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I.  INTRODUCCION

La presente guia estd enfocada en apoyarle a registrar una solicitud de Gastos
Generales.

Los gastos generales pueden salir a nombre de un trabajador, un empleado o un alumno
ya que, por su naturaleza, busca reintegrar el recurso que fue gastado o pagado en su
momento. Cabe sefialar que este tipo de gasto requiere la existencia de factura(s) que
comprueben que el gasto o pago ya fue realizado, y debe pasar por un proceso de
revision y validacidn para que sea autorizado el pago de la(s) factura(s).

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:

++ Gasto General. - Este tipo de solicitud se utiliza cuando ya se realizo6 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.

+» 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 UNICAMENTE
PUEDE SALIR A NOMBRE DE UN EMPLEADO vy solo se pueden comprobar los
COG vy los importes que 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

- mamte | 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 paginacion 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 E: 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.

Tesoreria
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icono Editar: 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 Al guardar una solicitud de recursos es necesario utilizar esta
opcién para que dicha solicitud se envie al Area de Ventanilla.

Botén Cancelar Envio : 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| archives | : 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.

Tesoreria
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IV.  DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGISTRAR UNA SOLICITUD DE GASTOS
GENERALES

Darclicen el icona

+

Extraer

ario
de captura de una
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V. REGISTRAR UNA SOLICITUD DE GASTOS GENERALES

Ingresar a la URL: http://www.siia.uagro.mx/finanzas/
iniciar sesién con su nimero de empleado y contraseiia.

SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

1.- No. Empleado

2.- Contrasefia

ﬁ Tesoreria
._.c 39 | General a=

Rectorado 2017-2021

Fig.1. Pagina de inicio.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

- e 3= Clic en el Nombre del Departamento o Area para
desplegar las opciones disponibles
s A.-Clic en |la opcion Solicitud de Recursos

Concepto

Fecha
Mes
Anio

5.- Clic en Extraer para desplegar el submenu

Fig.2. Ventana principal.
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6.- Clic para registrar una solicitud

Al realizar el paso

donde saldra el re

Fig.3. Submenu.

6 el sistema mostrara el formulario de captura, lo primero sera elegir
el tipo de solicitud a realizar (Gasto a Comprobar o Gasto General ) y elegir la bolsa de

curso.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

ar l 7.- Clic y elegir Gasto General

Gasto General it | No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
setvaas Pl Realizar las funciones de docencia, investigackin, extensidn y vincul:

s Pl — 2 . C]]
2 8.-Clicenlalupa para agregar la bolsa.

Enpleados

Gasto Retencién
+ =

b e PxUnid Unid  Recurso coc Monto

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

¢ 9 - Clic en |la bolsa a elegir

<< Pag Anterior

Pag Siguiente >>

Gasto General invertariatle | No

uress P72
r P
osa P

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realtzax las funciones de docencia, investigacidn, extension y vincuk

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.

TRAMITES

@

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Ccaptura

:W Escribir el nimero de
bolsa

Pag Siguients >>

bolsa

Dar Enter para confirmar la
busqueda.

437358
<<Pag Anterior

Gasto General

Fvertariatie. | No

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensién y vincuk

O Escribir el nombre de la

n o e

Fig.6. Busqueda de Bolsas I.

Tesoreria
General

C§C

Pagina | 8



'=_Sistema Integral de
Informacion
Administrativa uac.

Universidad de Calidad con Inclusion Social

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

. .
e (Clic en la bolsa a elegir

Pag Siguiente >
Gasto General wnertarenie No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
actdsd Pla Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vinculc

Fig.7. Busqueda de Bolsas II.

Una vez que se definiod la bolsa el siguiente paso es elegir a nombre de quien va a salir
el pago (Proveedor, Empleado o Alumno) como se muestra a continuacién:

2]

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

L
Gasto General rventaratie | No
Ureso P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
fctvdad P4 [Realizar ks funciones de docencia, investigacién, extensin y vincul

Bolsa 2213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

e |~ S— 1. Clicenlalupa para desplegar el listado basado
en el tipo de persona elegido

Concepto

10.- Clic para elégir el tipo dé persona

Gasto Retencién
55
) Pxunid Uni¢ Recurso coo Honto

Fig.8. Seleccion de persona.

Tesoreria 2 oi
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Numero

<< Pag Anterior

Siguiente >>

e ]? - Clic en |la persona requerida

<<Pag Anterior

g Siguiente >>
Gasto General iventaratie. [No
uresy P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
scuvgas P4 Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extension y vincul:
Boisa 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.

