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ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE NEGOCIO 
 

 

 

 

Estructura de Recursos:  El primer digito de la UN indica el origen del recurso. 

 

A: Recursos Federales que son los transferidos por el Gobierno Federal al Instituto en todas 

sus diferentes modalidades. 

 

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

modalidades. 

 

C:  Recursos Municipales 

 

D:   Recursos Propios de la Institución generados por su constitución o actividad fiscal 

(Colegiaturas, Entidades Auxiliares). 

 

F:  Recursos Federales Extraordinarios que son transferidos por el Gobierno Federal a la 

Institución (Profexce, Prodep, Fam) 
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VERIFICACIÓN DE PRESUPUESTO 

 

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

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

1. Presupuesto habilitado 
2. Devengado 
3. Importe disponible  
4. Comprometido 

Para ingresar a la verificación de Presupuesto, ubique el Menú G5543R y seleccione la opción 
“Verificación de Presupuestos (Nvo)” dando doble clic. 
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La siguiente pantalla es la PANTALLA PRINCIPAL DE VERIFICACIÓN DE PRESUPUESTO, aquí se 
introducen los datos  para hacer la consulta del presupuesto de la UN. Algunos datos aparecen por 
default, no los cambié. Los datos que es necesario capturar son los siguientes, captúrelos y después 
dé clic en “Buscar” para que se despliegue la información. 

1. “Pasar a Cuenta”   Unidad de Negocio  
2. “A la fecha 1”    31/12/20 
3. “A la fecha 2”    31/12/20  

 
 

 
 

 
 

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

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

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

Es el presupuesto habilitado 

habilitado 
Es el devengado + el comprometido 

habilitado 
Es el importe disponible 
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Se muestran una serie de columnas, pero para los fines de la verificación de presupuesto es 

suficiente consultar las primeras 5 de izquierda a derecha. Lo que muestran estas columnas es lo 

siguiente: 

1. No. de Cuenta.  

2. Descripción de Cuenta 

3. Cantidad del Presupuesto Saldo AAF. Es el presupuesto que tiene habilitado la cuenta 

4. Libro Mayor Saldo AAF. Es el importe que se ha ejercido en la cuenta más lo que tiene 

comprometido. 

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

 

 

 

 

 

 

Si no conoce la UN haga lo siguiente: 

Dé clic en la “lamparita” que viene al final de la celda “pasar a cuenta” 

 

En la siguiente pantalla, otra vez dé clic a la “lamparita” que viene en la columna “Uni neg” 

 

Nota 

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

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

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

 Utilice las flechas del teclado para desplazarse por la pantalla y poder visualizar todas las cuentas habilitadas. 

 En la última fila se muestran los totales del presupuesto habilitado, gasto y presupuesto disponible. 
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A continuación aparece otra pantalla.  En la columna “unidad de negocio” teclee el número de la 
dependencia, entre asteriscos *4210* para buscar las UN asignadas a ese departamento; también 
puede hacer la búsqueda por tipo de fondo, por ejemplo para buscar las UN de gasto de operación 
sería AOF4210*; después de introducir el dato, dé clic en “Buscar” 

 

 

 

 

Utilice las flechas del teclado para desplazarse en la lista, deténgase en la UN que desee consultar y 

dé clic en “Seleccionar”  

 

No cambiar la “S” 

Se desplegarán todas las UN a 

las que tiene acceso el usuario, 

del departamento seleccionado. 

En este caso “4210” 
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Esta acción lo regresa a la pantalla anterior. Note que en la celda  “Unidad  negocio” donde antes 

aparecía la “lamparita” ahora aparece la UN qué seleccionó. Dé clic en “buscar” para que se 

despliegue la información de  la UN. 

 

A continuación aparece la información de la UN desplegando por niveles todas las cuentas que tiene 
habilitadas.  Ubíquese en la primera fila que corresponde a la Cuenta Objeto “5 GASTOS Y OTRAS 
PERDIDAS” para consultar todas las cuentas de gastos. Dé clic en “seleccionar” 

 

 

Regresará a la pantalla principal de la verificación de presupuesto, introduzca la fecha 1 y la fecha 
2, dé clic en buscar y se desplegará el presupuesto de la UN, así como se explicó al inicio del tema 
de verificación de presupuesto. 

