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I. INTRODUCCION

La presente guia esta enfocada en apoyarle durante el proceso de solicitud de
activos fijos. A diferencia de una solicitud de gastos, los requerimientos de activo
fijo implican la participacion de la Direccidn de Adquisiciones y del proveedor en
conjunto con la Ures que hace la solicitud.

El sistema esta disefiado para agrupar a los usuarios en roles o unidades
responsables, de manera que en el ejemplo que se usara a lo largo de esta guia,
no necesariamente los roles y moédulos pueden ser los mismos que usted tenga
asignados. Para este caso en particular, la guia Unicamente se enfoca en el médulo
SOLICITUD DE COMPRAS.

Dicho lo anterior, esperamos que esta guia le sea de mucha utilidad.
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. DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUDES DE COMPRA

UNIDAD RESPONSABLE

Ingresa al sistema y
registra la solicitud de
compra

Se imprime solicitud de
compra y via sistema se
envia a la Dir. de
Adquisiciones

DIR. DE ADQUISICIONES

Recibe solicitud y la reenvia
alaUResp conla
asignacion de items a surtir

Fin del proceso

Valida items, los recibe
fisicamente y a través del
sistema

Recibe asignaciény envia
cotizaciéon a proveedores

PROVEEDOR

Recibe cotizaciones,
selecciona proveedory
envia pedido

Recibe solicitud y cotiza
items

Recibe pedido, elabora
resguardo y surte items a la
U Resp

Recibe resguardo y factura.
Genera tramite para pago

Sube resguardo y a
continuacion la factura
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[ll. REGISTRAR UNA SOLICITUD DE COMPRA

Para hacer una solicitud de activos fijos, debe ingresar al Sistema de Contabilidad
Gubernamental de la UAGro. Abra su navegador de internet (de preferencia Opera,
Mozilla Firefox o Google Chrome) y digite la siguiente direccion en la barra de
navegacion:

www.siia.uagro.mx/finanzas

o M p X  + Q @ X
Q| @|L =
6]

® 1

@

BARRA DE NAVEGACION .. cnioe Q

(-

o

N

a

M . Sdnls Cll,b .-‘ S
‘WhatsApp
Fig. 1 - Pagina de inicio en el navegador Opera
o 22 Acceso rapido % Ei
(&} 88 www.siiaAuagl'oAmﬂfinanzas/l

@ O (7) WhatsApp

<

o 3 Buscar en la web O\

Fig. 2 —Ingresando la direccién en la barra de navegacién

Una vez digitada la direccion mencionada arriba, presione la tecla ENTER y se
mostrara la pagina de acceso al sistema.
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Fig. 3— Péagina de acceso al sistema

Digite su numero de empleado y su contrasefa para ingresar al sistema. Si es la
primera vez que hace uso del sistema, se mostrara la siguiente ventana:

X

Bsia x fi Q _ 4

it

C 8B [ A wwwsiauagromx/finanza ®@re L om

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema, de Contabilidad Gubernamental,

it ane wevrinawd

POR ACTUALIZACION DEL
SISTEMA SE RECOMIENDA
UTILIZAR EL NAVEGADOR

mozilla

En el marco de la mejora continua de los
procesos, con el objeto de dar un
seguimiento puntual a sus tramites y brindar
un trato mas personalizado, requerimos que
actualice los siguientes datos:

Correo Electronico: |

Teléfono:

[Entra |

Aviso de Privacidad

UAGro

WWW.UAgro.mx #OrgullosamenteUAGro

Fig. 4 — Datos complementarios
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Los datos complementarios que solicita el sistema son para poder localizarlo en
caso de que exista algun problema con su requerimiento. Una vez capturado su
correo electrénico y numero telefonico dar clic en el boton ENTRAR. Aparecera
una ventana similar a la siguiente:

W A wwwsiia.uagro.mx/finanz

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Ayuda

Salir
m EEE
cmic

a

© B

= B 0 St - opera

Fig. 5 - Ventana de inicio

Para registrar la solicitud de activos fijos, debe dar clic en el nombre de su area (en
el ejemplo, CTIC) y apareceran los moédulos que tenga asignados en su rol.
Seleccione el médulo SOLICITUD DE COMPRA:
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K sia X EE

4 C 88 A wwwsiia.uagro.mx/finanzas/

Salir Ayuda

Solicitud de Compra

Solicitud de Recursos

Fig. 6 — Modulo SOLICITUD DE COMPRA

Aparecera la siguiente ventana:

I sia X |k

< C 88 A wwwsiia.uagro.mx/finanzas/

® (7) WhatsApp

UNIVERSIDAD
Sistema de

S Ayuda ~
e -
Tamte] |
USUARIO amite L
cTC Nombre‘
Solicitud de Compra
Solicitud de Recursos Eliadt HHaw

Fig. 7 — Ventana de inicio del médulo SOLICITUD DE COMPRA

Al dar clic en el botén , el sistema le mostrara todos los tramites que haya
realizado con anterioridad. Si es la primera vez que va a solicitar activos fijos, le
mostrara una ventana como la siguiente:
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Bsia x|+ T X

[%%] &  www.siia.uagro.mx/finanza: @D g >e® L @ =

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Clonar |
Excel
[Concepto][Oficinal [Fechal[]

Fig. 8 — Ventana SOLICITUD DE COMPRAS

Si da clic en el boton , el sistema le mostrara una ventana similar a la Figura
8.

Para dar de alta su solicitud de activo fijos, dar clic en el botén para que aparezca
el formulario de captura:

Bsia X &5 Q @ X

C 88 A wow.siia.uagro.mx/finar e >e® L m =

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

onana: - [Activos Fios ~]
sresp P |
Autoriza 2 |
Cargo | celuar |

eMail
Num Trabajadores: Numero de Impresoras:

Concepto

[# =
Unids UMedida Tipo y Descripcién del bien

Fig. 9 — Formulario de captura
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Como parte de los lineamientos de la Direccidn de Adquisiciones, el sistema permite
la captura de requerimientos unicamente los primeros 10 dias naturales del mes; si

el sistema detecta que ya han transcurrido los 10 dias, le mostrara el siguiente
mensaje de error:

Bsia
< 88

® (7) WhatsApp
www.siia.uagro.mx dice

pto4000 java.lang.Exception: Requerimiento fuera de los primeros 10 dias naturales

Salir Ayuda

USUARIO [Datos - M
CTIC Num |Tramite ,Wepto”m"mﬂ

Solicitud de Compra

Solicitud de Recursos

Fig. 10 — Mensaje de error, si pasa de los 10 dias naturales

El primer campo a llenar es el de U Resp. Dar clic en el icono para seleccionar
la Uresp:

Captura Inserta)
EIC]
(ID |URES Il |
<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>
72 281 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>
Solicitud de Compra  Oficina: | Adquisiciones v| R imiento de: | Activos Fijos
U Resp o ‘ H |
Autoriza p l H |
Cargo ‘ | Celular: [ |
eMail | |
Num Trabajadores: :] Numero de Impresoras: [:
Concepto
=
Unids U Medida Tipo y Descripcion del bien

Fig. 11 — Seleccion de U Resp que hace la solicitud

A continuacion, debe indicarse la persona que autoriza la compra. Dar clic en el
icono . a la derecha del texto para seleccionarla:
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100
1000
10000
1000001
1000003
10001
1000101
10002
1000240
10003
1000468
1000661
1000834
1000919
10011
1001122
10012
<< Pag Anterior

Solicitud de Compra  Oficina: | Adquisiciones

r?:apmm Inserta

EIC]

[Empleado |Nombre |
<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>
19242 CARBAJAL ALBARRAN / DANIEL

1 ACEVEDO CASTRO / PEDRO

10 VALENCIAALONSO / TOMASA

ORGANIZ HERNANDEZ / DELFINA
HERRERA MAGARNA / ELIA DEL CARMEN
GARCIA MORENO / JOSE ANGEL
ARMINDA CASTILLO RAMIREZ
PROVEEDOR DE PRUEBA
GARCIAAVILA/ANTONIO
HOMERO RUEDA NERIA
AVILES ROMAN / MANUEL
HECTOR RICARDO ARRIAGA TAPIA
LANDA BOTELLO / YESENIA
WILFRIDO ALVAREZ CABANAS
CECILIO GARCIA SANCHEZ
GUSTAVO MONRQY PEREZ
EVERARDO RAMON GARCIA MONDRAGON
CASTREJON GONZALEZ / ISRAEL
BULFRANO URBAN LOPEZ
FLORES LONAZKUO / LUIS

Cerrar Pag Siguiente >>

de: | Activos Fijos ~

U Resp p ‘

Autoriza do ‘

Cargo ‘

| Celular: ‘ |

eMail |

Fig. 12 — Seleccionar empleado que autoriza la compra

La seleccion puede realizarla por medio del nimero de empleado o por nombre:

Puede buscar por nimero de empleado ...