Sistema de Contabilidad Gubernamental

eenmes  Focribir el numero de
-4 _§persona

Numero

O Escribir el nombre de la
persona

<< Pag Anterior

TRAMITES i

Dar Enter para confirmar la

busqueda.
8
.
<< Pag Anterior cermr Pag Siguiente >
Gasto General ventaratie: |No
esp P12 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Pl Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincul:

Bosa P 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Fig.10. Busqueda de personas I.
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9 d
Numero Nombre
12892
<< Pag Anterior
12892

Pag Siguiente >>
2892 a v
<< Pag Anterior

v s Clic en la persona a elegir

Gasto General mventaratie | No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actidad P[4 Realizar kas funciones de docencia, investigacin, extensidn y vincuk.
solsa P (213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Empleados
autariza £

Cancepta

Gasto Retencion
3=

Byaisen PxUnid Unid Recurse COG Mento

no®e®®e —

Fig.11. Busqueda de personas Il.

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

area (jefe, coordinador, director, director general, etc).

Sistema de Contabilidad Gubernamental

92 d
Gasto General Invertasiatle. | No
uResp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Activdad P4 Realizan Ls funciones de docencia, investigacidn, exterrsidn y vincule
Bolsa P 213651 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

TRAMITES

Empleados P o2 LEON QUIROZ / DAVID

empleados
Comprobantes Neta
Gasto Retencién
S
Bienserv PxUNId Unid  Recurso coe Monto

e P 13- Clic_en la lupa para desplegar el listado de

Fig.12. Autorizacion de la solicitud.
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Captura inserta

9| -

Empleado

19242

Uresp P72
actodss P14

Bolsa P 213654

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

g ] 4.~ Clic en el empleado

Siguiente >

Invertanatie  No

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y COMUNICACION

Realizar las funciones de docencia, investigacion, extensidn y vinculc
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

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 la justificacion de la solicitud
en el cual se recomienda ser claros y especificos; también se recomienda que indiquen
lugar y fecha(s). Para las Unidades Académicas adicionalmente se recomienda
especificar el nivel educativo (Licenciatura, Maestria etc.). Para mayor aclaracion sobre
este punto, pueden pasar al drea de Auditoria Interna.

9| d
Gasto General ventaiabe: | No

resp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

st P4 Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensiin y vincul:

Bolsa P 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Empleados. Plizso LEON QUIROZ / DAVID
patoriz
¥ DEL mES
5.- Escribir el motivo de la
ot = solicitud, especificando lugary

Gasto Retencién
& fecha.
iz PxUnid Unid Recurso oo Honto

w® %

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Fig.14. Concepto.

Tesoreria
General
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Después de establecer el concepto lo siguiente serd determinar los bienes o servicios en
base a las facturas que tengamos, para cada factura se debe establecer un bien o

servicio.

@

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

"Id‘

Gasto General

imvertarianle: | No

uresp P72
nevaza P
Baisa P (2136584

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extension y vincule
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Plim9:

Empleados

G
—
pers

P

Concepto

wtniza P 12892

b8 0P

GasTO
DE ENERO DE 20

LEON QUIROZ / DAVID
LEON QUIROZ / DAVID

ERACTCN DEL DEPARTAMENTO DE SISTEM

AS DE I

Comprobantes

16.- Clic en + para agr

PxUnid Unid  Recurso

FORNACION DEL NES

gar un registro.

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, el cual puede consultarse en:
https://www.conac.qob.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

Gasto General Invermaatle: Mo

uress P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

7 sttt P4 Realizar lars funciones de docencia, investigacidn, exterrsin y vincule
Boisa P 213651 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

Empleados P 192 LEON QUIROZ / DAVID

Autoriza P 12892 LEON QUIROZ / DAVID

BRACION DEL DEPARTAMENTO DE STSTEMAS O INFORMACION DEL MES
020
rcepto
Comprabantes it

Gast Retencién
i
B;')"'""" PxUni Unid Recurso  COG Monto
& PROGUC CWENTICIOS PARA PERSON

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

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

Tesoreria
General
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En caso contrario realizar una Busqueda del Bien o Servicio. Esta busqueda no distingue
entre palabras en mayusculas o minusculas.

17.B Busqueda por el campo DESCRIPCION especificando alguna palabra clave.

