SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL SCGIV version 1V
AYUDA

MENU PRINCIPAL

SCGIV sirve para reaistrar los movimientos presupuestarios. la contabilidad v
los bienes patrimoniales de un Ente PuUblico v transmitir de manera
oportuna la informacién necesaria a la Autoridad Fiscalizadora.

Los pasos a seaquir son:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Poner el mes de trabaio en “INICIAL™.

Capturar los datos aenerales del Ente.

Revisar v completar el catalodo de cuentas con las subcuentas necesarias.
Revisar v completar si es necesario el catdloao de fuentes de financiamiento.
Revisar v completar si es necesario el catdlogo de unidades administrativas.

Capturar el cataloado de personas (deudores. acreedores. personas encardadas
de proyectos vy personas con bienes en resquardo). Los deudores son todas las
personas adue le deben alao al Ente. va sea por préstamos personales. aastos
a comprobar., padgos anticipados. etc.

Los acreedores son todas las personas a las aque el Ente les debe alao. por
eiemplo. proveedores. contratistas. acreedores diversos. etc.

Revisar v completar los planes de desarrollo v proaramas aenerales.

Revisar v completar los proagramas presupuestarios, incluyendo componentes,
actividades. metas e indicadores.

Capturar el catalodo de obras/acciones. Para cada obraZaccién. capturar sus
conceptos. Toda obraZaccion debe tener al menos un concepto.

Reaistrar las fichas de los contratos. de las fichas por pagcar Vv de las fichas
por cobrar.

Capturar los bienes patrimoniales (muebles. inmuebles e inventario) indicando la
persona v unidad administrativa que los resquarda.

Capturar el presupuesto de inaresos estimado con tantos movimientos como sea
necesario.

Reaistrar un movimiento para cada CRI anotando el importe a recaudar. la fuente
de Financiamiento v la unidad administrativa.

Capturar el presupuesto de earesos aprobado con tantos movimientos como sea
necesario.

Reaistrar un movimiento para cada COG anotando el importe a aastar. la fuente de
financiamiento. la unidad administrativa. el tipo de gasto v la actividad.

Hay aque tener cuidado de reaistrar si el movimiento corresponde a un remanente
en efectivo por aplicar.

Capturar la péliza de apertura., teniendo cuidado de desalosar los saldos por
fuente de financiamiento. Los saldos de deudores v acreedores deberan ademas
desalosarse por cada ficha por pagar o por cobrar.

Los saldos de bienes patrimoniales también deberadn desalosarse para cada bien
(mueble. inmueble o inventario).

La p6liza de apertura no debe afectar el presupuesto.

Reaistrar el avance fisico inicial de obras en proceso. reaistrando el porcentaie
de avance de cada uno de los conceptos de la obra.
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Las teclas de uso mas frecuente en SCGIV son:

TECLA FUNCION

o —Para consultar esta AYUDA.
Espacio =Para modificar.

F3 =Para borrar.

F9 =Para buscar.

F5 =Para cambiar el orden en aue se ven los reaistros.

F7 =Para imprimir.

Enter =Para afiadir nuevos reaistros.

Para cambiar al siquiente rengldén en una pantalla de datos.
Para aceptar un mensaie de error.
Para salir de una ventana de bUsqueda.

F2 =Para arabar.
Para continuar una operacion.

Esc =Para cancelar.
Para salir de una ventana de blsqueda.
Para salir de la AYUDA.
Punto =Para ver informacién adicional
Cursores =Para moverse alrededor de una pantalla o linea de datos.
Retroceso =Para retroceder una posicién en una linea de datos
borrando el caracter due esté inmediatamente a la izaquierda del
cursor.

Supr =Para eliminar el caracter aque se encuentra exactamente encima
del cursor.

Inicio =Para ir al principio de una linea de datos.
Fin =Para ir al final de una linea de datos.
RePaa =Para retroceder una paaina a la vez.

AvPaa =Para avanzar una paaina a la vez.

Ctrl-RePaa =Para posicionarse en el primer registro.

Ctrl-AvPag =Para posicionarse en el ultimo registro.

Mas =Para incrementar el mes de trabaio.

Menos =Para reducir el mes de trabaio.

