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I.  INTRODUCCION

La presente guia estd enfocada en apoyarle a registrar una solicitud de Gasto a
Comprobar.

Este tipo de solicitudes tiene la particularidad de que requiere un presupuesto para que
el recurso pueda ser liberado. También es importante sefialar que los gastos a
comprobar UNICAMENTE se dan a trabajadores de la UAGro, ya que el recurso que es
entregado debe comprobarse en su totalidad con facturas; o si hubo un sobrante debe
comprobarse ficha(s) de depdsito; caso contrario se procede a realizar el descuento
correspondiente.

Dicho lo anterior, esperamos que esta guia le sea de mucha utilidad.
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Il. ~ TIPOS DE SOLICITUD

Antes de registrar una solicitud de gasto lo primero que se debe considerar es si la
solicitud es un Gasto a comprobar o un Gasto General las cuales en resumen se definen
a continuacion:

1. Gasto General. - Este tipo de solicitud se utiliza cuando ya se realizé el gasto y se
cuenta con las facturas en formato XML y PDF para solicitar el pago de las
mismas, los COG que se utilicen dependeran de los conceptos de las facturas. El
pago puede salir a nombre de un empleado, proveedor o un alumno.

2. Gasto a Comprobar. - A diferencia del gasto general, en este tipo de solicitud el
gasto aun no se ha realizado, por ello se debe realizar un presupuesto con los
posibles COG que se vayan a utilizar en el gasto, para posteriormente ser
comprobados con las facturas obtenidas. Por tal motivo el pago solo puede salir
a nombre de un empleado y solo se pueden comprobar los COG y los importes
gue se hayan presupuestado en la solicitud de gasto a comprobar.
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. FUNCIONES BASICAS

Solicitud de Recursos|

Filtros |, - utilizados realizar busquedas en el listado de

- Tramite %J solicitudes de recursos registradas.
Importe

Nombre
Tipo_Gasto
Concepto
Fecha

Mes

Anio |

Opcidn Datos Al dar clic muestra la opcién de volver a Filtros.

Botdn de paginacién @: Se activa cuando en el listado de solicitudes hay mas
de 30 registros por lo cual se le debe de dar clic para desplegar las solicitudes
faltantes.

Botdn ;EXCE' : Se activa cuando se ha llegado al final de la paginacién o cuando las
solicitudes registradas son menores a 31. Esta opcidon permite exportar el listado
de solicitudes al formato .csv leido por Excel.

Botén : Muestra el listado de solicitudes registradas, asi como los iconos
Detalle, Insertar, Comprobantes, Archivos e imprimir las cuales permiten realizar
ciertas funciones a una solicitud de recursos.

Botén | Nuevo| : Omite el listado de solicitudes registradas y Unicamente muestra
los iconos Detalle, Insertar, Comprobantes, Archivos e imprimir.

icono Insertar | 4 |: Al dar clic muestra el formulario de captura para realizar un
registro puede ser de una solicitud de recursos, un comprobante o un archivo.

icono Detalle : Muestra informacion complementaria de solo lectura de una
Solicitud de recursos, comprobante o archivo, dependiendo del estado de la
solicitud de recursos puede mostrar los iconos regresar, eliminar, editar y enviar.

icono RegresarEl : Utilizado para regresar a la ventana anterior. Al dar clic en
este botdn no se guarda ni se actualiza el tramite.

icono Eliminar | = |: Elimina un registro; puede ser una solicitud de recursos,
comprobante o archivo. En el caso de una solicitud de recursos estara disponible
siempre y cuando no se haya enviado la solicitud.
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icono EditarE :Utilizado para editar una solicitud de recursos. Estara disponible
siempre y cuando no se haya enviado la solicitud.

icono Guardar @ : Guarda la operacion actual.

Botdn Enviar:AI guardar una solicitud de recursos es necesario utilizar estd
opcién para que dicha solicitud se envie al Area de Ventanilla.

Botdn Cancelar Envio | canceirenis | : Esta opcidn cancela el envio de la solicitud para
realizar modificaciones o para eliminar dicha solicitud. Estara disponible solo si
el Area de Ventanilla no ha pasado la solicitud a la siguiente fase.