-

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Gasto General Inventanatie  No

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar las funciones de docencia, iwestigacidn, extensidn y vinculc
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

LEON QUIROZ / DAVID

LEON QUIROZ / DAVID

[GASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTENAS DE INFORNACICN DEL NES
> DE ENERO DE 2020
Cancepta
Comprobantes Neto
Gasto Retencién
3=
vl PxUnid Unid Recurso coe Monto

17.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

9| =
Gasto General Invertariable  No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar las funciones de docencia, investigacidn, exterrsidn y vincule
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
LEON QUIROZ / DAVID
LEON QUIROZ / DAVID

GASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES
4o |8 ENERO DE 2020

u
TRAMITES

Gasto Retencion
& =
Bien‘servicio Ued Descripcior

Enter para confirmar la Busqueda.

Disponible

117.3.2.“3’ Escribir alguna palabra clave y dar

<< Pag Anterior Pag Siguiente >>
19

y

Fig.17.B.2 Buscar Bien o Servicio por descripcidn Il.

T [ 7 .
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Gasto General

Gasto
3=
BlenServicio

<< Pag Anterior
636
638
&9
840
853

1028

uresp P72
actvigad P4
Buss P [2136544
Empleados | P (12892
auorza PL

o 17.B.3.- Clic en el COG requerido.
alimen
2221 4

w @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

inventanabie: | No
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar las funciones de docencia, investigacion, extension y vincuk
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

LEON QUIROZ / DAVID

IROZ / DAVID

DEL DEPARTAMENTO DE

SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES

Comprabartes. Neto

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

17.C Buscar Bien o Servicio por codificacion del COG

El primer paso sera buscar en el catalogo Clasificador por objeto del gasto (COG) alguna
palabra clave en base a la descripcidén de la factura que tengamos. Para esto se debe
pulsar las teclas Ctrl+F para activar el cuadro de busqueda y a continuacion escribir la
palabra clave. Por ejemplo, al buscar “alimenticios” El clasificador mostrard las
concurrencias ademads de una descripcidon en donde se especifica en qué casos aplica
dicho COG. una vez identificado el COG se debe tomar el niUmero que esta a la izquierda
del mismo en este caso 221 como se muestra a continuacion.

17.C.1. ‘m Productos alimentcios para personas

e Zoom avomit

tramites oficiales y servicios a la poblacion, tales como: pasaportes, cerfificados especiales, formas valoradas,

placas de transito, icencias de conducir, entre otras.
2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS

ala ion de productos ios y utensilios para el servicio
de aiimentacién en apoyo de las actividades de los servidores piblicos y los requeridos en la prestacion de
senicios piblicos en unidades de salud, educativas y de readaptacion social, entre otras. Excluye los gastos
por alimentacion previstos en los conceptos 3700 Servicios de Traslado y Vidticos y 3800 Senvicios Oficiales.

Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de productos alimenticios y bebidas manufacturados
o no, independiente de la modalidad de compra o contratacion, derivado de la ejecucion de los programas
institucionales tales como: salud, seguridad social. educativos, militares, culturales y recreativos, cautivos y
reos en proceso de social, y personal que realiza labores de campo o
supervisién dentro del lugar de derivado de que requieren de servidores
publicos en instalaciones del ente publico, asi como en el f en el
cumplimiento de la funcién publica. Excluye Vidticos (partidas 375 y 376), gastos derivados del concepto 3800
Senicios Oficiales y 133 Horas Extraordinarias no justificadas.

222 Productos alimenticios para animales
i i ala de productos alimenticios para la manutencion de animales
propiedad o bajo el cuidado de los entes publicos, tales como: forrajes frescos y achicalados, alimentos
preparados, entre otros, asi como los demiés gastos necesarios para la aimentacion de los mismos.

223 Utensilios para el servicio de alimentacién
i i ala i6n de todo tipo de utensilios necesarios para proporcionar este
senvicio, tales como: vajillas, cubiertos, baterias de cocina, licuadoras, tostadoras, cafeteras, basculas y
demas ¥ bienes en corto plazo.
2300 MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION
i ala de toda clase de materias pimas en estado natural,
transformadas o semi-transformadas de naturaleza vegetal, animal y mineral que se utiizan en la operacion
de los entes piblicos, asi como las destinadas a cubrir el costo de los materiales, suministros y mercancias
diversas que los entes adquieren para su comercializacion.
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Una vez obtenido el cédigo del COG lo siguiente serd escribir el cédigo en el campo COG
poniendo un . entre cada digito, para este caso el cédigo 221 se escribird 2.2.1 como se
muestra a continuacion:

TRAMITES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

9| d
Gasto General ventariabse. | No
resp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actidad P4 Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vinculc
soisa P (2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados p 12892 LEON QUIROZ / DAVID
atorza B [1289: QUIROZ / DAVID
Gasta DE « & DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INPORMACION DEL MES . -
ot C.2.-Escribir el cédigo del COG
pre— « [y dar Enter para confirmar la
Gaste Retneén Busqueda
o[
BionServicio Uited Bescripeion oo Disponibie
221
<< Pag Anterior Pag Siguiente >>
C.3.-Ch
3.- Clic
749 @
g en el Bien
6221 €0 ona E-
0 Servicio

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

Después de establecer el Bien o Servicio el siguiente paso serd escribir el importe de la
factura en el campo PxUnid, si la factura tiene alguna retencion se debe registrar en el
apartado de Retencion (ver Fig.19. Cuentas de Retencion). En caso contrario el registro
del Bien o Servicio concluye con el paso 18.

U
TRAMITES

. @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

AL
Gasto General nveatariatie: | No
resp P[22 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Actidad P[4 Realtzar las funciones de docencia, investigacion, extensiin y vincul:
Bolsa p 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados Plime LEON QUIROZ / DAVID
amorza P12 QUIROZ / DAVID
& DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INPORMACION DEL MES
Cancesta
Comprobantas Neta
Gasto Retencién
4 [=
Blansery

18.- Escribir el importe de la factura.

Fig.18. Importe de Bien o Servicio.

Tesoreria

General Cl.lc
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Si la factura tiene alguna retencion se debe de elegir la cuenta de retencidon
correspondiente como se muestra a continuacion.

]

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

AL
Gasto General nventaniatée: | No
uresp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y COMUNICACION
5 Acidad P[4 Realtzar las funciones de docencla, investigacion, extensin y vincul:
Bolsa p 2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados P19 LEON QUIROZ / DAVID

auorza P (12892 LEON QUIROZ / DAVID
oz FORMACION DEL MES

C16N DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INI

Camprobantss Neto

flgp—' 19°""Clic en + para agregar un registro.
[ W00 Clic €1 la lupa para desplegar el listado de Cuentas

de retencion.

Fig.19. Cuentas de Retencion.

El listado de Cuentas de retencidn estd en forma de Arbol al dar clic en algun registro se
desplegaran las subcuentas del mismo como se muestra a continuacion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Gasto General Inventariable: No -
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensién y vincuk
Boss P 213654 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados | P [12892 LEON QUIROZ / DAVID
sorza P [12892 |LEoN QUIROZ / DAVID
ASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE

DE ENRRO DE 2020
Concepto

SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES

Comprobantes Neto

o piia #== 21.- Clic en Retenciones

3] [=
Cerrar

“ smmm 23 - Clic en alguna cuenta para
desplegar las subcuentas.

211701 RE

21170

2117
2117,
2117,
2117,

Fig.20. Listado de Cuentas de Retencion.

T I 7 .
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““““ resp P72 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
setvisas P4 Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincule
Bosa (2136544 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
P19z LEON QUIROZ / DAVID

GASTO DE OPERACIGN DEL DEPARTAMENTC DE EISTEMAS DE INFORMACICH DEL MES
DE ENERO DE 2020
Concepto

)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

LEON QUIROZ / DAVID

¢== 23.-Clic en la sub Cuenta requerida.

Fig.21. Sub Cuentas de Retencidn.

Después de elegir la cuenta de retencidén se debe de escribir el importe en base a la

factura.

Gasto General

Gasto

+ =

ca D Wombre

[2.117.01[FETENCION DE ISR POR ASMLADOS A §

. @

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

inventanable: No

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Realizar kas Runciones de docencia, investigacion, extension y vincuk
SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

LEON QUIROZ / DAVID

LEON QUIROZ / DAVID

5N DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES

Comprabartes Neto
Retencién

"

"= 24 - Escribir importe.

Fig.22. Importe de Cuenta de Retencion.

Si hay mds retenciones en la factura se deben repetir los pasos 19 al 24 de esta guia. En
caso de dudas con respecto al registro de las retenciones, pueden pasar al area de
Egresos (en Zona Centro) o al area financiera correspondiente (en las Coordinaciones

Norte o Sur).

