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Acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional

Vo

1. El Usuario verifica que tenga el icono del SGlI, localizado
en el Escritorio del equipo de computo (ver Figura 1).

A
n

De doble clic, al icono del SGII.
3. EI SGIl abre la siguiente ventana que se observa en la
Cervestars Figura 2.

Figura 1. icono del
Sistema de Gestion
Integral Institucional.

—
Conectandose a RDS.CINVESTAY. MX. 1. En la Figura 2, se muestra la ventana
donde se establece la conexion al Sistema
de Gestion Integral Institucional (SGII).
El proceso de conexion al sistema puede
tardar algunos instantes.

|
< RemoteApp

Iniciando 2. Cancelar: Para interrumpir la conexion.

A

Figura 2. Conexion al servidor

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL INSTITUCIONAL

Acceso al Sistema

Usuario ‘ ‘ | Aceptar |
Cinvestav Contrasefia ‘ ‘ | Concelar |
Centro de Investigacion v de Estudios
Avaszados del Instituto Politécnico Nacional .
Version: 16.11.23 Cambiar Contrasena | Recordar Contrasena |
A -

Figura 3. Ventana de Acceso al SGII.

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Si tMional (SGlI).
1. Captura Usuario y Contrasefia correspondientes para
2. Los botones:

Aceptar: Permite ingresar al Menu Prind
Cancelar: Termina la sesion.
3. El Usuario puede modificar la contrasefia, de cli i ntrasefia.
4. En caso de no recordar la contr, i ¢ & Contrasefia. El SGII le proporcionara la

NOTA: La asignacioén del No a entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador
de acuerdo al perfil o permj ciones y las actividades que realiza el usuario.

[=lo =

Pulse sobre el icono Cinvestav, el
sistema direcciona a la pagina web de B :
la institucion. L Implicaciones fisiopatologicas.
de senalizacion=
I DIFUSION = al 28 de juli

DEPARTAMENTOS

REL. INTERNACIONALES

AGENCIA 3C

TRANSPARENCIA Y RC

Int_gz?jdad Pl’;ﬁica

Or. Manuel V. Ortega Ortegs J¢
Victor Cirlo Franco Franco.

Bienvenidos al Cinvestav Inventario 2017

Eriel Cinvestavdecimos | Cumplimos 55 afios realizando investigacion y offeciendo

NO £ hestgsmento programas de posgrado de clase mundial Conbeenos.
U sexual =

Acta Inicial del Inventario

o /3 5 .
‘s==Denucialo, Maestrias y Doctorados
Estucia un Posgrado en el Cinvestav Confamos_con_63

Tt Powado (32 doctorados v 31 maestrias)en 18 Fisico 2017

programas.
Repiblica

SEF

Investigacion v
Bearamae wvastoaciin on fmas p——

Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana
Elemento/Objeto Descripcion llustracion
Campo de texto. Permite introducir valores o datos, “
para realizar blsquedas o
capturar informacion.
Casillade Marcada o Desmarcada: Activa o v
verificacion. desactiva, alguna opcién o accion
que esta enlazada a una r
Checkbox . ) ;

funcionalidad del sistema.
En este tipo de casilla, p S
marcar mas de una opcion - Directos

Lista desplegable. | Al pulsar sobre este ele

Combo box muestra un listado
usuario, selecciona
lista.
Boton. IMPRIME
Panel o bandeja de e

info

rmacion.

OMPROBACIONES DE MERCANCIAS EN TRANSITO DE EJERC ANT.

RECURSOS DE PROYECTOS ESPECIALES Y FIDEICOMISOS

RECURSOS DE INGRESOS PROPIOS

ICOMPROBACIONES DE PROY ESPECIALES Y FID DE EJERC ANT.

ICOMPROBACION GASTOS POR COMPROBAR, DE EJERC ANT.

IPONACIONES

| o] n| am| wof wo| <[ES

lanticipos a Proveedores

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

e

Tabla 1. Elementos en la Ventana.
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1.1.1 Captura Comprobacion de Gastos.

*[Usuarios Planeacion  Centrol Presupuestal  Contabilidad Tesoreria  Fondos Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inve

1. Desde el Menu Principal, acceder a
Usuarios > Solicitud de Pago > .

Solicitud al Almacén (SVA)

Exporta Cataloge de Articulos

Solicitud de Requisicién de Compra

Solicitud de Requisicién de Compra Capitulo 3000
Selicitud de Requisicién de Cempra Capftulo 6000
Selicitud de Requisicién de E-Commerce

Solicitud de Convenio Modificatorio

sdlo con cualidades especiales. Es sobre to
Victor Hugo) ##5% AMBIENTE PRUEBAS ¥

Captura Comprobacién de Gastos.

Selicitud de Page

[ | OPR, Gasto por Cemprobar y Reembolsos

2. El SGIl abre la ventana
Comprobacion de Gastos, se
observa en la Figura 6.

w1

Selicitud de Page - Impertacicnes
Solicitud de Fondoe Fijo

Selicitud Pago Directo - Becas
Juridice

Tipo de Cambio

* Captura Comprobacidn de Gastos

SGII

Sisteéma de Gestion Integral

Figura 5. Acceso ;Eolicitud de Pago - C;)tura Comprobacion de Gastos.

Q

Solicitud Orden Pago

Comprobacion de Gastos

| 2018

| | \

Ver Solicitud |

00BS1  01003-18 601310 OFICINA DELJEFEDEL DE 221221-56P 810732 anisgos
01253 0154318 601310 OFICINA DELJEFE DEL DE 23B045-CB T1E14T5  anisgos
01254  01544-18 601310 OFICINA DELJEFEDEL DE 23B045-CB 115400  snisgos

No. de Solicitudes: 4

Relacion de Gastos Pm,esl Notas

SIN COMPROBAR

28477  GONZALEZESPINO BARROS JESUS TRANSFERENCIA  SIN COMPROEAR

2BB4E  IASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROEAR

28847 IASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR

[ insertar Guardar Eliminar

Total Gastos a Comprobar: I 5,950.00 Total de Gastos Reportadas: |

Fechs Fecturs Rezén Socil Proveedor Concepto Moneds |[ importe Moneds [ Tipa Cembio i Ninci
Extrenjers =
| Subtotsl | e Total Retenciones

0.00 Diferencia: 5,950.00

Moneds Neciansl Estatus

Figura 6. Comprobacion de Gastos.

Fecha de Emisién:
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Q| Comprobacién de Gastos B
Afig Solicitud Orden
= =] | | VerComprobacén. || Emvorcompromacin | | wr
Solicitud Orden Departamento
Pago
00673 DDEB6-:

SIN COMPROBAR

DOB6L 01003-16 601310 ORCINADEL JEFE DEL DE n 221221-5EF 4,10732  =nisgos 28477  GONZALEZ ESPINO BARROS JESUS TRANSFERENCIA  SIN COMPROEAR
01253 0154318 601310 OFCINADEL JEFE DEL DE 23B045-CB TFLE1475  enlgos 2BB4E  JASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR
01254 01544-18 601310 OFCINADEL JEFE DEL DE 23B045-CB 115400  snlsgos 2BB47  ASSD FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  5IN COMPROBAR

Relacidn de Gastos | pasajes | Notas

Insemr Guardar Total Gastos a Comprobar: 5,950.00 Total de Gastos Reportados: 0.00 Diferencia:

Concepto Moneds || Importe Moneds || Tipo Cambic. Moneds Necional
Extranjers
| Subtots! | | Retencianes

Wowgmzmz (GONZALEZ TORRES RAUL (GOTRET1Z10INS  [FRUEBAS 5GI | HOSFEDAIE] MN. o0 3,350.00 536.00 3,856.00 00 SIN REVISAR

oo oo GOtz RS bk Coerasane_Umisseoos m‘mﬂ B s

Figura 7. Comprobacion de Gastos (Relacion de (%tos).

