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A. Acceso al Sistema de Gestión 

Integral Institucional 
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Figura 2. Credenciales Dominio de Cinvestav. 

 

Acceso al Sistema de Gestión Integral Institucional  

Por Directorio Activo. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. El Usuario verifica que tenga el ícono del SGII, localizado 

en el Escritorio del equipo de cómputo (ver Figura 1). 

2. De doble clic, al ícono del SGII. 

3. El SGII abre la siguiente ventana que se observa en la 
Figura 2. 

 

.  Figura 1. Ícono del 
Sistema de Gestión 
Integral Institucional. 

En esta ventana debe ingresar sus credenciales 
para el acceso. Estas credenciales: Nombre de 
usuario y Contraseña son las que utiliza en su 

correo institucional esto es: 

nombreusuario@cinvestav.mx y su respectiva 
contraseña. 

1. De clic al campo para capturar el nombre de 
usuario, así mismo capture su contraseña. 

2. Se despliega la siguiente ventana que se 
observa en la Figura 3. 
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Figura 3. Conexión al Servidor. 

Figura 4. Sistema de Gestión Integral Institucional (SGII). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En esta ventana, se establece la 

conexión al servidor del Sistema de 

Gestión Integral Institucional (SGII).      

El proceso de conexión al sistema 

puede tardar algunos instantes. 

Al conectar se despliega la pantalla 

principal del SGII,  que se observa en 

la Figura 4. 

2. Cancelar: interrumpe la conexión al 

sistema. 
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Elementos de la ventana 
 

 

 

 

 

  

Elemento/Objeto Descripción Ilustración 

Campo de texto. Permite introducir valores o datos, 
para realizar búsquedas o 
capturar información. 

 

Casilla de 
verificación. 

Checkbox 

Marcada o Desmarcada: Activa o 
desactiva, alguna opción o acción 
que esta enlazada a una 
funcionalidad  del sistema. 

En este tipo de casilla, puede 
marcar más de una opción.  

 

 

Lista desplegable. 

Combo box 

Al pulsar sobre este elemento, 
muestra un listado que permite al 
usuario, seleccionar un valor de la 
lista. 

 

Botón. Ejecuta o desencadena una 
acción, en el sistema.   

 

Panel o bandeja de 
información. 

 

 

 

Muestra una serie de información, 
asociada a un tema, mediante 
columnas que describen parte de 
la información. Permitiendo al 
usuario, visualizar detalladamente 
registros e información.   

 

Área de texto. 

 

 

Es un campo para mostrar o 
capturar texto de varias líneas. 

 

 

 

Botones de 
Control 

En la esquina superior derecha se 
encuentran los botones para 
Minimizar, Maximizar/Restaurar y 
Cerrar las ventanas en uso. 

 

Tabla 1. Elementos en la Ventana. 
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1. Orden de Pago (OPR). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Solicitud de Pago.  
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Figura 5. Acceso a Solicitud de Pago - OPR. 

Figura 6. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

Solicitud de Pago => OPR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

  

 

1. Desde el Menú Principal, acceder a 

Usuarios > Solicitud de Pago > OPR, 

Gastos por Comprobar y 

Reembolsos. 

 

2.  El SGII abre la ventana Registro 

de Solicitudes de Pago 

<<Reembolsos, Pagos Directos 

y Gastos a Comprobar, se 

observa en la Figura 6. 

 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA 9 DE 17 

SISTEMA SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN OCT-2018 

ORDEN DE PAGO (OPR). GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.1 

Figura 7. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. En 

esta ventana es donde crearemos las OPR´s en el SGII. 

Generación de OPR´s. 

1. En la ventana, de clic al icono Alta 

 Automáticamente se habilitan los campos para la captura de información que requiere la OPR. 

A continuación en la Figura se muestra un ejemplo para la captura de los campos requeridos por 

la  OPR. 
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Figura 9. Lista de Proyectos. 

Figura 10. Catálogo de Proyectos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

2. En el campo Documento despliegue la lista y seleccione Pago Directo.  

Departamento seleccione el departamento al que se adjudicara la orden de pago. Marque la casilla de la 

fuente de financiamiento ya sea Fiscal, Propios o Extraordinarios e ingrese el monto del pago a realizar. 

En el siguiente campo despliéguela lista (Vea Figura 9) y seleccione el proyecto que corresponda o bien 

de clic al botón            y seleccione del catálogo (Ver Figura 10) el proyecto.  