En caso contrario se continuaran registrando los demds Bienes o Servicios en base a las
facturas restantes. Para esto se repetiradn los 16 y 17 de esta guia.

Al terminar de registrar los Bienes o Servicios el siguiente paso sera guardar la Solicitud.

Tesoreria
General
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“®

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

inventanatie: No
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Sclcitud de Recursos
88 Realizar las funciones de docencia, investigacion, extenssion y vincuk

Usuarios
Boss P[213654 | [SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020
Empleados | P 12892 LEON QUIROZ / DAVID
aorza P 12892 LEON QUIROZ / DAVID
(GASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTENAS DE INFORMACICN DEL MES
Conceqto|P® BVERO DE 2020
cepto

Comprabartes Neto $500.00
Gasto $500.00 Retencién

3 =

eEery, PxUnid Unid Recurso COG Monto
3 FROGUCTOS AVENTICIO8 PARA PERBONAS S50 0 |Ex] 500 00

Fig.23. Guardar solicitud.

General
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VI.  SUBIR FACTURAS Y ENVIAR SOLICITUD DE GASTOS.

Después de registrar la solicitud de gastos lo siguiente es subir las facturas en formato
XML y PDF que respalden nuestra solicitud. Para esto se debe dar clic en una solicitud

registrada y posteriormente dar clic en el botén como se muestra a

continuacion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

B+ v & &sGliS para ingresar al apartado de
Datos ][ el Comprobantes
N [Tramie JFecha (TS et | Fetenaa]pieta

Gasto |LEONQUROZ/ O DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO O SISTEMAS DE NFORMACION DEL MES DE il Egresos
1 ez zumsmmEGmm, o Eusno aE ”mn wﬂ %0 uu”sw 04[ mrnﬁ:"’

26.-Clic para seleccionar una solicitud.

Fig.24. Comprobantes.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Comprobantes Tramite 2223238 GASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES DE ENERO DE 2020
2B+ 28.-Clic para registrar una factura

[Datos -] \Em

W Comproa| ] Emsar] JF echl et e ored Carrarce]ips]

Fig.25. Listado de Comprobantes.

! | Tesoreria

General Cl.lc
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Se debe capturar el archivo XML y el archivo PDF y vincularlo con el Bien o Servicio
definido en la solicitud de recursos como se muestra en las siguientes imagenes.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

'GASTO DE OPERACIGN DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES DE ENERO DE 2020

oo L | e g~ CHC PAra Navegar en su equipoy

Archivo XML: | Examinar.

e 1 buscar el archivo XIVIL

misor

ﬂegep(or L . ”;"' I S _

e por.| . 30525110 Bara-naveégaren su equipo y buscar el
. archivo PDF

o £ Bensery otk i

31.- Clic en + para agregar un registro

32.- Clic en la lupa para ver el listado de Bienes o
Servicios de la Solicitud

Fig.26. Formulario de captura XML y PDF.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

==
| comprobants  Tipo: XML

Archivo XML: | Examinar... = Ningiin archivo selecclonado ‘
(uuiD |
i

2

|

(Emior
:}iécgp(or [ i ) |
| Fecha Total: Retenido: Neto: _ ., | R . .
[Avctivo POF | FEBRE ripie i ssccirsc. 33.- Clicen el Bien o Servicio
Fle correspondiente a la Factura.
0 BS REQUE COMPR XCOMPR
crammarr = _ v
0P sensen. e

Fig.27. Listado de Bienes o Servicios de la solicitud.

T I 7 .
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

‘Comprobante Tramite 2223238 GASTO DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MES DE ENERO DE

o g 35.- Clic para guardar el comprobante.

Comprobants  Tipo: | XML

Archivo XML: | Examinar... Ningin archivo seleccionado.

[uuip

Emisor

Receptor

Fecha | Total: Retenido: Neto:

Archivo PDF: | Examinar... Ningiin archivo seleccionado.

3 =

D R wlems weos 34 Eseribir el importe de la
I::smg:vj[eau PRODUCTOS ALUMENTICIOS PARA PERSONAS || :s:n:u‘\ m p

Factura.

Fig.28. Guardar Comprobante.

En caso de tener mas facturas se deben repetir los pasos 28 al 35 hasta concluir con
todas las facturas.