A WD __

Comprobacion de Gastos. En la ventana se muestran las OPR’s de Gastos por comprobar que fueron capturadas
por el usuario con el cual se acceso al sistema, esto quiere decir que el usuario solo vera las solicitudes que capturo.

Relacion de Gastos. En la parte inferior de la ventana se observa la pestafia de Relaciéon de Gastos aqui debe
capturar el desglose de los gastos a comprobar.

1. Seleccione la OPR sobre la que va a trabajar (Puede buscarla por nimero de solicitud u orden de pago) y de
clic al botén Insertar, observe que se despliegan una serie de campos para su captura. Defina la Fecha,
capture el numero de Factura, la Razén Social del Proveedor, RFC del proveedor (beneficiario), el Concepto
del gasto a comprobar, tipo de Moneda (Si elige un tipo de moneda diferente a la nacional debera de capturar
el Importe de Moneda Extranjera y su Tipo de Cambio), capture el Subtotal e IVA (Se captura el monto del
IVA, NO porcentaje) y finalmente el Total. Si existen Retenciones capture el monto en su correspondiente
campo.

2. De clic al botén Guardar. Si hay error en un concepto (registro) agregado de clic al botén Eliminar, para
borrarlo.

¢ Repita el proceso de captura hasta finalizar los conceptos de relacion de gastos por comprobar.

3. Conforme se vayan capturando los gastos y/o pasajes se va calculando la diferencia entre el gasto a comprobar
y los gastos reportados, dicha diferencia SI ES QUE EXISTE, es la que se devolvera en tesoreria.

Ahora si requiere ingresar gastos de pasajes nos situaremos en la pestafia Pasajes vea la siguiente Figura.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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Q) Comprobacion de Gastos B
Afig SDIIrllud Orden
2018 v Ver Solicitud | Ver Comprobacién |I Enviar Comprobacicn I | Salir ‘

Solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Ri sable Forma Pago Estatus
Pago Financiamiento

n SIN COMPROBAR

_; imi Tmlﬁasmsammpmmr 595000 Total de Gastos Reportados: 5,950.00 piferencia:

DDBEL 0100318 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DE 221221-5EP 410732 enlegos 2B477  GONZALEZESPIND BARROS JESUS TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR

01253 01543-18 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS EXTRADRDINARIDS 238045-CB 7161475  snisgos 2BB48  1ASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR

01254 01544-18 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DE 238045-C8 115400  enlegos 2BB47  JASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROZAR

Moneds || importe Maoneds || Tipo de Cambic Moneds Nacional
Extranjers
I Subtotsl ™ I Total

) - aoss . I N N B L)

1.200.00

Figura 8. Comprobacion de Gasrs(Pasajes).

o e s S
Pasajes. En esta pestafia debe capturar los gastos a comprobar de pasajes.

4. Ubicado en la pestafia, seleccione la solicitud (Puede buscarla por nimero de Solicitud u Orden de Pago)
y de clic al botén Insertar, observe que se despliegan una serie de campos para su captura. Defina la
Fecha, capture el Lugar Destino, Actividad, tipo de Moneda (Si elige un tipo de moneda diferente a la
nacional debera de capturar el Importe de Moneda Extranjera y su Tipo de Cambio), capture el Subtotal
e IVA (Se captura el monto del IVA, NO porcentaje) y finalmente el Total.

5. De clic al botén Guardar. Si hay error en un concepto (registro) agregado de clic al boton Eliminar, para
borrarlo.

o Repita el proceso de captura hasta finalizar los conceptos de gastos por pasajes.

6. Conforme se vayan capturando los gastos y/o pasajes se va calculando la diferencia entre el gasto a
comprobar y los gastos reportados, dicha diferencia SI ES QUE EXISTE, es la que se devolvera en
tesoreria

7. Una vez capturados todos los conceptos de gastos y pasajes de clic al botén Enviar Comprobacién. Se
emiten un par de mensajes, uno para confirmar el envio y el siguiente muestra informacién respecto a la
comprobacion que se observan en las siguientes Figuras.

Aviso -
Atencion X

- La comprobacién de gastos ha sido enviada, ya puede presentar la
documentacién en las ventanillas de las dreas presupuestales

¢ Se enviara la comprobacién de gastos para su revisidn

£2% correspondiente ? - Una vez recibida la comprobacian de gastos entrard en un proceso de
revisién
| T ‘ | ¥ -Terminada la revision podra consultar el resultado mediante esta
es o

ventana en el campo de estatus

Figura 9. Mensaje de Confirmacion.

Figura 10. Mensaje de Aviso.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1] Comprobacién de Gastos B
Afio Solicitud Orden Pago
| 2018w | | | ‘ | | Ver Solicitud Ver Comprobacién | | Enviar Comprobacion | ‘ salir |
00673 DO6E6-18 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS EXTRADRDINARIOS 238045-CB 5,950.00 =nlagos G668 1A550 FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA ENVIADA
00861 01003-18 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS EXTRADRDINARIOS 221221-SEP 410732 =nlagos 28477 GONZALE? ESPING BARROS JESUS TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR
01253 01543-18 601310 ORCINA DEL JEFE DEL DE 238045-CB 7161475 ‘=nlagos 2BB4E JASS0 FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR
01254 01544-18 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DE 213B045-CE 1,154.00 nlsgos 28847 JASS0 FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROEAR

Mo. de Solicitudas: 4

Relacidn de Gastos | Pasajes | Notas

Insertar ‘Guardar Eliminar Total Gasmsacompmbar 5 950.00 Tgtal de Gastos Reportados: |

Concepta

Woneds || importe Moneds || Tipo Cambio
Extranjers

AO0D021432 {GONZALEZ TORRES RAUL [GOTRE712100N4 |PRUEEAS 561 |HOSPEDAJE]

GONZALEZ TORRES RAUL GDTRI 0ING JOMIDAS)

5.950.00 Diferencias |

Moneds Nacional

Figura 11. Comprobacion de Gastos.

Una vez que se envio se observa en la ventana que la solicitud se marca en color verde y

con estatus ENVIADA,

en este momento ya no se puede hacer cambios y ya se puede presentar fisicamente la comprobacién de gastos

en las ventanillas presupuestales a la que corresponda la solicitud.

8. Realice la impresién de la comprobacion pulsando el botén Ver Comprobacién, el cual le permite visualizar
e imprimir el formato de comprobacion de gastos, este formato debera imprimir y llevar con la documentacion
correspondiente (Comprobantes, Facturas, etc.) a las ventanillas presupuestales para recepcién y revision

vea la Figura 12.