Captura Inserta

Empleado

O por nombre

| |

<< Pag Anterior
19242

1

10

100
1000
10000
1000001
1000003
10001
1000101
10002
1000240
10003
1000468
1000661
1000834
1000919
10011
1001122
10012
<< Pag Anterior

Cerrar Pag Siguiente >>
CARBAJAL ALBARRAN / DANIEL
ACEVEDO CASTRO / PEDRO
VALENCIAALONSO / TOMASA
ORGANIZ HERNANDEZ / DELFINA
HERRERA MAGANA / ELIA DEL CARMEN
GARCIA MORENO / JOSE ANGEL
ARMINDA CASTILLO RAMIREZ
PROVEEDCR DE PRUEBA
GARCIAAVILA / ANTONIO
HOMERO RUEDA NERIA
AVILES ROMAN / MANUEL
HECTOR RICARDO ARRIAGA TAPIA
LANDA BOTELLO / YESENIA
WILFRIDO ALVAREZ CABANAS
CECILIO GARCIA SANCHEZ
GUSTAVO MONRQY PEREZ
EVERARDO RAMON GARCIA MONDRAGON
CASTREJON GONZALEZ / ISRAEL
BULFRANO URBAN LOPEZ
FLORES LONAZKUO / LUIS

Cerrar Pag Siguiente >>

Solicitud de Compra  Oficina: | Adquisiciones |  Requerimiento de: | Activos Fijos

U Resp p[

Autoriza £ [

|

Cargo [

| Celular: [ l

eMail |

Fig. 13 — Seleccion de la persona que autoriza la compra

Tesoreria X
General

CuiC

Pagina | 9



, =g Sistema Integral de
UAG ro . Informacion
Administrativa uace
Universidad de Calidad con Inclusion Social

Los siguientes campos a llenar son:

- Cargo: Cargo que desempefia quien autoriza la compra, de acuerdo a su
nombramiento.

- Celular: Namero de celular para contacto.

- eMail: Correo electrénico para notificaciones.

- Numero de trabajadores.

- Numero de impresoras: Para el caso de consumibles de impresora.

- Concepto: La justificacion del gasto, el cual debe redactarse de manera breve
y concisa; de preferencia en mayusculas y sin usar la tecla ENTER.

Para indicar el(os) activo(s) fijo(s) a solicitar, dar clic en el botén :

] (=
Unids U Medida Tipo y Descripcion del bien

Fig. 14 — Seccidn para indicar los activos a solicitar

Los activos a solicitar deben darse de alta uno por uno, dando clic en el signo .
Los campos a llenarse son:

- Unids: Cantidad de unidades a solicitar.

- U Medida: Unidad de medida del bien. Normalmente es PIEZA.

- Tipoy descripcién del bien: Una descripcion breve del activo a solicitar. Debe
escribirse en mayusculas, sin especificar marca ni modelo.

Una vez terminada la captura, el formulario se veréa de la siguiente manera:

Captura Inserta

Solicitud de Compra  Oficina:| Adquisiciones | Requerimiento de: | Activos Fijos ~

UResp P12 |[TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |
Autoriza S [12892 |[LEON QUIROZ / DAVID |
Cargo |JEFE DE AREA | celuar [7471123456 |

eMail ‘correo@uagro mx |

Num Trabajadores: Numero de Impresoras: E

COMPRA DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIOMAMIENTO DEL
Concepto |AREA

(2] =

Unids U Medida Tipo y Descripcion del bien
Ji_]PiEZA | VIDEOPROYECTOR |
[i__J[PEza__][MPRESORA MULTIFUNCIONAL |

Fig. 15 — Ejemplo de solicitud de activos fijos

En caso de que desee eliminar algun registro, debe posicionarse sobre el elemento
a eliminar y luego dar clic en el boton E

=1 | Tesoreria X Pagina | 10
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Una vez concluido el llenado del formulario, dar clic en el boton . En caso
contrario, dar clic en el botén para no guardar nada.