Para concluir la solicitud de recursos el Ultimo paso sera enviar la solicitud como se
muestra a continuacion.

ursos
TRAMITES

. ©@

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Solicitud de

Bl + antes | Archivos | @ | Imprimir Comprobacion

Datos_~ || Excel

Num(Tramite ‘c cha |vombre cepto [Monto | [Reterido]ieto |[Comprobs]Fas |
[EonGuroz/ ‘OPERACIGN DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE NFORMACION DEL WES DE s Egresos

R e ) | Ronzma 50000| 5000 !ssuoou 30

36.- Clic para seleccionar una solicitud

Estado o fase en la
que se encuentra
una solicitud

Fig.29. Enviar Solicitud de Recursos I.

El estado o fase de la solicitud permite conocer el avance que lleva la solicitud, por lo
cual deberad revisar este campo constantemente para saber cuando pasar por su pago.

General
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TRAMITES

Empleados 12892

Corcegto

Gasto
Blen/Serv .
636

Gasto Gerersl 2223298

Autorza 12892

aro DB
DE ENERO DE 2020

PROGUCTOS ALMENTICIOS PARA PERSONAS |

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Enviar

#mm= 36 - Clic para enviar una solicitud
Invertanatie No

‘Solicitud de Compra. UResp|72 | TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Solicitud de Recursos Actiodsd [4 [Realizar las funciones de docencia, investigacidn, extensidn y vincul|
Hswos Balsa 2136544 [SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020 ]

[LEON QUIROZ / DAVID
[LEON QUIROZ / DAVID

DE SISTEMAE DE DEL MES

Comprebantes $000,  New $500.00]

$500.00 Retenclén 5000
PxUnid Unid Recurse COG

sso0001 [ | P¥ER] $600 001

Fig.30. Enviar Solicitud de Recursos II.

Al confirmar el envio de la solicitud el sistema nos regresard al listado de solicitudes en
donde como ultimo paso se imprimira la solicitud como se muestra a continuacion:

Fig.31. Enviar Solicitud de Recursos lll.

Tesoreria
General
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
Sistema de Contabilidad Gubernamental

+| o “ oo | 38 - Clic para imprimir una solicitud

Salr ayuda
S| + | Comprobantes | Archivos ‘«

[ionio | Fetznad e | ComprondFase
rtanils Egresos:

Datos - || Excel |
N [Tramite JFechs _ Jipo Forrbre [Cancepo
Gasto ON OUROZ! T DE OPERACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEWAS DE NFORMACION DEL MES DE
N ;%W"’“chm E ENsnousmn I#‘”"‘“ ‘"“_‘15‘“‘41 “""4 reente

137.— Clic para seleccionar una solicitud

Fig.32. Imprimir Solicitud I.

Recibo de Gastos Generales 20/05/2020 02:09 PM

m Tesoreria General
Tramite 2223238
4'2& 2.8.1 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Pago a Empleados 12892 - LEON QUIROZ / DAVID

Bolsa: 2136544 - SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2020

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

Descripcion COG Gasto Cargo a ures
$50000

22.1.1.001 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS TECNOLOGIAS DE LA

PARA
$ 500.00

1PRODUCTOS AL MENTICIOS

PARA

$ 500.00

Fig.33. Imprimir Solicitud IIl.

T I 7 .
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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
c Num[Tramie JFechs Jiipo [Farbre [ConcepaNooto |[Reteriadeto |[CorrprbelFase ] . |
1 (223573 70572070)Gesto General[LEON CUIROZ/ GAVCiiest 600 00000880 00 $3.00Ventanila Eqresos Pendinte 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.

General
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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

Cargo a ures

TECNOLOGIAS DE LA

Fig.36. Ventana emergente lil.

¢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:

7

% Enviar un correo a ctic@uagro.mx especificando su nombre, drea, 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 Comunicacion

(CTIC).

éQué 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 esta al final del listado. El listado
muestra Unicamente hasta 30 registros, después de esta cantidad se genera una
paginacidén la cual debe de recorrerse hasta encontrar la solicitud requerida (Para mas
detalle sobre cédmo listar los registros restantes, puede consultar la secciéon Botdn de
paginacion, la seccidon Funciones B3sicas)

General
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¢Como puedo cambiar mi contraseiia?

Puede cambiar su contrasefia 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 Contraseia.

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.

Tesoreria
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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.

Tesoreria
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VIll.  GLOSARIO

== Sistema Integral de
. Informacion
Administrativa uac.

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 y
presupuestarias derivadas de la gestion publica.

COMPROBACION: Es la fase complementaria de un Gasto a Comprobar en la cual el
empleado que hizo este tramite 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.

General
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