 

 

 

 

 

Nota 

 Si la UN que se va a consultar es de un proyecto Autofinanciable o de Convenios, la primera fila 
que aparecerá es la “4 ingresos y otros beneficios”, debido a que este tipo de proyectos tiene 
cuentas de ingresos. 
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Para consultar el detalle del presupuesto habilitado haga lo siguiente: 

Ubíquese en la pantalla principal de la Verificación de Presupuesto.  

Busque la UN que desea consultar y seleccione la cuenta, note que la cuenta se sombreará; dé 
doble clic sobre esa línea. 

 

Aparece esta pantalla, mostrando los siguientes datos: 

1. En la parte superior aparece la UN/Cuenta que se está consultando, y hacia la derecha está 
el período de consulta, que es el año actual y lo pone por default el sistema.  

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

3. En la celda Tipo de L/M 1 aparece “BA” ya que está consultado el libro de presupuesto.  
4. En la parte inferior se detallan las modificaciones de presupuesto realizadas a la cuenta a 

través de alta o ampliaciones de proyecto y/o traspasos presupuestales.  

 

Para terminar la consulta de clic en “Cerrar” y el sistema lo regresará a la pantalla principal de la 
verificación de presupuesto. 

Modificaciones de presupuesto 
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Para consultar el detalle del devengado haga lo siguiente: 

Ubíquese en la pantalla donde revisó el detalle del presupuesto. 

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

devengado, y dé clic en “Buscar” 

 

En la siguiente pantalla aparecen estos datos: 

1. En la parte superior aparece la UN/Cuenta que se está consultando, y hacia la derecha está 
el período de consulta, que es el año actual y lo pone por default el sistema. 

2.  El importe de la celda AAF es lo que se ha ejercido; en la pantalla principal de la verificación 
este importe se acumula en la columna Libro Mayor Saldo AAF 

3. En la celda Tipo de L/M 1 aparece “AA” ya que está consultado el libro del devengado. 
4. En la parte inferior se detallan los gastos que se han realizado.  

 

Para terminar la consulta de clic en “Cerrar” y el sistema lo regresará a la pantalla principal de la 
verificación de presupuesto. 

Detalle del gasto 
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Para consultar el Comprometido haga lo siguiente: 

Ubíquese en la pantalla principal de la Verificación de Presupuesto.  

Busque la UN que desea consultar y seleccione la cuenta. 

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

 

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

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

 

Cambiar a asterisco “*” 
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A continuación aparece esta pantalla mostrando los siguientes datos. 

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

2. Por columnas se muestra información respecto a la órden que está comprometiendo el 
recurso: número de órden, tipo de órden, compañía, no. de línea, proveedor, descripción 
de la cuenta. 

3. En la columna “importe comprometido” aparece el importe que comprometió la órden.  
4. El importe liberado se refiere al importe que estuvo comprometido y que ya pasó a ejercido.  

 

 

 

 

 

Al terminar la consulta de clic en “cerrar” y el sistema lo regresará a la pantalla principal de la 

verificación de presupuesto. 

 

 

Nota 

 Los importes negativos o en rojo, corresponde a órdenes canceladas. 
 La consulta se puede hacer por número de orden, solo teclee el número en la parte superior de la 

columna “No. de Orden”. 
 El total del comprometido menos el importe liberado es igual al total comprometido actual.  
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TRASPASOS PRESUPUESTALES 

 

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

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

 

 

En la siguiente pantalla dé un clic a la opción “añadir”. Los demás datos que aparecen, los arroja 

por default el sistema, no los cambie. 
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En la siguiente pantalla, es donde se van a capturar los datos para realizar el traspaso. Note que el 
sistema arroja algunos datos:  

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

 
 

Los datos que va a capturar son los siguientes: 

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

2. Fch L/M: Es la fecha en que se está realizando el traspaso 
3. Explicación. Proporcione un breve concepto del traspaso a realizar 
4. No. de cuenta. Es la unidad de negocio y cuenta a la que se le va a modificar el presupuesto 
5. Importe. Es el importe que se va aumentar o a disminuir en la unidad de negocio y cuenta. 

La cantidad que se va a disminuir va en negativo. 
 

 

 

 

 

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

 

 Antes de hacer un traspaso presupuestal realice una verificación presupuestal para revisar que la 
cuenta a la que le va a disminuir tenga disponible el presupuesto que necesita, para que el sistema 
no le marque error por insuficiencia presupuestal. 
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Después de capturar los datos del traspaso, dé clic en “OK para grabar el traspaso, y enseguida dé 

clic en “cancelar” para salir de esa pantalla. 