Al guardar la solicitud, el sistema le mostrara una ventana similar a la siguiente,
donde se aprecia que le ha sido asignado un nimero para su seguimiento:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Solicitud de Compra |Solicitud de Compra|

el fyees @EE Clonar
USUARIO Datos ~|[ Excel ‘

cTic Num [Tramite_|[Concepto [Oficinal[Fecha | ]
1 [2223575|[COMPRA DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA|[1 [24/05/2020][Adquisiciones]

Solicitud de Compra
Solicitud de Recursos

Numero asignado por el sistema

Fig. 16 — Solicitud registrada en el sistema

En seguida, debe seleccionar el registro y dar clic en el botén . El sistema le
mostrara el formulario con los datos capturados y unos botones en la parte superior:

UNIVERSIDAD AUTO

Sistema de Contabill

Detalle|
Salir Ayuda
‘ || £ H ws | Enviar a Compras
USUARIO
cTic Solicitud de Compra 2223575  Oficina: Adquisiciones  Requerimiento de: Activos Fijos
: UResp|[72 |[TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |
Solicitud de Compra
Solicitud de Recursos Autoriza [12892 |[LEoN QuIR0Z / DAVID |
Cargo |JEFE DE AREA | cetuar [7471123456 |

eMail [correo@uagro.mx |

Num Trabajadores: Numero de Impresoras: ICl

COMPRA DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL
Concepto |AREA

Unids U Medida Tipo y Descripcion del bien
[ JPIEZA_ | IMPRESORA MULTIFUNCIONAL ]
1 |PIEZA_ ] VIDEOPROYECTOR ]

Fig. 17 — Solicitud para ser enviada a compras
En este punto, puede optar por las siguientes opciones:
- Si ha detectado un error, o si desea agregar o quitar activos, dar clic en el

boton para editar la solicitud.

- Si ha decidido no solicitar nada, dar clic en el botén EI para eliminar la
solicitud. Este proceso no se puede deshacer.
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- Para enviar la solicitud a la Direccién de Adquisiciones, dar clic en el boton

Si envia la solicitud a la Direccion de Adquisiciones, el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

www.siia.uagro.mx dice

¢Enviar a Compras?

Fig. 18 — Dar clic en ACEPTAR para enviar la solicitud a la Dir. de Adquisiciones

A continuacion, dar clic en el botén . El sistema le mostrara en una pestafa el
formato de la solicitud para su impresion:

mmUAGr‘ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

o chtcnbetn s
TESORERIA GENERAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES
E-mail: com | mx
Tel. (01-747)4721188 y 4719310 Ext. 3065 | Almacén (01-747) 4710204
REQUERIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS
WWW.Uagro.mx

Responsable: 12892 - LEON QUIROZ / DAVID
Unidad Responsable: 2.8.1 - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Cargo: JEFE DE AREA

Tramite: 2223575

No. de trabajadores: 25

Fecha: 2020-05-24
E-mail: correo@uagro.mx

Tel.Cel: 7471123456
COMPRA DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA

INDICAR Y/O ANEXAR JUSTIFICANTE DE LA ACTIVIDAD, EVENTO O PROYECTO PARA EL QUE SE UTILIZARA

Cantidad | Cantidad

No ipei idad de Medida
Descripcion Uni T atbort
1 HiMPRESORA MULTIFUNCIONAL PIEZA 1
2" WIDEGPROYECTOR PIEZA 1
Total Unidades: 2
SOLICITA
LEON QUIROZ / DAVID

Fig. 19 — Solicitud en formato PDF para su impresién

Debe imprimirse, firmarse y sellarse para su entrega fisica en la Direccién de
Adquisiciones.
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IV. ACEPTAR ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

Una vez enviado el requerimiento, la Direccién de Adquisiciones dara seguimiento
a su solicitud y es aqui donde usted como usuario debe estar al pendiente en su
sistema o comunicarse con ellos para saber el estatus de su requerimiento; esto es,
si fue aceptada o rechazada. Si fue aceptada, debe entrar a su sistema y dar clic en
el modulo SOLICITUD DE COMPRA, seleccionar el requerimiento y en seguida dar

clic en el botén . El formulario se mostrara similar al siguiente:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERR

‘ ; Sistema de Contabilidad Gubernamental
Detalle|
Salir Ayuda
¥) || Aceptar Asil i H i i |
USUARIO
Solicitud de Compra 2223575  Oficina: Adquisiciones ~ Requerimiento de: Activos Fijos 1
ol UResp [72 |[TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |
olicitud de Compra L
Solicitud de Recursos Autoriza [12892 |[LEoN QuIRoz / DAVID |
Cargo [JEFE DE AREA | cetuiar [7471123456 |