Los menus de SCGIV se localizan en la parte superior de la pantalla v sus

opciones se acceden mediante un clic del ratén o bien oprimiendo la tecla Alt
seqguida de la letra subrayada en la opcién deseada.
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Inmediatamente abaio de los menUs puede haber una barra de herramientas para
cambiar el mes de trabaio o para acceder a la avuda.

La barra de estado aparece en la parte inferior de la pantalla e indica el mes
de trabaio seleccionado., la clave del Ente e informacion sobre el proceso
actual .

El mes de trabaio sélo sirve para facilitar la captura de la informacion v la
emision de reportes. Si el mes de trabaio dice "ENERO". todos los reportes que
emita seran para el mes de enero. los movimientos. po6lizas. traspasos. etc.
que capture seran de enero v los discos que aenere seran con la informacién de
enero. Sin embarao. la informacién de todos los meses esta siempre visible.
independientemente del mes de trabaio.

Cuando necesite introducir una fecha. haaalo de la siqguiente forma:

11 JUN 2013". No escriba las comillas. sino s6lo el dia con dos numeros,
lueao un espacio. las primeras tres letras del mes. otro espacio. v lueao el
afio con 4 numeros. La palabra "INICIAL" se usa como fecha en todos los
movimientos iniciales.

Para introducir una cifra puede utilizar los nuimeros del 0 al 9, el punto v la
coma. por eiemplo: 345.000.00. No use el apdéstrofe para separar los millones
ni deie espacios en blanco en medio de la cifra. SCGIV ianorara los

diaitos que aparezcan después de un espacio en blanco.

SCGIV se presenta en la forma de un MENU PRINCIPAL con distintas opciones:

=DATOS GENERALES:

-Selecciodnela para reaistrar los datos del Ente v los nombres v puestos
de las personas adue firman las caratulas aue se entreacan a la Autoridad
Fiscalizadora. asi como la clasificacién administrativa del Ente v su

actividad preponderante.

=CATALOGOS:
1. CLASIFICACION ADMINISTRATIVA:

Este catalodo puede ser consultado desde Datos Generales. Solo la autoridad le
da mantenimiento cuando es necesario.

2. ACTIVIDADES INSTITUCIONALES:

Este catalodo puede ser consultado desde Datos Generales. Solo la autoridad le
da mantenimiento cuando es necesario.

3. CLASIFICADOR POR RUBRO DE INGRESOS:

Selecciodénela para consultar el clasificador por rubro de inaresos (CRI)
proporcionado por la Autoridad fiscalizadora. con base al CRI del CONAC v con la
desaareaacion que sefiale el CACE. Adui también puede consultar toda la informacién
disponible sobre un CRI en particular.

4. CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO:

Selecciodnela para consultar el clasificador por obieto del gasto (COG) proporcionado
por la Autoridad Fiscalizadora. Aqui también puede consultar toda la informacion
disponible sobre un COG en particular.

5. PLAN DE CUENTAS:
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Selecciodénela para consultar el catadlodo de cuentas proporcionado por la Autoridad
Fiscalizadora. Este cataloao debe ser completado sealn las necesidades del Ente.
Aaqui también puede consultar toda la informacién disponible sobre una cuenta en
particular.

6. CLASIFICACION FUNCIONAL DEL GASTO:

Selecciodnela para consultar la clasificaciéon funcional del ocasto (CFG) proporcionada
por la Autoridad Fiscalizadora. Aqui también puede consultar toda la informacién disponibl
sobre un CFG en particular.

7. CLASIFICADOR DE BIENES INMUEBLES:

Solo la autoridad le da mantenimiento cuando es necesario. Cuando se reaistra un bien
inmueble. se clasifica de acuerdo a este catalodgo.

8. CLASIFICADOR DE BIENES ARQUEOLOGICOS. ARTISTICOS E HISTORICOS:

Solo la autoridad le da mantenimiento cuando es necesario. Cuando se reaistra un bien
araueoléaico. artistico o histérico. se clasifica de acuerdo a este catalodo.

9. FUENTES DE FINANCIAMIENTO:

Selecciodnela para consultar el catadlodo de fuentes proporcionado por la Autoridad
Fiscalizadora. Este cataloao debe ser completado seaun se autoricen otras fuentes.
Adqui también puede consultar toda la informacién disponible sobre una fuente de
financiamiento en particular.

