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I.  INTRODUCCION

La presente guia esta enfocada en apoyarle a registrar la comprobacion de un Gasto a
Comprobar.

El proceso es relativamente sencillo si se cuenta con toda la documentacién soporte que
solicita el Area de Auditoria Interna, como:

- Que la suma de las facturas coincida con lo solicitado en la solicitud de Gastos a
Comprobar

- En caso de existir un sobrante, que se haga el depdsito correspondiente y tener
a la mano la(s) ficha(s) de depdsito correspondiente(s).

- Engeneral, que la documentacién soporte que se entregue cumpla con todos los
requisitos que marcan los lineamientos de Auditoria Interna.

Pueden surgir dudas al momento de hacer la comprobacién; sin embargo, el Area de
Auditoria Interna esta en la mejor disposicién de apoyar en este proceso. No dude en
acudir con ellos si es necesario.

Dicho lo anterior, esperamos que esta guia le sea de mucha utilidad.
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.  COMPROBACION

Las comprobaciones solo se aplican a las solicitudes de Gastos a Comprobar de la cual ya ha
recibido el pago para realizar su actividad y ha obtenido las facturas correspondientes, por lo
cual ahora debera realizar la comprobacion.

ANTES DE EMPEZAR ...

Es necesario que verifique lo siguiente:

- Debe agrupar las facturas de los COG comunes y verificar que la suma coincida
con lo solicitado en el Gasto a Comprobar. Ejemplo: si solicitd $1,000.00 para
gasolinay $1,000.00 para alimentos, la suma de las facturas de gasolina debe ser
por $1,000.00; y la suma de las facturas de alimentos debe ser por $1,000.00.

- En caso de que la suma de las facturas sea mayor a lo presupuestado, debe
ajustar el monto a lo solicitado en el Gasto a Comprobar. Ejemplo: si solicité
$1,000.00 para gasolina y la suma de las facturas es por $1,010.00, la
comprobacién del gasto de gasolina debe ser por los $1,000.00.

- En caso de que la suma de las facturas sea menor a lo presupuestado, debe
depositar la diferencia en la misma cuenta bancaria del cual salié el cheque.
Ejemplo: si solicitd $1,000.00 para gasolina y la suma de las facturas es por
$900.00, la comprobacion del gasto de gasolina debe ser por los $900.00 y los
$100.00 se comprobaran con una ficha de depdsito para que la suma del gasto
de gasolina sea por los $1,000.00.

En caso de dudas con respecto a la comprobacién, puede acudir al Area de Auditoria
Interna para recibir asesoria y que su comprobacion sea recibida satisfactoriamente.
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Ingresar a la URL: http://www.siia.uagro.mx/finanzas/
iniciar sesién con su numero de empleado y contraseiia.

SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

1.- No. Empleado
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Fig.1. Pagina de inicio.

Después de iniciar sesion el primer paso sera entrar a la opcién de solicitud de recursos
y buscar la solicitud de gastos a comprobar por nimero de tramite o bien navegar en el

listado de solicitudes disponibles. Como se muestra a continuacion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

|Solicitud de Recursos.
Filtro

Importe

oo O puede saltar al paso 5
e e

Concepto j

Fecha

Ees

Anio

E4mm 5 _ Dar clic en Extraer

en la opcion Solicitud de Recursos

3.- Clic en e] nombre del Departamento
o Area

mwe [ Si conoce el nimero tramite puede escribirlo

Fig.2. Ventana principal.
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[Bolkeinsd dé Rocurson|

[B)| 4+ | comprobantes | Archives || R | Imprimir Comprobacion

Datos - | Excel.

um[Tramite [[Fechs_ JTivo

oo

sso000| $000| $s000q|  soopfente

234881121/0520 2 ®mar® fis200000] 000200000  so00f|C

Estado o Fase de la Solicitud

Fig.3. Listado de Solicitudes I.

Despues de identificar la solicitud, el paso siguiente es verificar el estado de la solicitud
la cual debe decir “Comprobacion pendiente”. Si el sistema indica que la solicitud se
encuentra en caja puede pasar al Departamento de Caja para solicitar el cambio de la

fase y que el tramite pueda ser comprobado, como se muestra en la Fig.3. Listado de
Solicitudes.