Botdn Comprobantes | comerobantes | Al dar clic en esta opcidn el sistema nos dirige a
la seccion de comprobantes en donde se daran de alta las facturas
correspondientes a la solicitud de recursos.

Botdn Archivos| arnives | : Se utiliza para dar de alta los archivos de evidencia que
avalen la solicitud de recursos.

icono Imprimir’ e ‘ : Permite visualizar una solicitud de Recursos en formato
PDF para ser entregada en Ventanilla.

Botdn Enviar Comprobantes | Imprimir Comprobacion | Sa 5ctivg al subir las facturas
y llegar al importe del Gasto a Comprobar ademas la fase del Gasto a Comprobar
debe ser “Comprobacion Pendiente”

Botdn Imprimir Comprobacién ImprimirEomprobaclan Permite visualizar la
Comprobacién una que los comprobantes han sido enviados en formato PDF
para ser entregada en Auditoria.
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IV.  DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGISTRAR UNA SOLICITUD DE GASTO A
COMPROBAR
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V. REGISTRAR UNA SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

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

2.- Contrasefia

| e (8 [comme =2

Rectorado 2017-2021

Fig.1. Pagina de inicio.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

= 3.2 Clic en el Nombre del Departamento o Area para
desplegar las opciones disponibles

5.- Clic en Extraer para desplegar el submenu

Fig.2. Ventana principal.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

6.- clic para registrar una solicitud

Fig.3. Submenu.

Al realizar el paso 6 el sistema mostrara el formulario de captura, lo primero serd elegir
el tipo de solicitud a realizar (Gasto a Comprobar o Gasto General ) y elegir la bolsa de
donde saldrd el recurso.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

it | No
P TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Pa Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extension y vincuk

v £ qm— 3 - Clic en la lupa para agregar la bolsa.
sutonza P

Comgrabantss Neto

PxUnid Unid Recurse COC Monto

Fig.4. Formulario de captura.
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Pag Siguiente >>

g Anterior
Gasto a Comprobar Iventarianle. No
UResp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
e Pt Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extenside y vincule
Baiss P
,,,,,,,,,, 0

¢ 9 - Clic en |la bolsa a elegir

Fig.5. Listado de Bolsas.

Si en el listado no encuentra la bolsa requerida puede realizar una busqueda por nimero

o por nombre de la bolsa como se muestra a continuacion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

_ —— . -
1 [ Escribir el nimero de

— holsa O Escribir el nombre de la
] crmim o bolsa-

- ‘

busqueda.

<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>

Gasto a Comprobar ivertanasie | No

uresp P72 TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
e P Realizar las funciones de docencia, investigacidin, extensidn y vincule
Boss P
,,,,,,,,,, [}

Dar Enter para confirmar la

Fig.6. Busqueda de Bolsas I.
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= (lic en la bolsa a elegir

<< Pag Anterior Cermar Pag Siguiente >>
Gasto a Comprobar artarisaie [No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
actiadas P A Realizar las funciones de docencia, Investigaciin, extensidn y vincule
Boka P
Empleados P
aorza P
oncepto
Comprotantes Net i
Gasto Retencién

Fig.7. Busqueda de Bolsas II.

Una vez que se definid la bolsa el siguiente paso es elegir a nombre de qué empleado va
a salir el pago como se muestra a continuacion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

9| -
Gasto a Comprobar nventanatie | No
UResp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
5 Actidad P4 Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn  vincule
Usu
o gosa S 213651 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

R— e qummn 1 0).- Clic en la lupa para desplegar el listado de
empleados

Camprobantes Neto

ey P ke Rocurse 600 Morss

Fig.8. Seleccion de persona.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

e ] ] .- Clic en la persona requerida

2 WE

<< Pag Anterior cermar Pag Siguiente >
Gasto a Comprobar ventaravie: | No
UResp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actnidad P14 Realizar las funciones de docencia, investigacion, extensidn y vinculc

gaisa P 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
= )

Fig.9. Lista de Empleados.

