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1. REGULARIZACIÓN DE GASTOS 

Esta opción permite regularizar todos aquellos gastos que se efectuaron a través de 

“Fideicomisos”, y únicamente deberá utilizarse para este tipo de gastos.  

 

1.1 Regularización de Gastos 

Para proceder a regularizar un gasto, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Regularización de Gastos   

 

Crear 

1.1.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que se 
debe dar clic en la opción “Crear”. 
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1.1.2 A continuación, se debe proceder a llenar cada uno de los campos solicitados y luego 
dar clic en la opción “Crear”. 

 

1.1.3 El sistema creará la cabecera del expediente. Para continuar con el proceso se debe 
dar clic en la opción “Salir”. 

 

Modificar 
1.1.4 Si se desea modificar la información de la cabecera del expediente, se debe 

seleccionar y luego dar clic en la opción “Modificar”. 
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1.1.5 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se podrán realizar cambios en 
los campos habilitados y luego dar clic en el ícono “Modificar”. 

 

1.1.6 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios en la 
cabecera del expediente. 

 

Borrar 

1.1.7 Se puede eliminar un expediente cuando se encuentra en estado “Creado”, para lo 
cual se debe seleccionar el mismo y luego dar clic en la opción “Eliminar”. 

 

1.1.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente 
seleccionado. 
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Facturas 

1.1.9 El siguiente paso luego de crear el expediente, es ingresar las facturas, para lo cual 
se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción “Facturas”. 

  

• Crear: 

1.1.10 Para poder ingresar la información de la factura, se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 

 

1.1.11 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe proceder a ingresar la 
información general de la factura y luego dar clic en la opción “Crear”. 

Tipo de comprobante: Se debe seleccionar si es “Comprobante fiscal” o 
“Comprobantes administrativos”. 

Clase de comprobante: De acuerdo al tipo de comprobante seleccionado, el sistema 
habilitará una serie de opciones que el usuario deberá seleccionar conforme el 
documento de respaldo del gasto. 
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NOTA: Cuando corresponda a una factura (física, electrónica, o electrónica en línea), 
el sistema desplegará los campos necesarios según la selección y posteriormente al 
dar clic en “Crear” validará dicha información con la SAT (Superintendencia de 
Administración Tributaria). 

 

1.1.12 Para continuar con el proceso de registro, se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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• Modificar: 

1.1.13 Si se desea cambiar información de la factura ingresada que se encuentra en estado 
“Creado”, se debe seleccionar y luego dar clic en la opción “Modificar”. 

 

1.1.14 En la siguiente pantalla, se podrán modificar datos en los campos que se encuentran 
habilitados y después se debe dar clic en la opción “Modificar”. 

 

1.1.15 Para continuar con el proceso, se debe seleccionar la opción “Salir”. 
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• Estructuras Presupuestarias: 

1.1.16 A continuación, se debe proceder a seleccionar la estructura presupuestaria 
afectada, para lo cual se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clic en la 
opción “Estructuras Presupuestarias”. 

 

 

1.1.17 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 
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1.1.18 A continuación, se debe proceder a seleccionar la estructura presupuestaria que se 
afectará de acuerdo al tipo de gasto realizado e ingresar la información 
correspondiente y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

NOTA: Si se desea agregar otras estructuras presupuestarias, se debe repetir este 
paso, cuantas veces sean necesarias, de acuerdo al número de estructuras 
presupuestarias afectadas. 

1.1.19 Para continuar el proceso, se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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1.1.20 Si se desea modificar la estructura presupuestaria ingresada, se debe seleccionar y 
luego dar clic en la opción “Modificar”. 

  

1.1.21 Se podrán modificar todos los campos que aparecen habilitados, y luego dar clic en 
la opción “Modificar”. 

  

1.1.22 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios 
ingresados. 
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1.1.23  Si se va a borrar una estructura presupuestaria, se debe seleccionar la estructura 
presupuestaria y luego dar clic en la opción “Borrar”. 

  

1.1.24 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la acción, 
dando clic en la opción “Borrar”. 

  

1.1.25 El sistema eliminará la estructura presupuestaria seleccionada. Para continuar con 
el proceso se debe dar clic en la opción “Nivel anterior”. 
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• Deducciones: 

1.1.26 Para el ingreso de deducciones (si aplica), se debe seleccionar el expediente creado 
y luego dar clic en la opción “Deducciones”. 

  

1.1.27 A continuación, se debe seleccionar la opción “Crear”. 

  

1.1.28 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el código de retención e ingresar el 
monto, y luego dar clic en la opción “Crear”. 

  

1.1.29 Posteriormente se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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1.1.30 Para continuar con el proceso, en las dos pantallas siguientes, se debe seleccionar 
la opción “Nivel anterior”. 

  

  

Aprobar 
1.1.31 Para realizar la aprobación, se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clic 

en la opción “Aprobar”. 
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1.1.32 El sistema desplegará la siguiente pantalla, donde se visualizará el saldo actual de la 
cuenta escritural o cuentas escriturales objeto del gasto y el monto de la 
transacción. Si todo está correcto, se debe dar clic en la opción “Pagar”. 

  

1.1.33 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobada la regularización de 
gastos y realizando los efectos presupuestarios, contables y en tesorería 
correspondientes. 

 

Anular 
1.1.34 El sistema permitirá realizar la anulación de un expediente que se encuentre en 

estado “Aprobado”. En la siguiente pantalla, se debe realizar el filtro del expediente 

como se muestra a continuación: 
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1.1.35 A continuación, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción 

“Anular”. 

  

1.1.36 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado en 

estado “Anulado”. 

 

  

1.2 Reportes a revisar 
 

1.1.1 A continuación, se lista una serie de reportes posibles a revisar al realizar la 

regularización de gasto: 

 

• Presupuesto 
o Ejecución de Egresos del Ejercicio 
o Tarjeta de Ejecución Presupuestaria 
o Clasificación Económica de Egresos 

• Contabilidad 
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas 
o Estado de Resultados 
o Balance General 

• Tesorería 
o Boletín de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente 
o Boletín de Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente 

 

 

 