A. PLANES DE DESARROLLO Y PROGRAMAS GENERALES:

Seleccionela para consultar el Plan Nacional de Desarrollo v el Plan Estatal de
Desarrollo. Aaui se captura el Plan Municipal de Desarrollo si es necesario asi
como los Proaramas Generales o Institucionales.

B. PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS:

Selecciodnela para consultar el catadlodo de proaramas proporcionado por la Autoridad.
Este catalodo debe ser completado sealn se autoricen otros proaramas.

Debe indicar los componentes. actividades v metas de cada proarama. También

indicara su alineacién al Clasificador Funcional del Gasto. a los Planes de
Desarrollo v a los Proaramas Generales. Aaui también puede consultar toda la
informacion disponible sobre un proarama en particular.

C. VARIABLES E INDICADORES:

Aaui dara de alta las variables aque serviran para construir los indicadores de
resultados de los proaramas presupuestarios, asi como las fichas técnicas de los
indicadores.

D. UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Selecciodénela para consultar el catalogo de unidades administrativas proporcionado por
la Autoridad. Este catalodo debe ser completado sealn las necesidades del Ente.

Aaui también puede consultar toda la informacién disponible sobre una unidad
administrativa en particular.

E. PERSONAS
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Selecciodnela para reagistrar a todos los deudores, acreedores v personas responsables
de prodramas o con bienes en resauardo. Aaui también puede consultar toda
la informacién disponible sobre una persona en particular.

F. OBRAS/ACCIONES:

Selecciod6nela para reaistrar todas las obras. Aaqui también puede consultar
toda la informacién disponible sobre una obra en particular.

G. BIENES PATRIMONIALES:

Selecciodnela para registrar todos los bienes inmuebles, muebles v articulos en
inventario. Aaui también puede consultar toda la informacién disponible sobre un
bien en particular.

H. BIENES EN COMODATO. CONCESION O CUSTODIA:

Selecciodnela para reaistrar todos los bienes en comodato. concesién o custodia.
Aaqui también puede consultar toda la informacién disponible sobre un bien en
particular.

=FICHAS:
1. FICHAS DE CONTRATOS U OTROS DOCUMENTOS SOPORTE PARA COMPROMISOS:

Selecciodnela para registrar los datos mas importantes de los contratos u otros documentos
soporte para comprometer el presupuesto de edresos.

2. FICHAS POR PAGAR:

Selecciod6nela para reaistrar informacién acerca de cada factura u otros documentos por
pagar. Cuando caraue o abone a una subcuenta de pasivo. debera mencionar la ficha por paoa
correspondiente, de este modo podra saber el saldo de cada ficha por paagar.

En esta opcién también se eiercen las fichas por pagar. es decir. se deneran las o6rdenes
de paao de las fichas.

3. FICHAS POR COBRAR:

Selecciodnela para reaistrar informacién acerca de cada préstamo u otros documentos por
cobrar. Cuando carague o abone a una subcuenta de cuentas por pagar. debera mencionar la
ficha de la cuenta por cobrar correspondiente. de este modo podra saber el saldo de cada
ficha por cobrar.

=PRESUPUESTO:

Seleccionela para acceder a las asignaciones iniciales, incrementos v reducciones al
presupuesto. Los movimientos al presupuesto se pueden consultar. correqir. Imprimir o
borrar con esta opcion.

Contiene 4 subopciones:

1. Presupuesto de inaresos (estimado., ampliaciones. reducciones)
2. Presupuesto de earesos (aprobado. ampliaciones. reducciones)
3. Traspasos presupuestarios de inareso

4. Traspasos presupuestarios de edareso

=REQUISICIONES:

Selecciodnela para elaborar solicitudes de eareso o para aprobarlas v comprometerlas.
Adgui también podra consultar el estado de la requisicioéon, si va fue comprometida,
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devenaada o paagada.

=REINTEGRACIONES:

Selecciodonela para cancelar el importe comprometido de una reauisicion.

=POLI1ZAS:

Es la opcién que utilizara la mavor parte del tiempo. Aqui se capturan la péliza de
apertura v todas las demas pélizas. También se pueden consultar. correqair. imprimir o
borrar. Las p6lizas de eareso pueden imprimirse como cheaques.