Si en el listado no encuentra el nombre de la persona requerida puede realizar una
busqueda por nimero o nombre de la persona.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

9| d lpersona

e pere | O Escribir el nombre de la
<<Pag Aneror il ——riadaigass p ersona
:
: Dar Enter para confirmar la
2 busqueda.
e e
Gasto a Comprobar nventarate: | No
o P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
a Pl Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincule

saksa P 2136544 ISUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
)

Fig.10. Busqueda de personas I.
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agro.mx:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

9 (e
12592 e ]? - Clic en |a persona a elegir
T T

e oo P

iventanatie: | No
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincule
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Comprogantes Neto

Gasto Retenciéon
e

s PxUnid Unid Recurse COG HMonto

Fig.11. Busqueda de personas Il.

Después de haber definido el empleado a quien va a salir el pago, el siguiente paso es
definir quién va a autorizar la solicitud de recursos.

.- @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Gasto a Comprobar Invertariatle  No
resp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
actridad P4 Realizar las funciones de docencia, investigackin, extension y vincule
Boisa P 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados P w92 LEON QUIROZ / DAVID
w13 - Clic_en la lupa para desplegar el listado de
empleados
Gasto Retencién
s

i - PxUnid Unid Recurso COG Monte.

Fig.12. Autorizacion de la solicitud.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Risshas

TRAMITES

<<Pag Arvarior comr Pog tiuiense>>
Gasto a Comprobar invertaraie No
uresp P72 TTECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Acwisad Pl Realizar las funciones de docencia, investigaciin, extension y vincule
soka £ 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

0 (onna A AL Lo s

Fig.13. Listado de Empleados.

Si en el listado no encuentra el nombre de la persona requerida puede realizar una
busqueda por nimero o nombre de la persona como se muestra en las

Fig.10. Busqueda de personas | y Fig.11. Busqueda de personas Il. De esta guia.

Continuando con el proceso el siguiente paso sera definir el motivo de la solicitud en el
cual se recomienda especificar lugar y fecha. para las Unidades Académicas
adicionalmente se recomienda especificar el nivel educativo (Licenciatura, Maestria
etc.)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Gasto a Comprobar wventariatee: | No

URess P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y COMUNICACION
actvidad P4 Realizar las funciones de docencia, investigacién, extension y vincule
Bsa S 2136544 [SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados S 12892 LEON QUIROZ / DAVID
furcazs P 12892 LEON QUIROZ /
Gasto a comprobar reunién de trabajo en Acapulce,

asto por & a un
oz dias 19 y 20 de mayo del 2020.|

15.- Escribir el motivo de la

“solicitud, especificando lugar y
Gasto Retencion
ST fecha.
}l)"l‘“"' 5 PxUnid Unid Recurse COG Monto

Fig.14. Concepto.
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Después de establecer el concepto lo siguiente sera determinar los bienes o servicios en

Universidad de Calidad con Inclusion Social

base al presupuesto que se haya definido.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

9|
Gasto a Comprober invertariaie: | No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
i Acticad P4 Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincuk
Boka P 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados Pan9n LEON QUIROZ / DAVID
putor: LEON QUIROZ / DAVID
=istir a una reunitn de Crab T
dsl
Comrobsntes Neto
Gasto Retencién

s 16.- Clic en + para.agregar un egistro.

Fig.15. Agregar un Bien o Servicio.

El listado de Bienes y Servicios estd vinculado al Catalogo Clasificador por objeto del
gasto (COG) establecido por la CONAC, puede consultarlo en:
https.//www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR 01 02 006.pdf

Para definir los Bienes o Servicios que se van a registrar en la solicitud se recomienda
buscar bajo los siguientes criterios.