€ Y N

o Impresién Comprobacién de Gastos

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
- COMPROBACION DE GASTOS -
RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION DE COMISIONES Y/0 APOYOS ECONGMICOS

3

Cinvestaw

Hojaldel

Orden de Pago: 00686-18 No. Soll

icitud: 00673

Fecha de Solicitud: 18/02/2018 Del: 07/03/2018 al: 10/03/2018 MONTO M.N.:__5,950.00 Forma de pago: TRANSFERENCIA
{difmesfafic] (diamasiafio} -
Departamento: 601310 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS  Comisionado: JASSO FUENTES HECTOR RFC: JAFH7806211X7 B
Con cargo a:
[] Recursos Fiscales 0.00
[] Recursos Propios. 0.00
Recursos Extracrdinarios 535000  Proyecta: 601310 238045-CB CONTROL OPTIMOY MECANICA ESTOCASTICA.
Importe Total: 5,950.00
Documentos
Feche Facturs Rezén Sociel Proveedor RFC Cancepto Mancde | impore Maned | Tipo Camis | Manede Nesionsl | |
| I e e e s e =
15/04/2015 |R000021452 lcoNzALz ToRRES RAUL GOTRE7IZI0INA PRUZEAS SGH [HOSFEDAE) MK o0 oo sss000 500 smmson o0
13/0472018 [AAD0007Z3L leonzaiez ToRRES RAUL [GOTRE71210N4 [FRUEEAS SGA [COMIDAS] MM oo o 72578 13824 s61.09 )
Tt 475000
Asignacidn de Pasajes
Feche Luger Desting | Betied | Maneds |mm= Maneds | Tipode Moneds Necians!
Errerers Cambio Subtotal e Torsl
13/04/2015 [QUERETARD LasoRaL N 100800, 19200 120000
Torai: 1,20000

|

Figura 12. Impresion Comprobacion de Gastos.
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1] Comprobacion de Gastos B
Ao Salicitud Orden Paga
| 2018w ‘ | | | | Ver Salicitud | Ver Comprobacidn | | Enviar Comprabiacién salir
0D6T3 DDGBE-18 601310 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS EXTRADRDINARIOS 238045-CB 5,950.00 JASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA ENVIADA
00B61 01003-18 601310 OFRCINA DEL JEFE DEL DE 221221-5EP 410732 enlegos 28477 ‘GONZALEZ ESPING BARROS JESUS TRANSFERENCIA  SIN COMPROZAR
01253 01543-18 601310 OFCINA DEL JEFE DEL DE 238045-CB 7161475 enlegos 28848 JASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROCAR
01254 01544-18 601310 OFCINA DEL JEFE DEL DE 238045-CB 1,154.00 enlegos 28847 JASSO FUENTES HECTOR TRANSFERENCIA  SIN COMPROZAR

No. de Solicituds,_
Relacién de Gastos pmml Notas
[ mserar |[ Guardar [ Eiminar | Total Gastos a Comprobar: 5,350.00 Tm\deﬁasmsnapnmﬂnsl 5,950.00 Diferem:ia:l 0.00

Fecha Facturs Rezdn Sociel Proveedor C Concepto Maoncds importe Moncda || Tipo Cambic Mancda Naciansl
Extranjers
Subtotal Retenciones.
Waw.mzmz |{GONZALEZ TORRES RAUL [GOTRE7T1210/N4  |PRUCEAS 5GIl {HOSPEDAE) o0 3.350,00 536.00 3.BB6.00 D0 SIN REVISAR
T e e T -z-z-m-mml
N |

y N
Figura 13. Comprobacion de Gastos.
. Vv

9. Notas. La pestafia presenta una serie de informacién referente a notas generales de la comprobacion.
10. Ver Solicitud. El boton le permite visualizar el formato de impresién de la OPR.
11. Finalizado la captura de comprobacion cierre la ventana de clic al botén Salir.

o™

e Larecepcion de documentacién se realizara en las ventanillas presupuestales (Control Presupuestal
0 Fondos Alternos) de acuerdo a la fuente de financiamiento.

A 4

Otra Informacién.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1.2.1 Fiscales.
*i(:ontrol Presupuestal | Contabilidad Tesoreria Fondos Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inventario MNomina 5RH

* Recepcidn de Solicitudes 3 Solicitud de Suficiencia Fiscales
Presupuestos 3 Relacién de Pagos Fiscales
Autoriza Ordenes de Pago D'P Comprobacion de Gastos Fiscales
Ingresos propios 3 Solicitud de Pago y Envios a Tesoreria Fiscales
1. Desde el Menu PrincipaL acceder a Reportes 3 Seguimiento y Control de Requisiciones Fiscales
Control presupuesta| > Recepcién de Rechazo Solicitudes Fiscales Seguimiento y Control de OPR's Fiscales
Solicitudes > Comprobacién de Rechazo Solicitudes Ingresos Propios Solicitud de Suficiencia Ingresos Propios
Gastos Fiscales. Relacién de Pagos Ingresos Propios
Comprobacion de Gastos Ingresos Propios
Solicitud de Pago y Envios a Tesoreria Ingresos Propios
2. EI SGII abre la ventana Seguimiento y Control de Requisiciones Ingresos Propios
ReCEDCié n de Com pro bacion Seguimiento y Control de OPR's Ingresos Propios

de Gastos <<Fiscales>>..., se

observa en la Figura 15. S G I I

sistema de Gestion Integral Instituciol

‘[ =
Figura 14. Acceso a Comprobacion de Gastos Fiscales.
] Recepcion de Comprobacion de Gastos << Fiscales > ... .
Afio Solicitud Orden Pago
|ZOL8 Vl | | | | | Ver Solicitud | | Ver C G ‘ | Rechazar 1 || Recibir Comprobacién ‘ ‘ Salir |

Solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuaria #5uf Forma Pago || Fecha Recepcién =
i Pago Financiamiento Ventanilla
o001 TRANSFERENCIA ENVIADA

441000  mtcontreras 20144 ROUAS AGUILAR AARON

lici
01571 0198518  G01210 OFCINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTD FISCALES
DE QUIMICA

No. de Comprobaciones: 1

Figura 15. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Fiscales>>...
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:5;‘1] Recepcidn de Comprobacion de Gastes << Fiscales == ... a ' @
Aifio Solicitud Orden
S ] VerComprotacién || sechearcompravacin | e com s

Solicitud Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Responsable Forma Pago || Fecha Recepcidn Estatus
Pago Financiamiento Ventanilla

0006 00007-18 201000 OFICINA DEL SECRETARIO ACADEMICO 11,050.00 lopez 27683 HERNANDEEZ MURIZ JESUS YOLANDA TRANSFERENCIA

Figura 16. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Fiscales>>...

ANX™

Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Fiscales>>.... En esta ventana caen todas las solicitudes de
comprobacion de gastos fiscales. Una vez que la persona presenta la documentacion de la comprobacién en
ventanilla presupuestal, el usuario registra en el sistema la fecha de recepcién de la documentacién.

1. Seleccione el registro de la solicitud que corresponday de clic al botén Recibir Comprobacion se emite
un mensaje de confirmacién (Vea Figura 17), confirme y observe que en el campo Fecha Recepcién
Ventanilla se coloca la fecha en que fue recibida la documentacion de la comprobacion.

2. El estatus de la solicitud cambia a RECIBIDA y se marca en color verde (Vea la Figura 18).

3. Si hay algun error en la documentacion de clic al boton Rechazar Comprobacion, para corregir lo que
sea necesario.

Una vez que se recibio en ventanilla la documentacion se inicia con el proceso de revision en la cual se
revisan los gastos reportados, a continuacion se muestra el proceso de revision.

A

Atencién

¢ Se recibird la comprobacidn de gastos para su revisién
i l& comespondiente ?

[ ] Y
Figura 17. Mensaje de Confirmacion.

:E‘i] Recepcién de Comprobacion de Gastos << Fiscales > > .. IEI

Afia Solicitud Orden
l:l Ver Solicitud Ver Comprobacion Rechazar Comprobacicn Recibir Comprobacidn Salir

HERNANDEZ MURIZ JESUS YOLANDA TRANSFERENCLA

201000 OFICINA DEL SECRETARID ACADEMICO RECIBIDA

11,050.00 27683 12/02/2018

00006 00007-18 llopez

Figura 18. Recepcion de Comprobacién de Gastos <<Fiscales>>...