 

 

 
 

 

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

Lo que sigue es contabilizar es batch para que se reflejen los movimientos. En el menú de la 
izquierda, que se llama barra de salida, en la parte superior aparece un icono que dice “Batches”, 
dé clic  sobre éste. 

Se pueden capturar todas las 
cuentas que necesite siempre y 
cuando sean de la misma UN. 

El sistema arroja el nombre de la cuenta 

El importe restante siempre 
debe quedar en cero. 

Primero clic en OK 
Después clic en CANCELAR 
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En la siguiente pantalla se contabiliza el batch. Observe que el estado del batch es “aprobado” y 
que aparece sombreado el número del batch.  
 

 
 

Realice los siguientes pasos para contabilizar el batch 

 

1. Seleccione el batch, ubicándose en la línea donde aparecen los datos y dé clic sobre ella, la 
línea se sombreará y al número de batch se le quitará el sombreado,  

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

 

 
 

Seleccione la opción “todos los batches” dando clic y después otro clic en “buscar” para revisar el 

estado del batch. 

 

 
 

Cuando la descripción de estado cambie a “Contabilizado” se da por concluido el proceso. 
Seleccione “Cerrar” para salir de este proceso. 
 
Para revisar si el traspaso se realizó, verifique el presupuesto de la UN y/o genere un reporte de 
gasto por unidad de negocio y cuenta. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota 
 
 El proceso puede tardar. 

 Si en la descripción de estado marca “Error” comuníquese al área de control presupuestal. 

 Si en la descripción de estado marca “En uso” significa que el sistema está haciendo el proceso 
de contabilización, en ocasiones puede resultar tardado, no lo force a terminar. 

 Si no contabiliza el batch, el traspaso no se reflejará en el presupuesto. 
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REGLAS DEL TRASPASO PRESUPUESTAL 
 

 
1. El usuario solo puede realizar traspasos entre cuentas de los proyectos de Gasto de 

Operación (AFO, D01) Desarrollo (AFD, DDF) y Autofinanciables (D1B, D4B), excepto de las 
cuentas del rubro 1000 Servicios Personales y del rubro 5000 Bienes Muebles.  
 

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

 
3. No está permitido realizar traspasos de cuentas de ingresos a cuentas de gastos, ni 

viceversa. 
 

4. No se permite el traspaso de presupuesto entre UN de distinto origen de recurso. Solo los 
podrá realizar el área de control presupuestal previa autorización de la Dir. de Planeación. 

 
5. No está permitido al usuario realizar traspasos en proyectos específicos como PRODEP, 

AUTOFINANCIABLES CON CONVENIO IB2, D2B, D3B e IR1, salvo autorización del área 
responsable serán realizados por el área de control presupuestal del Depto. de Contabilidad. 

 
6. Los traspasos presupuestales en proyectos de Gasto de Operación y de Desarrollo están 

sujetos a los lineamientos que emita la Dirección de Planeación, por lo que solo el área de 
control presupuestal realizará los traspasos presupuestales que involucren cuentas 
monitoreadas siempre y cuando sean autorizados por la Dirección de Planeación. 
 

7. Los traspasos en proyectos beneficiados con el Programa de Fomento y Apoyo a Programas 
de Investigación (PROFAPI) deben ser autorizados por la Coordinación de Gestión y Apoyo 
a Cuerpos Académicos, y en caso de involucrar cuentas monitoreadas se requiere la 
autorización de la Dir. de Planeación, para que el área de control presupuestal realice el 
traspaso. 
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GENERACIÓN DE REPORTES 

 
El sistema JDE permite generar reporte en las siguientes modalidades y se pueden obtener en 

formato PDF o en Excel. 

Gasto de Unidad de Negocio por Cuenta (Nvo) 

Resumen de Gastos por Unidad de Negocio (Nvo) 

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

reporte. 

Para efectos de esta guía se seleccionará el reporte de Gasto de Unidad de Negocio por Cuenta 

(Nvo) dado que el procedimiento para generar ambos reportes es el mismo. La particularidad del 

reporte de Gasto de Unidad de Negocio por Cuenta es que desglosa por cada cuenta que tiene la 

UN, el presupuesto, ejercido, comprometido e importe disponible entre otros datos, a diferencia 

del de Resumen de Gastos por Unidad de Negocio que solo arroja los totales de la UN. 