El siguiente paso es seleccionar la solicitud e ingresar al apartado de Comprobantes para
empezar a subir las facturas.
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I1l.  SUBIR FACTURAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

6.- Clic para seleccionar la solicitud

Fig.4. Listado de Solicitudes II.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

T
Tos di ]

7 & + 3 - Clic en + para agregar una factura

e -2

Y [Comgroti)Emisad [Fechaliess Retelvarea|Cormorot]is]

Fig.5. Listado de Comprobantes.

Al completar el paso 8 el sistema mostrara el formulario para subir una factura, se
subiran la factura en formato . XMLy .PDF.
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9| d
i-:-;L o 01 9.-Clic para buscarla factura en formato . XML
rehive 1| Examinar... v i jnado.
At g
Emor
Receptor
Fecha Total: Retenido: Neto:

\Archivo PDF: | Examinar... Ningin archivo selecclonado.

3=

Monto nte 3
R A W Requende  comprobr

Fig.6. Subir Factura en formato . XML I.

i 10.- Clicien la factura . XML

vco-nilm Tipe: XML
Archivo XML Examinar...
(uuID

Emisor

|Receptor
Fecha
Archivo PDF: | Examinar...

11.- Clic para subir la factura .XML

el

02 siensery.

Nombre de archivo:

Fig.7. Subir Factura en formato . XML II.

Si la factura estd en el formato correcto el sistema mostrard los datos mas relevantes de
la misma el paso siguiente serd subir la factura en formato .PDF como se muestra en la

siguientes imagenes:
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por asis Ios dias 19 y 20 de mayo del 2020
wuda
|-
Comprobants  Tipe: | XMI
. Archivo XML: « %
uuID 22677474-beed-A38-a147-A01 F95cd66
Emisor  MEAXsI041OMTI NEYROT MENDOZA ABARCA
Receptor  UAG630904NUG UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Fecha 2020/03/24 Total: 1644 Retenido: Neto: 1644.00.
Avchivo POF: | Exanins. s | 7 - Clic buscar la factura en formato .PDF

Honto Monto 3
i S Blensery Requerido  Comprobar

Fig.8. Subir Factura en formato .PDF I.

Comprobante Tramite 2223468 Gas

9| e
Comprobants  Tipe: XML | c B oev
) Archivo XML: = 3¢
. i uuiD 2677474 beed  MEwtono
Emisor MEAX610410M = Imagmes
Receptor  |uacesosomul ¢ M
Fecha 2020/03/24 Sees

Archivo PDF: | Examiner...

11.- Clic para subir la factura .PDF

Nombre de srchivo: | Todos llm vos (0)

o | [

3=

0P  Benser

Fig.9. Subir Factura en formato .PDF Il.

Tesoreria s Pagina | 7
General Cl.lc




d's. Sistema Integral de

Informacion
Administrativa vace

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

| e

Comprobante  Tipo: | XML

Archivo XML: =%

uuio [22677474 beet-4135-a147-c40115%6cd66

Emisor NEYROT MENDOZA ABARCA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEE GUERRERO

MEAX610410MT1
UAGE30904NUS

TRAMITES

Receptor

Fecha Total: 1644 Retenido: Neto: 1644.00

Archivo PDF: [« 3%

2020/03/24

3G
Monte  Montoa
0D Bentery. Requeride  Comprobar

Fig.10. Subir Factura en formato .PDF IIl.

Una vez que se subieron los 2 formatos de la factura el siguiente paso sera indicarle al
sistema que Bien o Servicio serd respaldado por dicha factura. Para esto se deberdn

realizar los siguientes pasos:

- ®

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

| d|

Comprovante  Tipo: | 1L

Archivo XML: | = %

uuio 22677474-beed-4138-a147-c401898cd66

Emisor NEYROT MENDOZA ABARCA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEE GUERRERO

MEAX610410MT1

Receptor UAG630904NUG

Fecha 2020/03/24 Total: 1644 Retenido: Neto: 1644.00

Archivo PDF: [/ %

* — ]2 .- Clic parg agregar un registro

0P Benser. et o et

solicitados en la Solicitud de Gastos a Comprobar

13.- Clic en la lupa para desplegar el listado de Bienes o Servicios

Fig.11. Vincular Bien o Servicio con la factura I.
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9| =

Comprobante  Tipe: | XML
Archivo XML: « %
uuID 22677474-beed-4{38-a147-cA01 f598cd66

