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Sistema de Gestion Integral Institucional (SGII).
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Acceso al Sistema de Gestién Integral Institucional

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

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

Figura 1. icono del
Sistema de Gestion
Integral Institucional.

% Conectandose a RDS.CINVESTAV.MX... = 1. En la Figura 2, se muestra la ventana
donde se establece la conexion al Sistema
de Gestion Integral Institucional (SGII).

<f""| RemoteApp El proceso de conexion al sistema puede
=7 tardar algunos instantes.

2. Cancelar: Para interrumpir la conexion.

Figura 2. Conexion al servidor
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Acceso al Sistema

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL INSTITUCIONAL

Usuario ‘ ‘ | Aceptar |
Cinvestav Contrasefia ‘ ‘ | Concelar |
Centro de Investigacion v
Avanzados del Instituto Politécnit
Version: 16.11.23 Cambiar Contrasena | Recordar Contrasena |

Figura 3. Ventana de Acceso al SGII.

La Figura 3 muestra, la ventana principal para el acceso al Sistema de Gestion Integral Institucional (SGII).

1. Captura Usuario y Contrasefia correspondientes para ingresar al SGII.
2. Los botones:

Aceptar: Permite ingresar al Menu Principal del SGII.
Cancelar: Termina la sesion.

3. El Usuario puede modificar la contrasefia, de clic al boton Cambiar Contrasefia.

4. En caso de no recordar la contrasefia, de clic al boton Recordar Contrasefia. El SGII le proporcionara la

informacion necesaria para recuperarla.

NOTA: La asignacion del Nombre de Usuario y Contrasefia para entrar al Sistema, son otorgadas por el administrador

de acuerdo al perfil o permisos para ingresar a las opciones y las actividades que realiza el usuario.
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Figura 4. Pagina Web Cinvestav.
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Elementos de la ventana

Elemento/Objeto Descripcion llustracién
Campo de texto. | Permite introducir valores o datos, ||
para realizar busquedas o
capturar informacion.
Casillade Marcada o Desmarcada: Activa o v
verificacion. desactiva, alguna opcién o accién
que esta enlazada a una r
Checkbox . , .
funcionalidad del sistema.
En este tipo de casilla, puede o v
marcar mas de una opcion. &) Ambos () Directos
Lista desplegable. | Al pulsar sobre este elemento, .
muestra un listado que permite al CARGO
Combo box . )
usuario, seleccionar un valor de la
lista.
Boton. Ejec_:yta 0 (_jesencadena una IMPRIME
accion, en el sistema.

Panel o bandeja de
informacion.

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

Area de texto.

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

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. Comprobacion de Gastos.

1.1 Solicitud de Pago.
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1.1.1 Captura Comprobacién de Gastos.

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

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

2. El SGII abre la ventana
Comprobacién de Gastos, se
observa en la Figura 6.

4

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)

**% AMBIENTE PRUEBAS ¢

iy

Selicitud de Page

']

OPR, Gasto por Cemprobar y Reembolsos

Selicitud de Page - Impertacicnes
Solicitud de Fondoe Fijo

Selicitud Pago Directo - Becas
Juridice

Tipo de Cambio

* Captura Comprobacidn de Gastos

_JJ.J

SGII

emade Gestion/Int

Figura 5. Acceso a Solicitud de Pago - Captura Comprobacion de Gastos.
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Figura 6. Comprobacion de Gastos.
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Figura 7. Comprobacion de Gastos (Relacion de Gastos).

Comprobacién 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.

Relacién de Gastos. En la parte inferior de la ventana se observa la pestafia de Relacién 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 boton Insertar, observe que se despliegan una serie de campos para su captura. Defina la Fecha,
capture el nimero de Factura, la Razén Social del Proveedor, RFC del proveedor, 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.

e Repita el proceso de captura hasta finalizar los conceptos de relacién 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.
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Figura 8. Comprobacion de Gastos (Pasajes).

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 Extranjeray 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.

e 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 Comprobacion. 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.
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Figura 9. Mensaje de Confirmacion. ]

Figura 10. Mensaje de Aviso.

Fecha de Emisién: Fecha de Revision: Version: 1.0




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO HOIA 11DE12

POLITECNICO NACIONAL SISTEMA sGll

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES
COMPROBACION DE GASTOS. GUIA DE USUARIO

FECHA DE ELABORACION ABRIL-2018

Cinvestav

e e e ———

Tin Uit o G AE0IE Naiw de s Ragartanten oo b—.l

Figura 11. Comprobacion de Gastos.

Una vez que se envid 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 comprobacion 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 comprobacidn 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.
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Figura 12. Impresion Comprobacion de Gastos.
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Figura 13. Comprobacion de Gastos.

Otra Informacion.

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 impresion de la OPR.
11.  Finalizado la captura de comprobacion cierre la ventana de clic al botén Salir.

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