17.A Si conoce el identificador (Id) del Bien o Servicio puede escribir el nimero
directamente. como se muestra a continuacion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

9|
Gasto a Comprobar Invertasiatie. | No
resp P2 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
actidad P4 Realizar las finciones de docencia, investigaciin, extensin y vincul
Bolsa p 213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados P w2 LEON QUIROZ / DAVID
Autonza P 12892 LEON QUIROZ / DAVID

to a
- los dias 19 y 20
Concepto

Gasto $0.00 Retencion
3=

s | Prliia Ukt Recurso 605 Marts

363 SERVICIO DE AUMENTACION (VIATICOS)

Fig.17.A. Buscar Bien o Servicio por Identificador.

|

17.A.1.- Escribir el identificador del bien o servicio y dar
Enter para confirmar la busqueda

Pagina | 13
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En caso contrario realizar una Busqueda del Bien o Servicio.

17.B Por el campo descripcion especificando alguna palabra clave.

-

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

AL

Gasto a Comprobar invertariable: | No
Pn TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

P Realizar las funciones de docencia, investigaciin, extensidn y vincul
5 P 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
P azm9z LEON QUIROZ / DAVID

suonzs P 12892 LEON QUIROZ / DAVID

Corarchantes Neto
Gasto Retencién
e
A PxUnid Unid Recurso COG WMonto

I17.B.1.- Clic en la lupa para desplegar el listado

Fig.17.B.1 Buscar Bien o Servicio por descripcion I.

- @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Gasto a Comprobar Invertaniatle  No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actvidad P14 Realzar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincul
foka S 2136540  SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados P sz LEON QUIROZ / DAVID
auorza P 12892 LEON QUIROZ / DAVID

[casto a comprobar

20 4

feunién de trabajo en Acapulce,Gro

los dfas
Concapto

A= Enter paga confi[mar la Busqueda;.

117_3_2.5 Escribir alguna palabra clave y dar

Pag Sigulente >>
2

Cerrar

<< Pag Anterior
2111

2111
2111
52111
2111
2111
2111
2111
2111
PARRI

cA ARILLO METALICY

Fig.17.B.2 Buscar Bien o Servicio por descripcion Il.
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Gasto
e

69
840
853

<< Pag Antarior

)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar s funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincuk
Boss P 213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Empleados | P (12692 LEON QUIROZ / DAVID

arza P (12892 LEON QUIROZ / DAVID

) DE OPERACION DEL DEPARTANENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES
8 ENERO DE 2020

Comprobartes. Neto

B 17.B.3.- Clic en el COG requerido.

BlenServicio UMed |Descripeion Jicoa
alimen
Carrar
636 AL s 23
638 oind 222
os ACIODE =

Disponibie]

Pag Siguients >>
0

0
0
0
o
0
o

Fig.17.B.3 Buscar Bien o Servicio por descripcion lll.

17.C Buscar Bien o Servicio por codificacion del COG

El primer pasd sera buscar en el catalogo Clasificador por objeto del gasto (COG) alguna
palabra clave en base a la descripcidn de la factura que tengamos. Para esto se debe
pulsar las teclas Ctrl+F para activar el cuadro de busqueda y a continuacidn escribir la
palabra clave. Por ejemplo, al buscar “alimenticios” El clasificador mostrard las
concurrencias ademads de una descripcidon en donde se especifica en que casos aplica
dicho COG. una vez identificado el COG se debe tomar el nUmero que esta a la izquierda
del mismo en este caso 375 como se muestra a continuacion.

al tanto de ias que no requieren de equipo especiaizado
¥ que normalmente se transportan en camiones de caja o en contenedores, como de aquellos productos que
por sus caracteristicas (liquidos, gases, etc) requieren ser transpottados en camiones con equipo
especializado.

17.C. 1_‘375\Mncosonalpnis

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y arrendamiento de
vehiculos en el desempeio de comisiones temporales dentro del pais, derivado de la realizacién de labores
en campo o de supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion. Esta partida apica las
cuotas diferenciales que sefialen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes.

376 Viticos en el extranjero

Asignaciones destinadas a cubir los gastos por concepto de aimentacion, hospedaje y arrendamiento de
vehiculos en el desempefio de comisiones temporales fuera del pais, derivado de la realizacién de labores en
campo o de supenvision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion. Esta partida apiica las
cuotas diferenciales que sefialen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes.

