitamos cambiar los campos que lo requieran y dar click en el botón de guardar para que el 
sistema actualice la información. 

Si deseamos borrar la información tenemos que dar click en el botón de borrar. 

 

 

 

 

 

MODIFICACION PROVEEDORES 

 

La opción de Modificación de Proveedores para Fichas, nos permite actualizar los datos de la 
impresión de fichas  únicamente. 

Para realizar dicho proceso necesitamos seleccionar el proveedor a modificar, al seleccionarlo se llenaran 
los campos automáticamente y se habilitaran dos botones en la parte inferior. 
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Solo necesitamos cambiar los campos que lo requieran y dar click en el botón de guardar para que el 
sistema actualice la información. 

Si deseamos borrar la información tenemos que dar click en el botón de borrar. 

 

 

 

 

 

CONSULTA POLIZAS 

 

La opción de consulta de polizas, nos sirve para imprimir y consultar las polizas generadas desde el 
modulo de bancos. 
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El funcionamiento de la opción es el mismo que el colocado en Contabilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

CLAVES BANCARIAS 

 

La opción de Claves Bancarias, nos permite capturar las diferentes opciones bancarias para la impresión 
de fichas con las que cuentan los clientes. 
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Cada cliente puede tener una o varias cuentas claves, para dar de alta una nueva cuenta tenemos que 
seleccionar el cliente y capturar los datos que el sistema nos solicita: numero de clave, sucursal, plaza, 
banco nombre .Capturados los datos al dar click en el botón de guardar el sistema guardara los datos 
capturados. 

Si el cliente ya tiene claves capturadas en la parte inferior se llenara una tabla con los registros ya 
grabados con la opción de modificarlos. 

Si damos click en el link de modificar de dicha tabla podremos cambiar los datos, solo bastara dar click al 
botón de guardar para que estos se actualicen. 

 

 

 

CLAVES BANCARIAS PROVEEDOR 
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La opción de Claves Bancarias Proveedores, nos permite capturar las diferentes opciones bancarias 
para la impresión de fichas con las que cuentan los proveedores. 

Cada proveedor puede tener una o varias cuentas claves, para dar de alta una nueva cuenta tenemos que 
seleccionar el proveedor y capturar los datos que el sistema nos solicita: numero de clave, sucursal, plaza, 
banco nombre .Capturados los datos al dar click en el botón de guardar el sistema guardara los datos 
capturados. 

Si el proveedor ya tiene claves capturadas en la parte inferior se llenara una tabla con los registros ya 
grabados con la opción de modificarlos. 

Si damos click en el link de modificar de dicha tabla podremos cambiar los datos, solo bastara dar click al 
botón de guardar para que estos se actualicen. 
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RECURSOS MATERIALES 
1.- OBJETIVOS 

 Registrar los pedidos, contratos, apoyos financieros y compras requeridas por las áreas del fideicomiso 
especificando el proveedor los montos del gasto y los términos en que se establecen cada uno de los ellos, 
fechas de inicio, terminación y vigencias  de los contratos y apoyos financieros,  requerimientos de fianzas 
y/o anticipos  y las condiciones de pago.  

 

2.- ALCANCE 

Al ingresar un nuevo proveedor en el sistema de recursos materiales se dará de alta la cuenta en el 
sistema de contabilidad. 

Se dispondrán  de recursos financieros a través de la partida presupuestal asignado a cada gasto,  el 
sistema controla el gasto según el saldo por cada partida y no dará seguimiento cuando el gasto sea 
mayor al saldo del presupuesto. 

Se enviara  la provisión del gasto para el trámite del pago al módulo de bancos y las pólizas para su 
registro al sistema de contabilidad. 

 

3.- POLÍTICAS 

3.1 El usuario será el encargado de registrar y cumplir con los procedimientos del área de recursos 
materiales para que se lleven a cabo  las aplicaciones contables y presupuestales que el sistema realiza. 

3.2  El usuario del sistema de recursos materiales deberá de comunicar al área administrativa la falta de 
presupuesto en las partidas en donde requiera aplicar un gasto. 
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4.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS 
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5.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Tarea/   Decisión Descripción 
(nombre) Responsable Descripción de la 

actividad detallada 

1 
Solicitud de pedidos, 
compras, contratos y 
apoyos financieros 

Recursos materiales 

1.1 Registrar los pedidos, 
contratos, apoyos 
financieros y compras con 
las especificaciones 
requeridas  
1.2 Realizar las 
modificaciones necesarias 
para cumplir con los datos 
requeridos por el área 
contable. 

2 
Verificar suficiencia de 

recursos económicos en  
partidas presupuestales 

Administración 

2.1 El sistema de recursos 
materiales mostrara el saldo 
de la partida presupuestal 
disponible en el periodo. 
2.2. El sistema de recursos 
materiales no dará 
seguimiento cuando el 
gasto sea mayor a lo 
disponible en el 
presupuesto. 
2.3 El usuario deberá 
comunicar a administración 
la insuficiencia de recursos 
económicos para realizar el 
gasto requerido. 

3 Modificar los saldos por 
partida presupuestal. Administración 

3.1 El área administrativa 
modificara los saldos de 
cada partida presupuestal 
según lo  disponible. 

4 Solicitar la provisión del 
gasto solicitado Recursos materiales 

4.1 El usuario solicitara por 
medio del sistema la gestión 
del pago al proveedor. 

5 Recibe solicitud de gasto 
para su pago Bancos 

5.1 El responsable deberá 
revisar los datos que 
corresponda al monto y 
proveedor especificado con 
los documentos impresos.  
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6 Autorizar gastos desde 
sistema Bancos 

6.1 El responsable Aceptar 
o rechazar el gasto 
solicitado según la revisión 
que haya realizado. 

7 Especificar en el módulo   
de bancos el tipo de pago Bancos 

7.1 El responsable deberá 
especificar si el pago se 
realizara por medio de 
cheque, transferencia o 
ficha. 

8 Recibe pólizas contables  Contabilidad 

8.1 El sistema de 
contabilidad recibirá desde 
el módulo de bancos la 
aplicación automática por el 
pago del gasto solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


