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Comprobacion de Viaticos

Se utiliza para registrar y comprobar el uso de los
recursos otorgados a los servidores publicos para el
cumplimiento de funciones, asi como registrar la
afectacion contable.

Ingresar a SiGesP EX:

1. Encontrar el icono de SiGesP EX (=) en el escritorio y
dar doble clic; esperar a que se descarguen las
actualizaciones del programa y a que aparezca la ventana
con las diferentes Bases de Datos.

2. Seleccionar la Base de Datos en la que se va a
trabajar.

3. Ingresar Usuario y Contrasefia asignada y dar clic en el
botén Entrar.

4. Se abrira la pantalla inicial del sistema.

Nota. En la barra superior del programa (ya en la
pantalla inicial), encontrard un aviso en que se indica
la version actual del programa en su computadora, asi
como la version disponible. La version instalada debe
ser la mas actualizada para trabajar adecuadamente
por lo que, si no se actualiza automaticamente al
iniciar el programa, llamar a Mesa de Ayuda SiGesP.

Ir a: Finanzas/
3.8 Contabilidad /
3.8.4 Comprobacion de Gastos.

1. Dar clic en el icono “Nuevo”.

2. Elegir la Fecha de Registro correspondiente al mes de
afectacion en el que se hara la comprobacion.

3. Seleccionar: Cve. Administrativa, U. Responsable, U.
Ejecutora, Proyecto, Obra/Accién.

4. Elegir al Proveedor (que debera ser el mismo que se
encuentra en la factura) escribiendo una parte del nombre
(usando minimo 6 letras) en el campo Busqueda por
nombre.

5.Dar clic en el icono Busqueda para desplegar el Ca-
talogo de Proveedores y seleccionar haciendo doble clic
en el Proveedor a elegir.

6. Ingresar el Numero de Factura.

7. En el botén Tipo de Cuenta, seleccionar “Cargo”.

8. Seleccionar cuenta COG haciendo clic en el botén
“Busqueda” para abrir el Catalogo y hacer doble clic en la
cuenta a elegir.

9. En Automatico se generara la clave presupuestal.

10. Posterioremente, dar clic en el icono verde con una
paloma, este proceso trasladara la informacién capturada
a la parte inferior, donde se debe teclear el monto.

11. Regresar al botén de Tipo de Cuenta y seleccionar
ahora, tipo “Abono”.

12. Elegir la Cuenta Contable Abono (pasivo) a nombre de
la dependencia a la cual se hara la reposicién. Haciendo
clic en el botén “Busqueda” para abrir el Catalogo y hacer
doble clic en la cuenta a elegir. En automatico capturara el
nombre del beneficiario.

13. Dar clic en el icono verde con la paloma para trasladar
la informacioén a la parte inferior, donde, de igual manera
se debera ingresar el Importe para cuadrar la Péliza.

14. Identificar el nUmero secuencial (se encuentra abajo
del campo donde aparece el nombre del proveedor).

15. Una vez cuadrada la Pdliza, hacer clic en el botén
“Guardar Nuevo”.

16. En la pantalla inicial de Comprobacién de Gastos
Identificar el registro con el nimero de secuencia corre-
spondiente y dar clic en el botén “Modificar’.

17. Abrira la informacién de la comprobacion que se hizo.
En la parte inferior de la pantalla habilitar la casilla
“Autorizar” y dar clic en “Guardar Cambios”.

18. Repetir el paso 16, pero esta vez en la parte inferior
habilitar la casilla “En Firme” y dar clic en

“Guardar Cambios” para generar la Péliza de los momen-
tos contables Comprometido/Devengado.

Para el DEPP, en un Navegador de Internet (Firefox o
Chrome) accesar a la liga:

http://sigesp.michoacan.gob.mx:8080/
devengo2_Ejecutivo/login.php

» Accesar con su mismo usuario y contrasefia.
* En la pantalla principal 1.1.1Documentos por Pagar:

1. Seleccionar la U. Responsable, U. Ejecutora 'y
SubSubfuente correspondiente.

2. Se desplegaran las poélizas devengadas pendientes por
ejercer.

3. Buscar el FolioPdliza correspondiente y dar doble clic en
él para desglosar la informacion de su registro.

4. Dar clic en “Agregar Partida al DEPP” para agregar dicha
poliza al DEPP que se va a generar.

Nota. Si desea agregar mas Polizas al mismo DEPP,
dar clic en el boton superior “Buscar” y repetir desde el
paso 2.

Se recomienda, por el espacio en una hoja, ingresar
Unicamente hasta 5 registros.

5. Dar clic en “Nuevo DEPP” para generar el nimero de
DEPP correspondiente.

* En la ventana 1.1.2 Documento de Comprobacion:

1. Se mostrara la informacion correspondiente al DEPP.

2. Dar clic en la pestafia Notas para ingresar titulo de nota
y notas correspondientes al detalle del documento.

3. Dar clic en “guardar nota”.

4. En la pestafia “informacién para Pago”, ingresar la
cuenta clabe interbancaria, observaciones y el tipo de
documento, para pago Normal si el documento es para
pago o Regularizar si es Comprobacién o Fondo
Revolvente.

Dar clic en “Guardar Informacién”.

5. Para finalizar, dar clic en “Guardar DEPP”.

* En la ventana 1.1.3 Impresion del Documento de
Ejecucion:

1.Seleccionar: Afio de Expedicion, Folio DEPP y Unidad
Ejecutora.

2. En automatico apareceran los nombres y cargos que
correspondan.

3. Dar clicen-boton “Imprimir”.

* Por ultimo, en la pantalla 1.1.4 Envio de Folios:

1.Seleccionar el documento correspondiente y presionar el
botén “Crear Folio”, donde arrojara el nimero de Folio.

2. Dar clic en Imprimir folio y sleccionar el nimero con
doble clic.