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1.2.2 Revision y Autorizacion de Gastos a Comprobar.

1. Desde el Menu Principal, acceder a

=

Control Presupuestal | Contabilidad Tesoreria  Fondos Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inventaric  MNon

-

Recepcién de Solicitudes ar tus obfetivos, la tragedia es no tener objet

BIENTE PRUEBAS SQL 2016 ***

Autorizacién de Pagos - Requisiciones

-

Presupuestos

Autoriza Ordenes de Pago 3
>|§ Revisién y Autorizacién - Gastos a Comprobar |

Ingresos propios

Control Presupuestal > Autoriza
Ordenes de Pago > Revision y
Autorizacion — Gastos a Comprobar.

Reportes 3
Rechazo Solicitudes Fiscales

Rechazo Solicitudes Ingresos Propios

Contabilidad en Linea 3
2. El SGIl abre la ventana
Comprobacion de Gastos
<<Fiscales>>..., se observa en
la Figura 20. I I
- L v D . - 1
sistemalde Gestion Integral Instit
Figura 19. Acceso a Revision y Autorizacion - Gastos a Comprobar.
S — Comprobacion de Gastos << Fiscales > ... .
Afio Solicitud ‘Orden Pago
|I.DLB v‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ Wer Solicitud | ‘ Ver Oficio || er Recibo | |\krf‘ .1 Hnecmzarf‘ & H ¥ i H I= | | Salir |

Salicitud | Orden Departamento Fuente Proyecta Importe Usuario #5uf
| Pago Financiamiento

Ho. de Solicitudes: 0

Relacidn de Gastos | pasajes | Notas

Farma Pago |[ Fecha Recepcion Estatus
Ventanilla

[ Aceptar Facturas | | Rechezar Factures |

Moneds |[ importe Maneds |[Tips Cambio

Total Gastosa Comprobar: Tolaldeﬁasmsﬂepumdm:l

Diferencia: |

Figura 20. Comprobacion de Gastos <<Fiscales>>...
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W] Comprobacién de Gastos << Fiscales > .. .|

Ana Solicitud Orden
wis v [ versotod | | verondo

0006 G0007-18 201000 OFICINA DEL SECRETARKY ACADEMICO ISCALES

No. de Solicitudes: 1

Relacion de Gastos pPacajes  Notas

D

09/01/2018 [RACTURA L IARMANDO SIVESTRE AVELAR NAJERAAENATIOS01HNS [GASTOS EN GENERAL

Fecha Factura [T —— kFC Concepto

Rechazar i6 SE AR
Solicitud Orden Departamento Fuente Prayecta Importe Usuaric Respansable Forma Paga || Fecha Recepcion Estatus
Financiamiento Ventanilla

1105000  lopex 27683 WERNANDEZ MURIZJESUS YOLANDA

00

1105000

TRANSFERENCIA 12/02/2018

Salir

RECIBIDA

80 11,050.00
11,050.00

Figura 21. Comprobacion de Gastos <<Fiscales>>...

Comprobacion de Gastos <<Fiscales>>....

reportados.

en la secciébn Remanentes.

En esta ventana se inicia con el proceso de revision en la cual se

revisan los gastos reportados y se asigna la partida presupuestal por cada gasto.

1. Seleccione el registro de la solicitud que corresponda, en la parte inferior se muestran las facturas de los gastos

2. Por cada factura es necesario asignar la partida presupuestal, en el campo de Partida Presupuestal, de clic
al boton | P se despliega una ventana donde se debe seleccionar la partida presupuestal. Vea la Figura 22.
3. Una vez ingresadas las partidas presupuestales por cada factura, marque la casilla (check) que se encuentra
en el campo Estatus, de cada factura.| st kevisas
4. De clic al botén Aceptar Facturas, se emite un mensaje para confirmar que las facturas son correctas. Si existe
errores el usuario (operador), debera rechazar la(s) factura(s), dando clic al boton Rechazar Facturas e indicar
a la persona el error para sus respectivas correcciones
5. Si no existe remanente de clic al boton Comprobado. En el caso de haber remanentes el proceso se indicara

Partida Presupuestal...
Partida Descripcidn
\ i Jl ==

12101 E021  HOMNORARIOS
13404 EO021  COMPENSACIONES POR SERVICIOS EVENTUALES

21101 ED21  MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

21201 E021  MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUCCION
21301 E021  MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO

21501 EO021  MATERIAL DEAPOYO INFORMATIVO

21601 E021  MATERIAL DELIMPIEZA

22201 EO021  PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA AMIMALES
27301 E021  UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

Cancelar

C‘ap\'tu\n | Partida || Prog | Descripcién ~
1000

21401 E021  MATERIALESY UTILES CONSUMIBLES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS ¥ BIENES INFORMATICOS
21502 E021  MATERIAL PARA INFORMACION EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACIGN CIENTIFICA Y TECHOLOGICA

22104 EO021  PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSOMNAL EM LAS INSTALACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Figura 22. Partida Presupuestal...
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Version: 1.0
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1.2.3 Propios.

* Control Presupuestal | Contabilidad Tesoreria Fondos Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inventaric  Nemina SRH

* Recepcion de Solicitudes » Solicitud de Suficiencia Fiscales
Presupuestos » Relacién de Pagos Fiscales
Autoriza Ordenes de Pago » Comprobacidn de Gastos Fiscales
1. Desde el Menu PrinCipaI, acceder a Ingresos propios » Solicitud de Pageo y Envios a Tesoreria Fiscales
Control PI‘eSUpueSta| > RecepCién de Reportes » Seguimiento y Control de Requisiciones Fiscales
Solicitudes > ComprobaCién de Rechazo Solicitudes Fiscales Seguimiento y Control de OPR's Fiscales
Gastos |ngl‘eSOS PFODiOS. Rechazo Solicitudes Ingresos Propios Solicitud de Suficiencia Ingresos Propios

Relacién de Pagos Ingresos Propios

Comprobacidn de Gastos Ingresos Propios

2. El SGIl abre la ventana
Recepcion de Comprobacion
de Gastos <<Ingresos
Propios>>..., se observa en la

Figura 24. G I I

sistemade Gestion integral Institucio
- - A
Figura 23. Acceso a Comprobacion de Gastos Ingresos Propios.

NAY"

e Recepcion de Comprobacion de Gastos << Ingresos Propios =>... 4]

Afo Salicitud Orden Pago

Ver Solicitud Ver Comprobacion Rechazar Comprobacicn Recibir Comprobacion
e :
[

Solicitud de Page y Envios a Tesoreria Ingresos Propios

Seguimiento y Control de Requisiciones Ingresos Propios

Seguimiente y Control de OPR's Ingresos Propios

No. de Comprobaciones: 0

Figura 24. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Ingresos Propios>>...
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1 Recepcion de Comprobacion de Gastos << Ingresos Propios =>... B
Afia Solicitud Orden Pago

[18 v] | | | | Ver Solicitud ‘ i I Rechazar Il Recibir I| : :
Salicitud || Orden ) Fuente —— Importe Usuario Responsable Forma Pago || Fechs Recepcidn Estatus
| Pago Financiamiento Ventanilla

0198518 601210 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTD 441000 mtcontrerss 20044 ROJAS AGUILAR AARDN 27/04/2018
DE QUIMICA

Figura 25. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Ingresos Propios>>...

Recepcion de Comprobacién de Gastos << Propios >>.... En esta ventana caen todas las solicitudes de
comprobacién de gastos por ingresos propios. Una vez que la persona presenta la documentacion de la
comprobacion en ventanilla presupuestal, se registra en el sistema la fecha de recepcion de la documentacion.