I
eMail (correo@uagro.mx |

Num Trabajadores: Numero de Impresoras: |0

COMPRA DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL
Concepto [AREA

Unids U Medida Tipo y Descripcion del bien Bien/Serv COG Marca Modelo Comprar
[ |IPIEZA” | IMPRESORA MULTIFUNCIONAL J[1049 211 |HP |[1110 MFP Ja |
[1___|PIEZA__ | VIDEOPROYECTOR o83 J51.51__ |[EPSON ]x100 it ]

Fig. 20 — Para ACEPTAR 0 RECHAZAR ASIGNACION
Si al revisar toda la informacién del formulario esta de acuerdo con la asignacion,
dar clic en el botén para que el proceso siga su curso y le sea surtido

el requerimiento; en caso contrario dar clic en el boton para terminar el
proceso.
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V. RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

Una vez que el proveedor se ponga en contacto con la persona que realizo el
requerimiento, el siguiente paso en el proceso es la entrega de los bienes para su
verificacion fisica y validacion en el sistema.

En esta fase, es necesario entrar al sistema, dar clic en el médulo SOLICITUD DE
COMPRA y seleccionar el requerimiento para concluir el proceso:

Solicitud de Compra | Solicitud de Compra

Salir Ayuda
: @ + | & ‘ Clonar
USUARIO Datos v || Excel
cTc Num [Tramite _][Concepto][Oficina [Fecha ]

Solicitud de Compra 1 [2223575|[Tramite_]|cursor-pointer;[COMPRA DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA][Concepto
Solicitud de Recursos

Fig. 21 — Proceso de recepcion de activos desde el sistema

A continuacion, dar clic en el boton . El formulario se mostrara similar a la
siguiente figura:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

2223575 Oficina ActvosFijos 5 Pedido; 2223581

'TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |

LEON QUIROZ / DAVID |
Celular. 7471123456

ero de Impresoras: (0

‘((HPFM DE VIDEOPROYECTOR E IMPRESORA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL
o [AREA

Concepl
Unids UMedida Tipo y Descripeién del blen Bien'Serv COG  Marca Modielo comprar
T |PIEZA_|IMPRESORAMULTIFUNCIONAL Tois  |s2id e TP

1 |PIEZA_|VIDEOPROYECTOR %3 |5161 |EPSON X100

Fig. 22 - Botén PEDIDO

Dar clic en el botén ; el formulario se mostrara como sigue:

Detalle Resguardo

‘ b H Recibir || Imprimir Resguardo
|

Tramite: 2223575 Proveedor: PRUE181115 PROVEEDOR DE PRUEBA  Resguardo: 2223582

D BS Unids UMed  Descripcion Marca  Modelo Precio U Precio Tot
(52510203 (1049  |[1 Il |IMPRESORA MULTIFUNCIONAL |[HP J[1110 MFP || $2,600.00] $2.600.00|
[52510202 ]j963 |1 I | VIDEOPROYECTOR |EPSON _][x100 Il $2,800.00] $2,800.00|

Fig. 23 — Formulario para la recepcién de bienes
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Una vez realizada la validacion fisica con lo registrado en el sistema, dar clic en el
boton ; aparecera el siguiente mensaje:

Bsia X &
& C 88 A wwwsiia.uagro.mx/finanzas/

0 (7) WhatsApp
www.siia.uagro.mx dice

¢Recibir resguardo?

Salir Ayuda

¥) | Recibir ‘ Imprimir Resguardo

USUARIO L
Tramite: 2223575 Proveedor. PRUE181115 PROVEEDOR DE PRUEBA  Resguardo: 2223582
Marca Modelo Precio U Precio Tot

Solicind de Compra D BS Unids  UMed  Descripcion
Solicitud de Recursos 52510203 |[1049__|[1 IMPRESORA MULTIFUNCIONAL |[HP_ JA10MEP || $2,600.00] $2,600.00)
52510202 963 |1 VIDEOPROYECTOR [EPSON_|[x100 $2.600.00 $2.800.00

Fig. 24 — Mensaje del sistema

Al dar clic en el boton ACEPTAR, queda de manifiesto que esta de acuerdo con los
bienes recibidos y que corresponden a la marca y modelo registrados en el sistema.
Dar clic en el boton ACEPTAR permite concluir el proceso satisfactoriamente.
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VI. PREGUNTAS FRECUENTES Y SOLUCION DE PROBLEMAS COMUNES

¢Por qué no puedo visualizar mi solicitud de compra paraimpresion?