=CAMBI0OS DE RESGUARDO:

Agui se reaistran v consultan los resguardos de bienes inmuebles. muebles.
inventarios. bienes en comodato. concesidn o custodia.

=AVANCES:

Selecciodnela para reagistrar el avance fisico de las obras/acciones, el avance de
las actividades de los proaramas presupuestarios asi como los valores de las
variables de los indicadores de resultados.

Contiene 3 subopciones:

1. Avance fisico de obras/acciones

2. Avance fisico de actividades de proagramas presupuestarios

3. Avance de variables

=GENERACION DEL DISCO Y CARATULAS:

Esta es la opcidén aque transfiere la informacién mensual a los discos daue se entredgan a la
Autoridad. Esta misma opcion imprime los reportes que van junto con los discos
v aue deben ser firmados por los titulares del Ente.

Estos reportes se llaman caratulas.

Use siempre discos nuevos. Evite introducir discos usados o aienos va due la informacion
podria arabarse incorrectamente.

Cada disco debe etiquetarse con el nombre v clave del Ente v con el mes v afio que se
esta copiando. Si usa varios discos. debe numerarlos seaudn el orden en due se ocupen.

Las caratulas s6lo pueden imprimirse si la copia a los discos es completada con éxito.
Respalde para auedarse con una copia de la informacioén.

Una vez aue se aenera el disco con la informacién de un mes en particular. el Sistema
cierra ese mes v va no admite adiciones. eliminaciones o modificaciones al mismo.

=REPORTES:

Seleccidénela para imprimir reportes, listas, directorios Vv catalodgos.
Los reportes pueden imprimirse en papel. verse en la pantalla o exportarse a otras
aplicaciones.

Después de seleccionar el numero o la letra correspondiente al reporte deseado podra
cambiar algunas opciones del reporte. Para continuar oprima la tecla F2.

El reporte aparecera en la pantalla v puede consultarlo usando las teclas AvPa. RePg.
Inicio, Fin v los cursores.
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Oprima la tecla V para obtener una vista preliminar del reporte.
Oprima la tecla 1 para imprimir el reporte en papel.
Oprima la tecla ESC al terminar.

Al emitir un reporte. éste aqueda arabado en un archivo texto cuva ubicacién v nombre
aparece en la parte superior de la pantalla. Use este archivo texto para importar el
reporte desde otra aplicacion.

=UTILERTAS
El Menu de Utilerias tiene las siquientes opciones:
1. CONFIGURACION:

Alaunas de las opciones de este menu solo pueden ser eiecutadas por el personal desianado
de la Autoridad. EI mend de confiquracion tiene las siquientes opciones:

1. Definir los tipos validos de pdélizas:
Indique aaqui los tipos de pélizas dque maneijara v el formato de impresidn deseado para
cada tipo.

2. Establecer Candado al Presupuesto:

Selecciodnela para activar o desactivar los mensaies de alerta aque ocurren cuando reaistra
un eareso aque excede el presupuesto disponible. También puede hacer aue SCGIV no admita

el reaistro de ningun eadreso que exceda al presupuesto.

3. Establecer la fecha del daltimo cierre:

Selecciodnela si quiere evitar que se capturen o modifiaquen pélizas. movimientos.
traspasos o avances fisicos anteriores a determinada fecha.

Si se arrepiente de haber establecido la fecha. siempre puede seleccionar de nuevo esta
opcién v cambiarla por una fecha anterior.

4. Cambiar la unidad de la carpeta de respaldo:
Los respaldos se efectian a la unidad C: (aque por lo ageneral es la unidad de
almacenamiento local de la computadora). Adgui puede seleccionar una unidad diferente.

5. Definir las columnas de los reportes contables:

Selecciodénela para indicar que columnas desea que aparezcan en los reportes contables.

Las columnas disponibles son: Debe Anterior. Haber Anterior. Saldo Anterior. Saldo
Anterior a dos columnas. Caraos del Mes. Abonos del Mes. Suma del Mes. Saldo Final del Mes
v Saldo Final del Mes a dos columnas.

6. Consultar el protocolo de comunicacion:
Aaui puede consultar la manera en aue el usuario se estd comunicando con el servidor.

7. Definir usuarios:
Selecciodnela para reaistrar a los usuarios de SCGIV. para definir los privileaios aque
tendra cada uno de ellos v asianarles una contrasefia.