 

 



19 

REPORTE DE UNIDAD DE NEGOCIO POR CUENTA 

 

Seleccione la opción “Gasto de UN por cuenta (Nuevo) dando doble clic sobre la línea 

 

 

 

 

Se abre la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

 Realice lo siguiente: 

 Seleccione la casilla “Selección de datos” dando clic 

 Luego seleccione en la parte superior derecha la opción “Pantalla (M)” 

 Por último, elija “Avanzada”, dando clic. 
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En la siguiente pantalla  realice estos movimientos:  

 Seleccione “Modif Ubicación” dando clic en la casilla correspondiente 

 Después de clic en “OK”.  

 

 
 

En la siguiente pantalla de clic en “Enviar.”  

 

 
 

Arroja una nueva pantalla, seleccione la opción “Local” dando doble clic. 
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La nueva pantalla es la de selección de datos, por default el sistema arroja los datos y criterios de 

selección, sin embargo, es necesario modificarlos para obtener el reporte deseado. 

 

 
 

La primera línea se refiere a la cuentas, por default el sistema selecciona las cuentas de gasto, que 
son las 5000, no cambie estos datos. 
 
 
 
 
 
 
La segunda línea se modifica. Ubíquese en la segunda línea, columna Left Operand y dé clic. 

 

Nota 

 Si la UN es de un proyecto autofinanciable y desea un reporte de las cuentas de ingresos, en 
este caso las cuentas cambiarían a “4000-49ZZZ” 
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Se abrirá un nuevo menú,  seleccione Unidad de Negocio (F0006) (BC) que se encuentra casi a lo 
último. 

 

Posteriormente, ubíquese en la siguiente columna de  la misma línea 2 “Comparison” y seleccione 

“is aqual to” 

 

 

 

En la columna Right Operand seleccione“Literal” 
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Se abrirá una nueva pantalla y en la celda “Unidad de negocios” se teclea la UN, posteriormente 

dé clic en OK; por default  aparece “E1A”, es necesario borrarlo y después teclear la UN. 
 

 

 

 

 

 

Con esto, el sistema lo remite a la pantalla de selección de datos. A continuación es necesario 

eliminar las últimas tres líneas, realice lo siguiente: 

 Selecciónelas dando clic en la tercera línea 

Nota 

 La opción “List of values”, es de utilidad para sacar reportes de varias UN, para ello seleccione esa opción 

e ingrese una por una las UN. 
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 En la cuarta y quinta línea, presione la tecla Ctrl  y de clic 

 Por último, de clic en la opción “Delet”  

 

 

 

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

 

 

En esta nueva pantalla se van a introducir las fechas y/o períodos de los que se requiere el reporte, 

el sistema arroja por default los datos, modifíquelos según lo necesite. 

 

 Número de periodo: Se refiere al mes (Por ej. si desea el reporte al mes de junio introduzca 
6, si es el reporte por todo el año seleccione 13. Si selecciona 13 la información será con 
corte al día actual) 

 Año fiscal. Es el año actual que sería 19 para 2019 y 20 para el año 2020 y así sucesivamente. 

 Nivel de detalle de la cuenta: 9, este dato no lo cambie. 

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

 

 

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

 

Siga los mismos pasos que se explicaron para obtener el reporte por UN y Cuenta, hasta llegar a la 

pantalla de selección de datos, que es la que se muestra a continuación. 

 
 

En esta pantalla haga lo siguiente: elimine la segunda línea, que es la que dice “BC Cód 

de categoría – Unidad de negocios 29”; la pantalla quedará de la siguiente manera: 

 

 

Después, ubíquese en la segunda línea columna Right Operand, dando clic donde dice “CEC”, 

aparecerá un menú, seleccione “Literal” dando doble clic. 
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En la siguiente pantalla, en la celda “Cód de categoría – Unidad de negocios 27” teclee los cuatro 

dígitos numéricos que corresponden a la dependencia y de clic en OK. 

 
El sistema lo remitirá nuevamente  a la pantalla de selección de datos 

 
Se harán cambios en las dos últimas líneas: 

 En la columna “Comparison” seleccione “is not a equal to” 

 En la columna “Right Operand” seleccione “<Blank> 

De manera que la pantalla de selección de datos quedará así:  

 

 

Por último, de clic en OK, y continúe con la selección de la fecha y períodos y salida del reporte, ya 

sea en Excel o PDF. 
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