1. Seleccione el registro de la solicitud que corresponda y de clic al botén Recibir Comprobacion se emite
un mensaje de confirmacion (Vea Figura 26), confirme y observe que en el campo Fecha Recepcién
Ventanilla se coloca la fecha en que fue recibida la documentacion de la comprobacion.

2. El estatus de la solicitud cambia a RECIBIDA y se marca en color verde (Vea la Figura 27).

3. Si hay algun error en la documentacién de clic al botén Rechazar Comprobacién, para corregir lo que
sea necesario.

Una vez que se recibio en ventanilla la documentacion se inicia con el proceso de revision en la cual se revisan
los gastos reportados, a continuacion se muestra el proceso de revision.

| W W
[ ]

Atencién

. ¢ Serecibird la comprobacidn de gastos para su revisién
A Conespondiente?

Figura 26. Mensaje de Confirmacion
P - - -
1 1 2] Recepcion de Comprobacion de Gastos << Ingresos Propios = >... . |
Ao Solicitud Orden Pago
[2 ] | | | [ versoncitua | Rechazar Compratiacién || Recibir Comprobacion
Solicitud Drden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Responsable Forma Pago || Fecha Recepcion Estatus
, Financiamiento [T ——
n 1571 01285-18 601210 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTD 4,410.00 ‘mtcontreras 29144 ROJAS AGUILAR ASRON TRANSFERENCIA 27/04/2018
DE QUINICA

Figura 27. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Propios>>...

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0
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1.2.4 Revision y Autorizacion de Gastos Por Comprobar.

1. Desde el Menu Principal, acceder a ;
Control Presupuestal > Ingresos
Propios > Presupuestos > Pagos >

Revision y Autorizacion — Gastos a =P ingresos propics

Control Presupuestal | Contabilidad Tesoreria  Fondos Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inventaric Nomina 5RH  Obra  Gestion Heramientas Salir Ve

-

Recepcidn de Solicitudes

-

Presupuestos

Autoriza Ordenes de Pago b

-

ar tus objetivos, la tragedia es no tener objetivos que alcanzar.”
BIENTE PRUEBAS SQL 2016 ***

Catalogos »

Compl’Obar. Reportes ¥ Presupuesto 3 ‘ Suficiencias 3 |
Rechazo Solicitudes Fiscales * Pagos » ‘ Auterizacién de Pagos - Requisiciones "
Rechazo Selicitudes Ingresos Propios * Revisién y Autorizacion - Gastos a Comprobar J'
" ] ~
2. EI SGIl abre la ventana Contabiidad en Lines ’
Comprobacion de Gastos | C[n\
<<Ingresos Propios>>..., se . - N - — —
9 . p Figura 28. Acceso a Revision y Autorizacion - Gastos a Comprobar.
observa en la Figura 29.
[ Comprobacién de Gastos << Ingresos Propios =»... .
Afio Solicitud Orden Pago ‘

|!D13 V| ‘

‘ | Ver Solicitud | |

Ver Oficio ‘ | Ver Recibo

| [ver

H i ’ : H ¥ : H

Salir

Mo. de Solicitudes: 0

Relacion de Gastos |pm,9,| Motas |

Solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Responsable Forma Pago || Fecha Recepcion Estatus
f Pago Financiamiento Ventanilla

| Aceptar Facturas | [ Rechazar Facturas |

Razén Sociel Provecdar

'rmleasmsammpmnml Ton\de(hsmsRepnn:ﬂns:I

Wanede [ importe Moneds |[ Tipo Cambio

Maneds Nacionsl

Diferencia: |

=
Presupuestsl

Figura 29. Comprobacion de Gastos <<Ingresos Propios>>...
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) Comprobacién de Gastos << Ingresos Propios » ... 4]

Afg Salicitud Orden

= el [ vero — sae
Solicitud I'Ir:len Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Responsable Forma Pago || Fecha Recepcion Estatus

Financiamiento Ventanilla

00006 00007-18 201000 OFICINA DEL SECRETARID ACADEMICO ] 1105000 Nopez 27683 HERNANDEZ MURIZ JESUS YOLANDA TRANSFERENCIA 12f02f2018 RECIBIDA

Nao. de Solicitudes: 1

Relacion de Gastos  Passjes  Notas

Aceptar Facturas | | Rechazar Facturas

importe Maneds [ T
Extranjera

Razdn Social Proveedor RFC Concepto

03/01/2018 |RACTURA L (SANANDO SIVESTRE AVELAR NAJERAAENATIO0 LHNS [GASTOS EN GENERAL N, 11,050.00 11,050.00
11,050.00

Figura 30. Comprobacion de Gastos <<Ingresos Propios>>...

Comprobacion de Gastos <<Ingresos Propios>>.... En esta ventana se inicia con el proceso de revision en la
cual se revisan los gastos reportados y se asigna la partida presupuestal por cada gasto.

1. Seleccione el registro de la solicitud que corresponda, en la parte inferior se muestran las facturas de los gastos
reportados.

2. Por cada factura es necesario asignar la partida presupuestal, en el campo de Partida Presupuestal, de clic
al botén | p se despliega una ventana donde se debe seleccionar la partida presupuestal. Vea la Figura 31.

3. Una vez ingresadas las partidas presupuestales por cada factura, marque la casilla (check) que se encuentra
en el campo Estatus, de cada factura. | snreasar

4. De clic al botén Aceptar Facturas, se emite un mensaje para confirmar que las facturas son correctas. Si existe
errores el usuario (operador), debera rechazar la(s) factura(s), dando clic al botén Rechazar Facturas e indicar
a la persona el error para sus respectivas correcciones

5. Si no existe remanente de clic al boton Comprobado. En el caso de haber remanentes el proceso se indicara
en la secciébn Remanentes.

Partida Presupuestal...

Descripcisn
| | | l|l__===

Capitulo | Partida || Prog | Descripcion ~
1000

12101 EO021  HONORARIOS
13404 EO21  COMPENSACIONES POR SERVICIOS EVENTUALES

2000
21101 E021 MATERIALES ¥ UTILES DE OFICINA.
21201 E021  MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION ¥ REPRODUCCION
21301 E021 MATERIALESTADISTICO Y GEOGRAFICO
21401 ED21  MATERIALES ¥ UTILES CONSUMIBLES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS ¥ BIENES INFORMATICOS
21501 E021 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO
21502 E021  MATERIAL PARA INFORMACION EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION CIENTIFICA ¥ TECHOLOGICA
21601 E021 MATERIAL DELIMPIEZA
22104 E021  PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL EN LAS INSTALACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
22201 E021 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES
22201 EO21  UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

Cancelar oK

Figura 31. Partida Presupuestal.
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1.2.5 Extraordinarios.
*Fondosmtemos Adquisiciones  Almacén Inventaric MNomina 5RH  Obra  Gestion  Herramientas

Recepcidén » Solicitud de Suficiencia fe métodao
o Catalogos » Relacion de Pagos - Adquisiciones
, L Presupuesto » Solicitud de Pago y Envios a Tesoreria
1. Desde el Menu Principal, acceder a - =
.. Contabilidad » Comprobacién de Gastos |
Fondos Alternos > Recepcion >
.z Reportes ' Seguimiento y Control de Requisiciones
Comprobacion de Gastos. ol o
ontrol de Proyectos Seguimiento y Control de OPR's

2. El SGIl abre la ventana
Recepcion de Comprobacion
de Gastos <<Fondos
Alternos>>..., se observa en la
Figura 33.

Gl

iema de Gestion Integral institucional
- AN |
Figura 32. Acceso a Comprobacion de Gastos.
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1] Recepcion de Comprobacion de Gastos << Fondos Alternos = >... .