377 Gastos de instalacién y traslado de menaje

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos que ocasione la instalacion del personal civil o miltar,
diplomatico y consular al servicio de los entes piblicos, cuando en el desemperio de funciones oficiales dentro
o fuera del pais, se requiera su permanencia fuera de su residencia en forma transitoria o permanente.
Incluye, en su caso, el traslado de menaje de casa. Excluye los pagos de viticos y pasajes.

378 Senvicios integrales de traslado y vidticos

ignaci a cubrir las iones que realicen los entes pibicos por la contratacion con
personas fisicas y morales de servicios diversos cuya desagregacién no es realizable en forma especifica
para cada una de las partidas de gasto de este concepto, por tratarse de una combinacion de servicios
relacionados cuya prestacion se estipula en forma integral y que en términos del costo total resulta en
corxiiciones menos onerosas para los entes piblicos.

379 Otros senvicios de traslado y hospedaje

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios basicos distintos de los sefialados en las paridas de
este concepto, tales como pensiones de estacionamiento, entre otros, requeridos en el desempefio de
funciones oficiales

Fig.17.C.1. Buscar COG por Codificacion I.
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Una vez obtenido el cédigo del COG lo siguiente sera escribir el cédigo en el campo COG
poniendo un . entre cada digito, para este caso el cédigo 375 se escribird 3.7.5 como se
muestra a continuacién:

w @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

" ||
Gasto a Comprobar
Uresp P72

ventanate | No
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

s Pa Realizar las funciones de docencia, investigacién, extension y vincule
s P 213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados P 12892 LEON QUIROZ / DAVID
funceiza P 12892

LEON QUIROZ / DAVID

bar por as de trabajo en

"'C.2.-Escribir el codigo del COG
w |y dear Enter para confirmar la

oo 000 Reanson Busqueda
— e

<< Pag Anterior

¢mmm.» C.3.- Clic
en el Bien
o Servicio

<< Pag Anterior

BlenServ

Fig.17.C.2. Buscar COG por Codificacion Il.

Después de establecer el Bien o Servicio el siguiente paso serd escribir el importe de
acuerdo al presupuesto en el campo PxUnid.

Sistema de Contabilidad Gubernamental

9| -
Gasto a Comprobar nventariabe: | No.
resp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
i ctvidas P4 Realizer las funciones de docenxia, investigacin, extension y vincule
. Bolsa A 213654 'SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados Pz LEON QUIROZ / DAVID
funoiza P 12892 LEON QUIROZ / DAVID
ca Sbav por asistir a una reunién de trabalo en Acapulce,Gr
20 d 2020
Concepto
probin N
Gasto Retencion
4=
','j’“'"‘ » PxUnid Unid Recurso COG Monto
5] |[GERWICIO 6 ALMENTAGION (VATICOS (i 3| 2n ]
18.- Escribir el importe de acuerdo al presupuesto.

Fig.18. Importe de Bien o Servicio.
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En caso de haber mas Bienes o Servicios por registrar se deberan repetir los 16 y 17 de
esta guia. Al terminar de registrar los Bienes o Servicios el siguiente paso serd guardar
la Solicitud para posteriormente enviar la solicitud.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Capturs inserta|
7| agmmm 19.- Guardar solicitud.
Gasto a Comprobar invereariaole | No
UResp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actdad P 1 Realizar las funclones de docencia, investigackin, extensidn y vincule
- goka S 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Enpleados P 12692 LEON QUIROZ / DAVID

Autariza B 12892 LEON QUIROZ / DAVID
Gasto a comprobar por =

Comprobanes Neto $2,00000

Gasto $2/000.00 Retencién
3=
Biensery

Monto

SERVICIO DE ALIMENTAC

$1 3761 $1100000]

B3 $1,000001[1 || |22 $1.000 00

Fig.19. Guardar solicitud.

Para concluir la guia se procedera a enviar e imprimir la solicitud como se muestra a
continuacion.