8. Cambiar su contraseia:
Utilice esta opcidn para cambiar su contrasefa.

9 Confiaquracion de colores:
Utilice esta opcidn para cambiar los colores de las pantallas aque le presenta SCGIV.

2. COPIAR INFORMACION A UNIDAD DE RESPALDO:
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Selecciodénela en cualauier momento para respaldar la informacién. Es aconseiable respaldar
diariamente. En caso de aue la computadora falle. podra levantar la informacién a partir
de los respaldos. Use esta opciéon por lo menos una vez al mes.

3. REINDEXAR TABLAS PARA OPTIMIZAR:

Selecciodnela para optimizar las busguedas o para recuperar informacién dafiada por causas
aienas. Si su equipo tuvo alaun problema de hardware o virus. es aconseiable usar esta opc
v lueao reprocesar la informacion.

4. REPROCESAR INFORMACION:

Use esta opcidn si su computadora sufre un dafo severo aue le haaa sospechar aue la
informacion pudiera estar corrupta. Esta opcién le asequra aque los acumulados de las
cuentas refleien todos los movimientos existentes o le informa de los problemas encontrado

5. RESTAURAR INFORMACION A PARTIR DE RESPALDO:

Si pierde informacién de SCGIV por problemas con el eauipo o poraue la borré accidental-
mente, use esta opcidén para levantarla a partir de los respaldos que haya hecho con la
opcién 2 de este Mend.

6. EFECTUAR EL CIERRE DEL EJERCICIO

Selecciodnela para efectuar el Cierre de Eiercicio una vez due se havan reaistrado todos
los movimientos del afio.

7. ABRIR EJERCICIO CERRADO POR ERROR:

Cuando se cierra el eiercicio, SCGIV va no admite que se capturen mas movimientos ni

aue se haaan modificaciones a los movimientos existentes. Si cerrd el eilercicio v después
se dio cuenta de aque le Tfaltaron movimientos por reaistrar. abralo de nuevo con esta
opcion.

8. EFECTUAR CIERRE DE EJERCICIO POR CAMBIO DE ADMINISTRACION:

Selecciodonela s6lo al término de la administraciéon. Esta opcién hace aue todos los saldos
se conviertan en saldos iniciales para la nueva administracién. Si efectla este cierre
por error. deberad contactar al Departamento de Sistemas de la Autoridad para aue

reabra el eiercicio., va que SCGIV no le permitira afadir ni modificar movimientos
previos a la fecha del cierre.

Cuando se hace este cierre. se aeneran los discos v se imprimen las caratulas que se
entreagan a la Autoridad al término de la administracion.

9. CONSULTAR LOS CAMBIOS DE ADMINISTRACION:

Si la administraciéon del Ente ha cambiado en el transcurso del afio. podra ver con
esta opcion las fechas en que ocurrieron los cambios v los nombres de los titulares
anteriores.

A. ACTUALIZAR INFORMACION A PARTIR DEL EJERCICIO ANTERIOR:

Selecciodénela para ahorrarse la captura de contratos. fichas por paagar., v Ffichas por cobra
aue havan aquedado con saldo en el eiercicio anterior v/o para completar los cataloaos de
cuentas. proaramas. fuentes de financiamiento. unidades administrativas.

deudores., acreedores, personas con bienes en resaquardo vy obras/acciones que pudieran falta
en este eijercicio.

B. GENERAR POLIZA DE APERTURA:
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Selecciodonela para ahorrarse la captura de la p6éliza de apertura.
C. GENERAR AVANCE FISICO INICIAL:

Seleccionela para ahorrarse la captura del avance fisico inicial de las obras que qguedaro
en proceso en el eiercicio anterior.

D. UTILERITAS DEL ADMINISTRADOR:

Contiene opciones gue pueden modificar la informacién de manera importante vy muchas veces
irreversible. Deben ser usadas con mucho cuidado v siempre respaldar antes.

Estas opciones incluven actualizar el Sistema a nuevas versiones. midrar datos de
versiones anteriores o eliminar reaistros de manera masiva.

=SALIR:
Selecciodonela para salir de SCGIV.

* *hxkxk * kKX

FIN DEL TEMA: MENU PRINCIPAL
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