Ver Solicitud Ver Comprobacién Rechazar Comprobacicn Recibir Comprobacién lII

Afio Solicitud Orden Pago

e
[

No. de Comprobaciones: 0

Figura 33. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Fondos Alternos>>...
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Afio Sollcltud Orden

2018 Ver Salicitud Ver Comprobacién I Rechazar Camprobacié II Recibir Comp : : :
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No. de Comprobaciones: 1

Figura 34. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Fondos Alternos>>...

Recepcion de Comprobacién de Gastos << Fondos Alternos >>.... En esta ventana caen todas las
solicitudes de comprobacién de gastos por recurso extraordinario. Una vez que la persona presenta la
documentacion de la comprobacion en ventanilla presupuestal, se registra en el sistema la fecha de
recepcion de la documentacion.

1. Seleccione el registro de la solicitud que corresponda y de clic al boton Recibir Comprobacion se
emite un mensaje de confirmacion (Vea Figura 35), confirme y observe que en el campo Fecha
Recepcion Ventanilla se coloca la fecha en que fue recibida la documentacion de la comprobacion.

2. El estatus de la solicitud cambia a RECIBIDA y se marca en color verde (Vea la Figura 36).

3. Si hay algun error en la documentacion de clic al botén Rechazar Comprobacién, para corregir lo
que sea necesario.

Una vez que se recibié en ventanilla la documentacion se inicia con el proceso de revision en la cual se
revisan los gastos reportados, a continuacién se muestra el proceso de revision.

B N |

Atencion \L‘

. ¢ Serecbira la comprobacion de gastos para su revision
r. l§ correspondiente

Figura 35. Mensaje de Confirmacion.
|© Recepcion de Comprobacion de Gastos << Fondos Alternos =»... . ‘
Afio Sonmud Orden

Solicitud | Orden Departamento Fuente Proyecto Importa Usuario Responsable Forma Pago || Fecha Recepcién Estatus
Pago Financiamiento Ventanilla

1571 0198518 GO1210 OFICINADEL JEFE DEL DEPARTAMENTD  pyTRADRDINARIDS 441000  miconwerss 29184  ROIASAGUILAR ASRON 27/04/2018
DE QUINICA

Figura 36. Recepcion de Comprobacion de Gastos <<Fondos Alternos>>.
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1.2.6 Revision y Autorizacion de Gastos Por Comprobar.

1. Desde eI Menlj Pr|nc|pal, acceder a*m‘ Adquisiciones Al.macén Inventario N'omi.na SRH Obra Gestiéﬂn Herramientas  Salir VEﬂtEI"I;
Fondos Alternos > Presupuestos > feecpaen > fla &3 no tener objetivos que alcanzar.
Catalogos v P16
Pagos > Autorizacién Gastos a mp  Presupuesto 3 Suficiencias v !
Comprobar y Reembolsos. Contabilidad »* Pagos 2 » Autorizacion Gastos a Comprobar y Reembolsos |
Reportes > MAutorizacién de Pagos - Requisiciones
Control de Proyectos

2. El SGIl abre la ventana
Comprobacion de Gastos
<<Fondos Alternos>>..., se

observa en la Figura 38.

Figura 37. Acceso a Autorizacion Gastos a Co?probar y Reemb&as.

N
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Comprobacion de Gastos << Fondos Alternos > >...
Solicitud Orden Pago

Ao
[ o] |

‘ ‘ ‘ | Ver Solicitud ‘ | Var Oficio || Ver Recibo | ‘\krf‘ G erchﬂrzar o ||

Solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Imparta Usuario #5ul
i Pago Financiamiento

No. de Solicitudes: 0

Relacion de Gastos |pm,9,| Motas ‘

| Aceptar Facturas | | Rechazar Facturas |

Rezén Socil Provesdor RFC Moneds [ importe Moneds || Tipo Cambic.

Total Gastos a Comprobar: Total de Gastos HEpomdus:l

Diferencia: |

Figura 38. Comprobacion de Gastos <<Fondos Alternos>>..
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Figura 39. Comprobacion de Gastos <<Fondos Alternos>>...

Comprobacion de Gastos <<Fondos Alternos>>.... En esta ventana se inicia con el proceso de revisién en la
cual se revisan los gastos reportados y se asigna la partida presupuestal por cada gasto.

1.

Seleccione el registro de la solicitud que corresponda, en la parte inferior se muestran las facturas de los gastos
reportados.

. Por cada factura es necesario asignar la partida presupuestal, en el campo de Partida Presupuestal, de clic

al botéon | p  se despliega una ventana donde se debe seleccionar la partida presupuestal. Vea la Figura 40.

. Una vez ingresadas las partidas presupuestales por cada factura, marque la casilla (check) que se encuentra

en el campo Estatus, de cada factura. [ snrovsar

. De clic al boton Aceptar Facturas se emite un mensaje para confirmar que las facturas son correctas. Si existe

errores el usuario (operador), debera rechazar la(s) factura(s), dando clic al boton Rechazar Facturas e indicar
a la persona el error para sus respectivas correcciones

. Si no existe remanente de clic al botén Comprobado. En el caso de haber remanentes el proceso se indicara

en la seccion Remanentes.

Partida Presupuestal...

Partida Descripcidn
‘ B

uscar

1000

Capitulo I Partida || Prog I Descripcion A

11101 E021 HONORARIOS
1324804 E021 COMPENSACIONES POR SERVICIOS EVENTUALES

21101 E021 MATERIALESY UTILES DE OFICINA

21201 E0Z1  MATERIALESY UTILES DE IMPRESION ¥ REPRODUCCION

21301 E021 MATERIAL ESTADISTICO ¥ GEOGRAFICO

21401 EO21  MATERIALES Y UTILES CONSUMIBLES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y BIENES INFORMATICOS
21501 E021  MATERIAL DEAPOYO INFORMATIVO

21502 E021 MATERIAL PARA INFORMACION EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION CIENTIFICA ¥ TECNOLOGICA

21601 E021 MATERIAL DE LIMPIEZA

22104 E021  PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL EN LAS INSTALACIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
22201 E021 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES

22301 E021  UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

Cancelar oK

Figura 40. Partida Presupuestal.
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1.3 Remanentes!

N

Cuando se genera un remante en un gasto por comprobar, el proceso para regresar el remanente a
Tesoreria es el mismo para las tres fuentes de financiamiento. A continuacion se presenta.

\)\
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Ao Solicitud Orden Pago
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Atencion

La comprobacion de gastos se autoriza para presentar en
No. de Solicitudes: 1 | tesoreria mediate oficio el comprobante por la devolucién del
remanente,

Relacin de Gastos | pasajes  Hotas

Aceptar Facturas | | Rechazar Facturas

8,300.00 piferencia: | 700.00

Fecha Factura Rardn Social Proveedor RFC Partida Estatus.

Fresupuestal

Retenciones
o) 37501 ["p | aceemaoa |[7]
00| 37501 ["p | AcePTaDA |[7]

[AAMANDO SIVESTRE AVELAR NAJERAAENATS090 THNS [SERVICIDS MM,

12018 [FACTURA2 [\RMANDO SIVESTRE AVELAR NAIERAAENATI030 LHNS [SERVICIOS MK,

9.300.04

AN |
Figura 41. Comprobacion de Gastos...