- @ noese A

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

RACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE NFORMACION DEL MES DE ||

[LEON QUROZ
' _joan

o 22 20 |Gasto General ;:‘ =
Usuarics. I I JGastoa [[EON QUROZ/ ’E_u parasistr TS T i i
e pie e , | \

21.- Clic para seleccionar una solicitud

Estado o fase en la
que se encuentra
una solicitud

Fig.20. Enviar Solicitud de Recursos I.
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El estado o fase de la solicitud permite conocer el avance que lleva la solicitud, por lo
cual deberd revisar este campo constantemente para saber cuando puede pasar por su
pago.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

2| -] ]| qmmmm 27 - Clic para enviar una solicitud

Gasto 3 Comprobr 2223468 Ivertanatle N

UResp 72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y COMUNICACION
Activdad 4 Realizar las funciones de docencia, investigacie, extensidn y vincul:
Eolsa 213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados 12892 LEON QUIROZ / DAVID
Auoiza[12892  LEONQUIROZ / DAVID
Gasto & comprobar por asistir a una reunién de trabajo en Acapulce, Gro.
los dias 1% y 20 de mayo del 2020.
Concepto
Cormprobantes $000  New $2,000.00
Gasto $2,000.00 Ratansién 5000
BienServ . PxUnid Unid Recurso COG Monte
@63 |SERVCIODEALMENTACON(MATICOS) | sromoodt | Ja7si 1 sigooca|
856 |PEAJES (CASETAS DE AUTORPISTAS) s1o0000(1 || 18721 $1,000.00

Fig.21. Enviar Solicitud de Recursos II.

Fig.22. Enviar Solicitud de Recursos Ill.

Al confirmar el envio de la solicitud el sistema nos regresara al listado de solicitudes en
donde como ultimo paso se imprimira la solicitud como se muestra a continuacion:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

oo [ @ ey 25.- Clic para imprimir una solicitud
Datos Excel
Num[Tramite JFecha _ Jipo emtee Eancars Pontc|[Reteioo|ets|[Comprobs]Fase ]
[LEON QUIROZ “us:azo

|
WWF e i T I T I i
24.-

Clic para seleccionar una solicitud

Fig.23. Imprimir Solicitud I.

Recibo de Gastos a Comprobar 24/05/2020 01:53 AM
Tesoreria General
Tramite 2223574
2.8.1 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Pago a Empleados 12892 - LEON QUIROZ / DAVID
Bolsa: 2136568 - SUBSIDIO FEDERAL ORDINARIO 2020

GASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES DE ENERO DE 2020

Descripcion COG Gasto Cargo a ures
1 PRODUCTOS AL MENTICIOS 2211001 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS TECNOLOGIAS DE LA $500.00
PARA PARA
$ 500.00

$500.00

Fig.24. Imprimir Solicitud II.
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VI. PREGUNTAS FRECUENTES Y SOLUCION DE PROBLEMAS COMUNES

éPor qué no puedo visualizar mi solicitud de recursos?

La Visualizacion de la solicitud de recursos se hace a través de una ventana
emergente y por defecto los navegadores bloquean las ventanas emergentes.
Por lo cual deberemos indicarle al navegador que permita las ventanas
emergentes como se muestra a continuacion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Sollcitud de Recursos

2.- Clic para imprimir una

B | 4| comprobantes | Archivos | Reparto URes @ |

prmress [oows ] solicitud
cric Num[Tramie JFechs Jiipo Tombe [Concepidlorio |[Fetznad]fiers_|[Comprobelfase ]
ruares 0 e e e e e e e 3.- Clic en opciones

1.- Clic para seleccionar una solicitud

Fig.34. Ventana emergente I.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUE
Sistema de Contabilidad Gubernamen

Mastrar hitp:/ i si usgro.m

Solicitud d Recurses
B+ Arehives & | imprimir

Datos - || Escel

Num[Tramie |[Fecha | Too [Nombre: = ]

1 [z228578 T3mamn]Gasto General LEoK umuywn”mst :imi: So00em0 m”c sunn:\.nm:me Egresos Pmn-emz‘
4.- Clic en permitir ventanas

emergentes de
www.siia.uagro.mx

Fig.35. Ventana emergente Il.
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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 Cargo a ures

UCTOS ALIMENTICIOS 22.11 001 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS TECNOLOGIAS DE LA

Fig.36. Ventana emergente lll.