Importe Total se refleja la cantidad total a pagar. Partida Específica, este campo aplica en casos para 

Gastos a Comprobar como viáticos 

NOTA. Para recursos Propios y Extraordinarios debe seleccionar el proyecto a donde se cargará el pago, para 

Fiscales no es necesario. 

  

 

1 

2 

Figura 8. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 
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Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

Vamos capturar la información en orden secuencial. 

3. Responsable de clic al botón            se despliega una ventana (Vea Figura 12) la cual contiene el catálogo 

de empleados, realice la búsqueda de la persona responsable ya sea por Nombre o Departamento una 

vez encontrado, seleccione el registro y de doble clic para agregarlo. Páguese a Nombre de: De clic al 

botón           , una vez agregado se llena automáticamente el campo RFC del Beneficiario del Pago. 

Concepto ingrese el concepto del pago.  

Periodo de periodo escasamente aplica en la generación de OPR. Defina la Forma de Pago si es 

CHEQUE, EFECTIVO, GIRO, TESOFE o TRANSFERENCIA. Nota/Observaciones ingrese alguna nota 

u observación correspondiente al pago.  

Elaboró de clic al botón            y seleccione del catálogo a la persona que elaboró la OPR ingrese su Ext. 

Telefónica.  

Autorizo 1 de clic al botón            y seleccione la persona responsable de autorizar. En caso de necesitar 

la autorización de otra persona, en el campo Autorizo 2 ingrese el registro de la misma forma pulsando el 

mismo botón. 

 

Figura 11. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 
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Figura 12. Catálogo de Empleados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Catálogo de Empleados. La ventana que se observa es que se despliega después 

de dar clic al botón           y en la cual deberá realizar la búsqueda del personal que 

requiere la OPR ya sea por Nombre de Empleado o Área. 
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Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

4. Una vez capturados todos los datos, de clic al Icono Graba        . Observe que del lado izquierdo se 

muestra el No. Solicitud y algunas características. Y en la parte inferior una serie de columnas y botones. 

El botón Imprimir Solicitud emite un formato de vista previa a la impresión de la OPR ya que tiene una 

marca de agua con la leyenda SGII Vista Previa. 

5. De clic al botón Insertar. 

 

Figura 13. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

Figura 14. Solicitud de Pago. 
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Figura 16. Mensaje de Aviso (Error Monto Total). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

6. Sobre cada columna se agrega un campo para ingreso de datos, Seleccione la F. Financiamiento  

que para este caso es Extraordinarios, seleccione el Capitulo, ingrese el Subtotal. Ahora debe 

desglosar correctamente los montos de los impuestos, retenciones (IVA, ISR, etc.).  

Ingrese el importe del I.V.A., capture los montos SI HAY retenciones de I.V.A. o ISR en su respectivo 

campo (Ret. IVA y Ret. ISR), si hay una retención de otro tipo captúrela en el campo Ret. Otros. 

Para la mayoría de los casos estas retenciones aplican para Reembolsos y Gasto a Comprobar.  

* Asegúrese de capturar correctamente los importes del Subtotal, I.V.A. y Retenciones ya que el 

sistema automáticamente realiza la suma de los importes capturados y en caso de existir algún error 

en la suma el sistema emite un mensaje para corregir dichos importes (Vea Figura 16). Coloque el 

folio de la Factura e ingrese el Proveedor. Una vez capturados todos los datos, de clic al Icono 

Graba         , automáticamente se habilita el botón Enviar en la parte superior (Vea Figura 17). 

 

Figura 15. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 
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Figura 17. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

Figura 18. Número de Cuenta Por Pagar. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

7. De clic al botón Enviar, se emite un mensaje de confirmación, confirme. Se genera el Número de 

Cuenta por Pagar observe la Figura 18. 

8. Como consecuencia se genera en automático el formato para impresión de la Orden de Pago (Observe 

la Figura 19) 
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Figura 19. Formato de Orden de Pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO 
POLITÉCNICO NACIONAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES 

HOJA 17 DE 17 

SISTEMA SGII 

FECHA DE ELABORACIÓN OCT-2018 

ORDEN DE PAGO (OPR). GUIA DE USUARIO 

 

 

 

Fecha de Emisión:  Fecha de Revisión: Versión: 1.1 

Figura 20. Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de Solicitudes de Pago <<Reembolsos, Pagos Directos y Gastos a Comprobar>>. 

9. Observe que el Estatus cambia Solicitud Enviada en la parte superior. 

10. Puede reimprimir la OPR pulsando el botón Imprimir Solicitud. 

11. Puede Cerrar la ventana de clic al botón Salir. 
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