Comprobacién de Gastos.... En el proceso de revision, cuando hay un remanente el usuario (operador) de
control presupuestal o fondos alternos debera realizar lo siguiente:

1. Seleccione el registro de la comprobacién y de clic al botén Revisada y Autorizada, se emite un mensaje
donde se autoriza para presentar el remanente a tesoreria mediante oficio. Confirme a través del mensaje.

2. A partir de ese momento el usuario que capturo la comprobacion de gasto en su bandeja notard que se
habilita el botdn Ver Oficio para impresion y posteriormente acudir al area de tesoreria, asi mismo el estatus
se encuentra como Autorizada.

. Cabe mencionar que el sistema no emite alerta para que el usuario que capturo la comprobacion
conozca el estatus y pueda imprimir el oficio para llevarlo a tesoreria. Por lo que se le recomienda
al usuario encargado de revisién (Presupuestos y Fondos Alternos) que se comunique con el
usuario que capturo para que el proceso fluya con rapidez y no esperar tanto para que el proceso
no se detenga.

e Ahorapo arte del usuario que capturo la comprobacién debe realizar lo siguiente en la opciéon Captura
Comprobacion de Gastos, que se mencioné anteriormente.
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. Comprobacion de Gastos

Afig Solicitud Orden m
Oficio D Ver Comprobacion Enviar Comprobacién Salir

01425 01776-18 405010 OFICINADEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTD FISCAL 149,536.00 29015 PALENCLAJIMENEZ MAKIMILLANO CHEQUE SIN COMPROBAR
01423 01809-18 601410 OFICINADEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA FISCALES 001 1458991  calantara 29031 AVILA FLORES GUILLERMO TRANSFERENCLA  SIN COMPROBAR
01453 01841-18 507030 DEPARTAMENTO DE FARMACOBIOLOGIA SUR EXTRADRDINARIDS 122 2070600  gearsidie 6908 GONZALEZ ESPINOSA CLAUDL, CHEGUE SIN COMPROBAR
01480 01857-18 401000 OFICINA DEL SECRETARID ADMINISTRATIVG FISCALES 001 1691900  ganel 29069 RAMIREZ PEREZ EDGAR ISRALL CHEGUE SN COMPROBAR

TRANSFERENCLA  SIN COMPROBAR

EXTRADRDINARIDS CLAVESGA. 625755  calantara 6933 GUTIERREZ MENDOZA RANIER

601810 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACOLOGIA

01483 01860-18

AUTORIZADA

LEON VAZQUEZ JORGE ALBERTOD CHEQUE

220303-5EP

01878-18 602310 OFICINADEL JEFE DEL DEPTD. DE CONTROL AUTOMATICO EXTRADRDINARIDS

TRANSFERENCLA  SIN COMPROBAR

CASTILLA VALDEZ HERIBERTO

2417348 6878600  flibaner 6938

EXTRADRDINARIDS

01503 601110 OFICINA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISICA

01506 01834-18 507030 DEPARTAMENTO DE FARMACOBIOLOGIA SUR EXTRADRDINARIDS 1600 1275000  geanidie 6925 GUTIERREZ AGUILAR RAFAEL CHEGUE SN COMPROBAR

Mo. de Solicitudes: 244 v

Relacidn de Gastos  Pasajes  Notas

01888-18

9.300.00 piferancia: | 700.00

Insertar Guardar Eliminar TmlG:smsaCompmmr 10 .00 Toral da Gastos Reportados: |

Razén Social Proveedor Concepto [ inponcMoncda Tipa Cambio Maoneda Nacional
I Subtotal Pe(en:iune;

[AAMANDO SIVESTRE AVELAR NAIERA(AENATI0301HNS

 |FACTURAL

4 00 ACEPTADA

9.300.00|

FACTURAZ [AAMANDO SIVESTRE AVELAR NAIERAAENATI030LHNS [SERVICIOS

AN ]
Figura 42. Comprobacion de Gastos.
_-— s e

Comprobacion de Gastos. En la ventana (Usuarios — Solicitud de Pago — Captura Comprobacion de Gastos) el
usuario, puede observar los estatus de las comprobaciones como AUTORIZADA, a continuacién realice lo

siguiente:
3. Seleccione el registro que pertenece a la comprobacién y de clic al botén Oficio Devolucién, se despliega
una ventana (Vea Figura 43).

ANX™

B Impresién Jfl io \E Devolucidn.. X

1 CIUDAD DE MEXICO,AZE- DE ABRIL DE 2018 |" {

i Impresion Oficio de Devolucion.

i 4. Realice la impresion dando clic al

{ C.P. ADRIANA JUAREZ ANGELES boton Imprimir. Una vez impreso, la

{‘ JEFA DEL DEPARTAMIENTO DE TESORERIA Y CAUA persona debera acudir a Tesoreria
PRESENTE . . . .

‘ con el oficio, para que se le indique

i la forma y a que cuenta se realizara
el pago del remanente. Realizado el
Por medio de |a presente devuelve a usted |3 cantidad de: pago deberé regresar a tesoreria

700.00 | *** SETECIENTOS PESOS 00/100 M.N. ***) con el comprobante del pago (Por
ejemplo si realizé el pago mediante
una transferencia bancaria llevar el
Concepto: .

comprobante que emite el banco).

VIATICOS PARAEL DR. AURELI, VISITANTE DE LA UNIVERSIDA DE BARCELONA. ° Por parte de Tesoreria a Contil’]uaci()n
se menciona el proceso de recepcion
del remanente.

Correspondientes a la orden de pago: 01878-18

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo. |
v

I’l Imprimir I Salir

Figura 43. Impresion Oficio de Devolucion...
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1.3.1 Tesoreria -> Recepcién Gastos a Comprobar — Recibo Ingreso.

Tesoreria | Fondes Alternos  Adquisiciones  Almacén  Inventaric  MNemina SRH  Obra  Gestidn

* Recepcion 3 | Solicitudes de Pago pncia, o
1. Desde el Menu Principal, acceder a b Ragos =P Gastos a Comprobar - Recibo Ingreso |
Tesoreria > Recepcion > Gastos a Eatalogos ’
Comprobar — Recibo Ingreso. Cuentasjporbagay g
Ingresos 3

Transferencias

2. El SGIl abre la ventana
Recepcion de Comprobacion
de Gastos, se observa en la
Figura 45.

Conciliaciones Bancarias 4
Relacién de pagos

Disponibilidad Financiera 4
Procesos >
Reportes de Tesoreria

Reporte Diaric

Gl

Sistema de Gestion Integrallinstitucional

\__4
Figura 44. Acceso a Gastos a Comprobar - Recibo Ingreso.

— 3
7 2. Recepcion de Comprobacion de Gastos @

Afio Solicitud Orden
2018 e l:l Ver Solicitud Ver Comprobacién Vear Oficio ‘Generar Recibo de Ingreso Recibir Remanente Salir

solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Responsable Forma Pago [ Fecha Recepcidn Estatus
Pago Financiamiento Ventanilla

014393 01878-18 602310 OFICINA DEL JEFE DEL DEPTO. DE EXTRADRDINARIOS 220303-SEF LEON VAZOUET JORGE ALBERTO CHEQUE 26/04/2018 AUTOREZADA
CONTROL AUTOMATICO

Figura 45. Recepcion de Comprobacion de Gastos.
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2, Recepcion de Comprobacién de Gastos 2 1
Ao Solicitud Orden
]| — e [ o
Solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario 2
Pago Financiamiento
Il 01003 o0197818 02310 oRCIMADEL sEFEDEL DEPTO. DE EXTRAORDINARIOS 220303-50F 1000000  mieon

CONTROL AUTOMATICO

| : Se recibira el remanente de |a comprobacién de gastos 7

MNo. de Solicitudas: 1

A L}
Figura 46. Recepcion de Comprobacion de Gastos.