Emisor  |MEAX610410MTI NEYROT MENDOZA ABARCA
Receptor I 7“Aml)‘l]4ﬂlﬁ =] VLN[VERS]I;AD AUTONOMA DE GUERRERO
Fecha 2020/03/24 Total: 1644 Retenido: Neto: 1644.00

Archivo PDF: = %

3 =
] 8s E REQUE comPR XCOMPR

Pag Siguiente >>
$000 $1,00000
$200 $1.00000
Pag Siguiente >>

Monto Monto 3
o P mienserv Requerido  Comprobar

14.- Clic en el Bien o Servicio de acuerdo a la
factura

Fig.12. Vincular Bien o Servicio con la factura Il.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Ios dias 19y 20 de mayo del 2020,

274 16.- Clric';)ara guardar la factura

Comprobante  Tipe: | XM
Archivo XML: |« %

o uuiD 22677474-beed-Af38-a147-c101/598cd66
Emisor MEAXG610410MT1 NEYROT MENDOZA ABARCA
Receptor  |UAG530904NUS UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Fecha [2020/03/24 Total 1644 Retenido: Neto: 1644.00

Archivo PDF: [« 3%

el
Monte  Montoa
0P menterv. Requeride  Comprobar

52503687 [863 SERVICIO DE AUMENTACION (VATICOS) [_stoo000 5

15.- Clic para borrar el importe y escribir el importe de Ia
factura

Nota: si el importe de la factura es mayor al importe
solicitado no se realizara el paso y pasara al paso 16

Fig.13. Vincular Bien o Servicio con la factura lll.

Como se menciond anteriormente solo se podran comprobar los Bienes y Servicios con
sus respectivos importes establecidos en la Solicitud de Gastos a Comprobar. Es por esto
que a pesar de que la factura del ejemplo tiene un importe $1,644.00 al registrarla se
establece que el monto a comprobar es de $1,000.00.
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Con el paso 16 concluiria el registro de una factura, en caso de tener mas facturas se

deberan repetir los pasos 8 al 16 hasta cubrir el importe total de la Solicitud de Gastos
a Comprobar.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

19Y20 de mayo del 2020.

10410MT1][NEYROT MENDOZA ABARCA

.

Fig.14. Listado de Comprobantes registrados.
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IV.  REINTEGRO

Si después de subir todas las facturas no se llega al importe de la solicitud de Gastos a
Comprobar se debera realizar un reintegro por la cantidad faltante. También se debe
escanear la ficha de depdsito para subirla al sistema como comprobante.

Teniendo en cuenta que se encuentra en el apartado de comprobantes se debe realizar
lo siguiente:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

105 dias 18y 20 de mayo del 2020

|2 + p— /- Clic en + para acceder al

| Datos - || Excel

=

00 41007 YT VENDOZA REARCA]

VT

TRAMITES

Fig.15. Listado de Comprobantes.

5]

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

- o
e T Clicy elegir la opcidn Reintegro
Banco
Monto

Ficha Dfffosito | Examinar... | Ningin archivo seleccionado

3=

Moo Monton
02 hosen Requende  Comproar

C.- Clic en la lupa para ver el listado
de cuentas bancarias disponibles

Nota: El depdsito del reintegro debe hacerse a la misma cuenta
de la cual salid el cheque. La clave del banco la puede obtener del
documento que firmé en Caja y del cual le debieron dar copia.

Fig.16. Formulario de captura de un Reintegro.
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Pag Siguiente >>

s D .- Clic en la cuenta requerida

s w58 e

W 6 P

7 REC

e

67 e

6 e

s 20 P

% 2 eu UsLA
2 [

7 2 e S Y AMBENTALES \SUALA
i) 8 P AL

61 9 Py

) 61095 IS

<< Pag Anterior Carrar Pag Siguiente >>

Comprobante  Tipe: Reltegio
Banco ~
Monto

Ficha Dannsitn | Evaminae Mo acchivn salaccionado

Fig.17. Buscar cuenta bancaria l.

Sien el listado no encuentra el nimero de cuenta bancaria puede realizar una busqueda
con el nimero de cuenta.