La Visualizacion de la solicitud de compra, al igual que las solicitudes de recursos
(ya sea de Gastos Generales o Gastos a Comprobar) se hace a través de una
ventana emergente y por defecto todos los navegadores bloquean las ventanas
emergentes, por lo cual debemos indicarle al navegador que permita las ventanas
emergentes. El siguiente proceso, aun cuando se muestra para las solicitudes de
recursos, aplica también para las solicitudes de compra cuando se accede al
sistema por primera vez:

- Seleccione la solicitud de compray de clic en el boton . Debe aparecer un
cintillo debajo de la barra de navegacion y un botdn del lado derecho que
dice OPCIONES; dar clic al botoén:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

D || + Archives &

Datos | Excel

[Corcepvion: |[Fenadies JCorprobalFaee

Pum[Tramie Jreche [ TFombe ]
e e e o T o T W

Clic en OPCIONES

Fig. 25 - Ventana emergente |

- A continuacién, se mostrard un pequefioc menu. Seleccionar la opcion
PERMITIR VENTANAS EMERGENTES DE www.siia.uagro.mx:
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Solicitud de Recursos
B +‘ Comprobantas ‘ mnm-| Raparte URss .z\ Imprimir Gomprobacien |

[oatos [ Ee

Num[Tramie |[Fecha | Tipo J[Hombre [Conceptal[Monta [Reterido]Nete |[Cemprobs]Faze

1 [z22357d| 7amma0an| Gasto GeneralLEoN ouRDZ s DaviDftest  |[gRonon] saoojssoo oo g0 oo ventanta Egesos Pmneme

EMERGENTES DE
www.siia.uagro.mx

Clic en PERMITIR VENTANAS

Fig. 26 - Ventana emergente Il

- El sistema mostrara en una pestafia el formato para su impresion:

Recibo de Gastos Generales 23/05/2020 02:16 PM
Tesoreria General
Tramite 2223573
2.8.1 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Pago a Empleados 12892 - LEON QUIROZ / DAVID

Bolsa: 2136544 - SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Descripcion COG Gasto Cargo a ures
2211PRODUCTOS ALIMENTICIOS  22.11001-PRODUCTOS ALIMENTICIOS ~ TECNOLOGIAS DE LA
PARA PARA

Fig. 27 — Formato para su impresion

Cabe seialar que una vez realizados estos pasos, ya no volvera a tener este
problema salvo que use otro navegador, cambie su equipo de cOmputo o sea

restaurado.
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¢Qué debo hacer si olvidé mi contrasefia para ingresar al Sistema de
Contabilidad Gubernamental?

Tiene tres opciones:

% Enviar un correo a ctic@uagro.mx especificando su nombre, &rea, algun
namero telefénico para poder contactarlo y el motivo de su correo;

Marcar a la extension 3030; o

Acudir personalmente a la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (CTIC).

X/ X/
LS X4

Me di cuenta que la solicitud de compra tiene algunos detalles que se deben
corregir, pero el sistema no me da la opcion de hacer las correcciones ¢Qué
debo hacer?

Si el sistema no le permite hacer correcciones a la solicitud de compra, es seguro
gue ya la envio a la Direccién de Adquisiciones. Puede dirigirse con ellos para
solicitar que les sea regresado el requerimiento y asi estar en posibilidades de hacer
los cambios que consideren necesarios.

El sistema me manda el siguiente mensaje: REQUERIMIENTO FUERA DE LOS
10 PRIMEROS DIAS NATURALES. ¢Es un problema del sistema?

Como parte de los lineamientos de calidad de la Direccion de Adquisiciones, soélo
se reciben solicitudes los primeros 10 dias naturales del mes; a partir del dia 11, el
sistema no permitira registrar solicitudes de compra. Para mayor informacion, favor
de dirigirse a la Direccion de Adquisiciones.

¢,Como puedo cambiar mi contrasefia?

Puede cambiar su contrasefia en cualquier momento; para esto bastara con realizar
lo siguiente:
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w @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

1.- Clic en su nombre para ver las
opciones disponibles

2.- Clic en Cambia Contraseia para ver el
formulario de captura

Fig. 28 - Cambiar contraseiia

uagro.mx

- ©

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

emacmen /] - Clic para confirma cambios, ahora la siguiente vez que
inicie sesion podra utilizar su nueva contrasena

Contrasefia Anterior

Contrasefia Nueva |

confirma Contrasefia |

3.- Bscribir los datos

Fig. 29 — Formulario para cambio de contraseina
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