"S-

Recepcion de Comprobacion de Gastos. En la ventana se muestran las comprobaciones de gastos que tienen
remanente.

e Cuando la persona acude a Tesoreria con el oficio de devolucién y comprobante de pago, el personal de
tesoreria encargado de este tema debe realizar lo siguiente:

1. Verifica que el oficio sea correcto y que el comprobante de pago corresponda con el total a devolver del
remanente. Seleccione el registro y de clic al botén Recibir Remanente, se emite un mensaje para confirmar
recepcion del remanente, confirme y observe que el estatus cambia a PAGADA (Vea Figura 47).

2. Asi mismo puede realizar la impresion del recibo de ingreso, de clic al botén Generar Recibo de Ingreso.

3. Puede cerrar la ventana de clic al boton Salir.

. 4

i, Recepcién de Comprobacién de Gastos

Afio Solicitud Orden
2018 I:I Ver Solicitud Ver Comprobacisn Veer Oficio Generar Recibo de Ingreso Recibir Remanente Salir

Solicitud <'Irner| Departamenta Fuente Proyecto Imparte Usuario Responsable Forma Pago || Fecha Recepcidn Estatus
Financiamiento Ventanilla

01493 01878-18 602310 OFICINA DEL JEFE DEL DEFTO. DE EXTRADRDINARIDS 220303-5EF LEON VAZOUEZ JORGE ALBERTO CHEQUE 26/0a/2018
CONTROL AUTOMATICO

Figura 47. Recepcion de Comprobacion de Gastos - Pagada.

e Por parte de Tesoreria se termina su parte en el proceso. El proceso continGa con las Areas
Presupuestales y a continuacion se menciona.
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Una vez confirmado la devoluciéon del remanente, la persona puede acudir al area presupuestal (Control
Presupuestal o Fondos Alternos) para confirmar la comprobacion del gasto.

A continuacién se menciona las acciones por parte del personal de areas presupuestales.

# ' Comprobacion de Gastos << Fondos Alternos >>... @
Afio Solicitud Orden
2018~ l:l Ver Solicitud Ver Oficio Ver Recibo Ver Comp Rechazar Comp 6 Salir
Solicitud || Orden Departamento Fuente Proyecto Importe Usuario Responsable Forma Paga || Fecha Recey
Pago Financiamiento Ventanilla

01493 ©1878-18 602310 OFICINADEL JEFE DEL DEPTO. DE EXTRAORDINARIOS 220303-SEP 6904 LEGN VAZGUE? JORGE ALBERTO CHEQUE

CONTROL AUTOMATICO

Atencién

autorizada y

La comprobacian de gastos se da por revisada,
comprobada.

No. de Solicitudes: 1

Relacion de Gastos  pasajes  Motas

Aceptar Facturas | Rechazar Facturas

[ p——

Extranjera

[ARMANDO SIVESTRE AVELAR NAIERAAENATIOI0LHNS [SERVICIDS

[ARMANDO SIVESTRE AVELAR NAJERAAENATS090LHNS [SERVICIOS
9.300.04)

Tigura 48. C?mprobaciéﬁe Gastos <<>>...

Comprobacion de Gastos <<>>....

e Ingrese a la opcion de Comprobacion de Gastos mencionadas anteriormente de la fuente de

financiamiento que corresponda.

1. Enlaventana puede observar que el estatus de la comprobacion que corresponda esta como PAGADA
por lo que con esto confirma que el remanente ha sido regresado y puede proseguir a dar el estatus de
COMPROBADA. Si el area requiere copia del comprobante de pago o algin documento debera

solicitarlo a la persona.
2. De clic al boton Comprobada, se emite un mensaje para confirmar. Confirme y observe que el estatus

ha cambiado a COMPROBADA observe la Figura 49.

IIE3 Comprobacién de Gastos << Fondos Alternos >>..,

Afig Solicitud Orden
ws v S re—

EXTRAORDINARIOS

COMPROBADA

26/04/2018

6904 LEON VAZQUEZ JORGE ALBERTO CHEQUE

mizon

220303-5EP 10,000.00

0187818 602310 OFICINA DEL IEFE DEL DEPTO. DE
CONTROL ALTOMATICO

01493

Figura 49. Comprobacion de Gastos <<>> - Comprobada.
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Por parte del usuario que capturo la comprobacion, desde la opcion Captura de Comprobacion de Gastos puede
ver que la comprobacion de gastos ya esta comprobada. Vea la siguiente Figura.

A

# Comprobacién de Gastos
Solicitud

Orden
— s

Afig
2018

v

Salicitud [ Orden Departamenta Fuente Prayecto Importe Usuario
Pago Financiamiento

Oficio Devolucidn

Ver Comprobacidn

Respansable I Forma Pago Estatus

Enviar Comprobacidn

Salir

U1878-18 602310 OFICINADEL JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL AUTOMATICO

01425 O1776-18 405010 OFICINADEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTD ISCALES
01443 01809-18 601410 OFICINADEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIDGUIMICA FISCALES
01463 0184118 507030 DEPARTAMENTO DE FARMACOBIOLOGIA SUR EXTRADRDINARIDS
01480 ©1857-18 401000 OFICINADEL SECRETARIC ADMINISTRATVO FISCALES
01483 ©1860-18 601810 OFICINADEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DEFARMACOLOGIA  DXTRADRDINARIOS

EXTRADRDINARIDS

149.536.00

001 1458991
1122 20,706.00
001 16.919.00
CLAVESES. 625755

220303-5EP

29019

29031

6908

29069

6933

PALENCLA JIMENEZ MAKIMILIANG

AVILA FLORES GUILLERMO

GONZALEZ ESPINOSA CLAUDIA

RAMIREZ PEREZ EDGAR ISRAEL

GUTIERREZ MENDOZA RANIER

LEON VAZOUEZ JORGE ALBERTO

CHEQUE
TRANSFERENCIA
CHEQUE
CHEQUE
TRANSFERENCIA

CHEQUE

SIN COMPROBAR

SIN COMPROBAR

SIN COMPROBAR

SIN COMPROBAR

SIN COMPROBAR

COMPROBADA

01503 0188818 601110 OFICINADEL JEFE DL DEFARTAMENTO DE FISICA DHTRADRD INARIDS 241734-CB 6878600 fibanez 6998 CASTILLAVALDER HERIBERTO TRANSFERENCIA  SIN COMPROBAR
01506 01894-18 507030 DEPARTAMENTO DE FARMACOBIOLOGIA SUR EXTRACRDINARIZS 1600 1275000 goarsidie 6925 GUTICRREZ AGUILAR RAFALL CHEQUE SIN COMPROBAR
No. de Solicitudes: 244 W
Relacién de Gastos  Pasajes  Motas
700.00

Insertar ‘Guardar Eliminar

Rardn Social Proveedor

FACTURAL [AAMANDO SIVESTRE AVELAR NAJERA/AENAZS09

[AAMANDO SIVESTRE AVELAR NAJERAAENA790901HNS

v [FACTURAZ

SERVICIOS

Total Ma(}umpmbar

.00 Total de Gastos Reportadas: |

l.D
Concepto I Moneda munnnzm Tipo Cambia
Extranjera

[Tre—

3

230000 Diferencia: |

I Subtotal I ha I Total Retenciones

00) ACEFTADA

9,300,004
— A -—-— v
Figura 50. Comprobacion de Gastos.
jiza el proceS@de Comprobacion de Gastos.
Fecha de Emision: Fecha de Revision: Versién: 1.0