)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

|-
T — e E .- Escribir el nympero de cuenta y dar
e : s oEnter pafa-€confifma la Busqueda

Imipe: Reintegro

Examinar,..  Ningin archivo seleccionado.

oo Montoa
0 2 v Requeride  Comprobar

F.- Clic en la cuenta requerida

Fig.18. Buscar cuenta bancaria Il.
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Ficha Oeposiln' Examinar...  Ning'n archivo seleccionado. .
. Deposito

Monts a

Monto
B P Sermere Requeride  Comprobar

H.- Clic para buscar en su equipo la
ficha de Deposito escaneada.

e

;:o-n»-m- Tipe: Reintegro

Banco 2 u SANTANDER SERFIN 6550447515 UA MAT CHILPO . i .

Manto e .- Escribir el importe de la ficha de

Fig.19.Importe de la Ficha de Deposito.

. @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Comprovante  Tip: [Rebiegro |
Banco £ 1 SANTANDER SERFIN 65504447818 UA MAT CHILPO
Monto | $642.00

Ficha Deposito [= %

«tmm—|.- Clic en + para agregar un registro

0P sensern Requends  Comprobr

J.- Clic en la lupa para ver el listado
de Bienes o Servicios disponibles.

Fig.20.Vincular Bien o Servicio al Reintegro I.
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;lm.lﬂh Tipe: Reintegro
Banco £ |11 SANTANDER SERFIN 65504447818 UA MAT CHILPO
Monto — wnm

Ficha Deposito = %

o=

) Bs REQUE comer xcompr

Pag Siguiente >
$3%8 00 64200
Pag Siguiente >>

<< Pag Anterior
52509689 8% PEAES (CASETAS DE Al
<<Pag Anterior

0D sense.

K.- Clic en el Bien o Servicio.

Fig.21.Vincular Bien o Servicio al Reintegro Il.

@

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Tos dias

por asisti

7| e \.- Clic para guardar el reintegro

Comprobante  Tipe: Relntegro
Banco 1 SANTANDER SERFIN 65504447818 UA MAT CHILPO

Ayuda

Monto | 61200
Ficha Deposito |= X

G

L —
0D  sienserv Romierie | Comprebir
oSt [p5e [[PEAES (ASETAS DE ATTCPSTAS] ) -

M.-Escribir el importe de la Ficha de
Deposito.

Nota: El importe de la ficha de Deposito debe de ser igual al
importe que muestra el sistema en el “campo monto a comprobar”

Fig.22.Vincular Bien o Servicio al Reintegro lll.

En caso de haber mas reintegros se deben repetir la seccion de Il Reintegro de esta guia.
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V. ENVIAR COMPROBANTES E IMPRIMIR COMPROBACION

Al terminar de subir las facturas y el reintegro (en caso de existir), el paso siguiente sera

enviar los comprobantes al Departamento de Auditoria e imprimir el Formato de
Comprobacidon como se muestra a continuacion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

o ==17.- Clic para entrar al Detalle del Gasto a Comprobar

&2 Imprimir Comprobacior

omtre | o )[Coer
AMENTO DE SISTEMAS DE MNFORMACION DEL MES DE || o |
LE PARTAVENTO DE SISTEMAS DE NFORMACION DELMES DE || gc00 ooll g0 0oll 500,00
DD
ILEON QUIROZ/ comprobar por asist iniée e rabajo en Acapuico Gro.los dias 19y 20 de mayo  |le oo ool g0 oolls2,000 00} 52,000 ol Con e
[DaviD 2 00052000 00 32,000 0

16.- Clic para seleccionar el Gasto a
Comprobar

Fig.23. Enviar Comprobacion I.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

2| e conrnec g 18- Clic y confirmar envio

Gasto a Comprodar 2220468 ventariable No  Eriato 31/12/1969

UResp |72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actidad 4 Realizar las funciones de docencia, investigacion, extensién y vincuk
Balss 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

[Empleados 12892 LEON QUIROZ / DAVID

$2,000.00 Netw 2,000.00

PxUnid Unid Recurso coe Monto
$1,000 00]1 3761 $1,00000
$1,00000]1 3721 $1.00000

Fig.24. Enviar Comprobacion Il.
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qmmmm (). Clic para imprimir la Comprob

ety |[ComprabsFa:
T

ION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES DE

350000

TRAMITES

jpavi

2 una reuon de trabajo en Acapulco,Gra. s das 19y 20 de mayo

12,000 00| $2.000

19.- Clic para seleccionar el
Gasto a Comprobar

Estado del

envio

Fig.25. Imprimir Comprobacion I.
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