é¢Qué debo hacer si no encuentro el Bien o Servicio adecuado para mi factura? {Qué
debo hacer si olvidé mi contrasefia para ingresar al Sistema de Contabilidad
Gubernamental? ¢{Qué debo hacer si el formato de mi solicitud de recursos sale mal o
incompleto?

Tiene tres opciones:

¢ Enviar un correo a ctic@uagro.mx especificando su nombre, area, algin nimero
telefénico para poder contactarlo y el motivo de su correo;

«» Marcar a la extension 3030; o

¢ Acudir a la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn

(CTIC).

é¢Qué debo hacer si no puedo visualizar la solicitud de recursos que registré hace un
momento?

El listado de solicitudes de Recursos esta ordenado por nimero de tramite de forma
ascendente por lo cual la solicitud mas reciente siempre estd al final del listado. El listado
muestra Unicamente hasta 30 registros, después de esta cantidad se genera una
paginacioén la cual debe de recorrerse hasta encontrar la solicitud requerida (Para mas
detalle sobre cédmo listar los registros restantes, puede consultar la seccion Boton de
paginacion, en la Seccién Funciones Basicas)
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¢Como puedo cambiar mi contraseiia?

Puede cambiar su contraseiia en cualquier momento; para esto bastara con realizar lo
siguiente:

v noe® s =

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

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

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

Fig.37. Cambiar Contraseiia.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Camiacarmasens 4.- Clic para confirma cambios, ahora la siguiente vez que
d‘— inicie sesion podra utilizar su nueva contrasefia

= Contrasefia Anterior ‘

eTic Contrasefia Nueva
TRAMITES confirma Contrasefia

3.1 Escribir los datos

Fig.38. Ventana emergente Il.
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¢Como puedo cambiar mi correo en el Sistema de Contabilidad Gubernamental?

Puedo cambiar el correo definido en el sistema en cualquier momento para esto bastara
con realizar lo siguiente:

-

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

1.- Clic en su nombre para ver las
conrasers OPCIONES disponibles

Correo Nuevo |carreo_aktualGiuagro.mx

2.- Clic en Cambio de Correo para ver el
formulario|de captura

Fig.39. Cambiar Correo I.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Camiacarmasens 4.- Clic para confirma cambios, ahora la siguiente vez que
d‘— inicie sesion podra consultar su nuevo correo vinculado al
sistema de contabilidad gubernamental.

a

Contrasefia Anterior

eTic Contrasefia Nueva
TRAMITES confirma Contrasefia

3.1 Escribir los datos

Fig.40. Cambiar Correo II.
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VIl.  GLOSARIO

ACTIVIDAD: Es la justificacion del gasto, que permite alcanzar el objetivo planteado.
BIEN/SERVICIO: Indica el gasto que va a realizarse; es la razén de ser del tramite.

BOLSA: Es el recurso del cual se va a tomar para realizar el pago del gasto indicado en el
trdmite correspondiente.

COG: Por sus siglas Clasificador por Objeto del Gasto, es el instrumento que permite
registrar de manera armoénica, delimitada y especifica las operaciones contables vy
presupuestarias derivadas de la gestidn publica.

COMPROBACION: Es la fase complementaria de un Gasto a Comprobar en la cual la
Unidad Responsable debe entregar los comprobantes generados en el Gasto a
Comprobar.

COMPROBANTES: Es el apartado dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental en
el cual se puede consultar, insertar o eliminar las facturas correspondientes a una
Solicitud de Recursos.

SOLICITUD DE RECURSOS: Mdédulo a través del cual se registra un tramite de Gasto
General o Gasto a Comprobar.

TRAMITE: Es el numero consecutivo que asigna el Sistema de Contabilidad
Gubernamental a una Solicitud de Recursos (ya sea Gasto General o Gasto a Comprobar)
al momento de registrarla.

URESP: Unidad Responsable.
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