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1. PROPOSITO

Instruir a las Unidades Responsables de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, la forma de solicitar
recursos para ejecucion presupuestal que se gestionaran para cubrir las necesidades operativas.

2. ALCANCE
Esta instruccion aplica a todas las solicitudes de recursos que se tramiten en el Departamento de Programacion y
Presupuesto y en el Departamento de Caja Egresos de la Tesoreria de la U.M.S.N.H., respecto a cdmo las solicitudes de

recursos se registran y se incorporan al sistema.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

En la siguiente tabla se presenta a los responsables de implementar esta Instruccion de Trabajo:

3.1 RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable
Secretario Administrativo de la
e Capturar solicitudes de recursos URes 0 Responsable
Administrativo o Investigador
e Firmar solicitudes de recursos Titular de la URes

3.2 AUTORIDADES

Autoridad Facultado

Personal del Departamento de
Programacion y Presupuesto
Personal del Departamento de
Caja Egresos

e Aprobar solicitudes de recursos

e Pagar solicitudes de recursos

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Para hacer una solicitud de recursos se toma en cuenta el tipo de solicitud para el ejercicio del gasto.

Actividades

2

1. Desde el explorador Google Chrome 0 desde Mozilla Firefox
www.siia.umich.mx y pulsar click en el vinculo POA.

, ingresar a la pagina

« c www.siia.umich.mx

st

Avmsim
UNIVERSIDAD MICHOACANA OE SAN NICOLAS OF MIDALGO
e S l IA Sistema Integral de Informacion Administrativa

USUARIOS REGISTRADOS INGRESO ESCOLAR

DNVOCATORIA 2014 / 21

TA PROCESO DE IRSCRIPCION 14/15

Dar click

FORMULARIOS ESCUELAS INCORPORADAS

das incorporadas (Secciones)

—sistema institucional de indicagores
Universidad Michoacana de $an Nicolds de Hidaigo
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2. Escribir el nimero de usuario y la contrasefia para ingresar.

€« C [} 14821631.29/siia/

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacién Administrativa

. Usuario:
# USLIaI’IO y * Matriz de Armonizacién Guia Contabilizadora y COG
= Contrasefa: *  Manual para captura del POA
Contrasena * Clasificador por Objeto del Gasto
.

Manual de navegacion SIA-WEB
Entrar

Importante: Internet Explorer no es totalmente compatible con este sistema, el sistema ha
sido probado con éxito usando cualquiera de los siguientes navegadores:

cee

Google Chrome Mozilla Firefox Safari

Nota: Da clic en el icono pars dessargar el navegador que desess instalar

3. Planear los recursos asignados a través del POA, distribuir las cuentas COG en su proyecto. Abrir la opcién
“Planeacién Operativa”, seguir las instrucciones por la Direccion de Planeacion Institucional para la elaboracion
del POA, cuando haya capturado el proyecto, el propésito y la meta, de click en la pestafia de “Recursos”

San Nicolds de Hidalgo

Links Ayuda

Adecuaciones y Obras
Adquisicion de Activos

Cargar desgloce de CFDI
Comunicar Calif Art. 10 (RGE)
Detalle de Recursos

Fondos Ingresos Generados
Identidad

Inventario patrimonial
PComprobar ejercicio 2014
PComprobar ejercicios > 2014
PDI

Planeacién Operativa C | | Ck
Presupuesto Asignado

Reportes de Planeacion de
Gasto

Solicitud de Recursos

[101- Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo - Actividades (Accion) ]

3754800-Page de examenes 2017 articulo 40 y 51el Colegio de San 3588524-Ingresos Propios 31557-Pago de examenes arliculo 40 y 51 del Colegio Primitive y Nacional de San
Proyecta) icol Fondo] 2018 Nicolds.

Click

Recursos

=]%]v[+]8

- Distribuye el monto asignado en cuentas presupuestales de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto (COG) que vas
a utilizar en tu proyecto, y en el mes que lo vas a requerir. Repite el nombre del COG al dar click en copiar el nombre o
nombra personalmente el recurso a utilizar, anota el monto planeado para gasto en el campo de cada mes. Por ultimo,
guarda cada captura de recurso.
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[2]a]
Recurso para ampliaciones liquidas: No © Si g
Clasificador por objeto del gasto COG: 2 COG
Nombre del Recurso : Click
Municipio : P 053 MORELIA
Localidad : 2 0001 Morelia
Disponible: $0.00
Monto: $0.00
Programacién
Enero: 5000 Abril: $0.00 | Julio: $0.00] | Octubre: $0.00 Monto
Febrero: $0.00 Mayo: $0.00/ | Agosto: $0.00/ | Noviembre: $0.00
Marzo: $0.00 Junio: $0.00 | Septiembre: $0.00 | Diciembre: $0.00

- Cierra la programacion del POA, para esta tarea debes dar click en la opcién “Presupuesto Asignado”, seleccionar el
fondo que deseas cerrar y dar click en la pestafia de “Cerrar y Enviar”

Adecuaciones y Obras
Adqui
Cargar desgloce de CFDI
Comunicar Calif Art. 10 (RGE)
Detalle de Recursos

n de Activos

Fondos Ingresos Generados
Identidad

PComprobar ejercicio 2014

PComprobar ejercicios » 2014

PODI

ARl Mnato Click
Reportes de Planeacion de

Solicitud de Recursos

605- Tesoreria - Asignado

‘ v H N "E“ Metas || Observaciones || Cerrar y Enviar h Click ime; Ejercido por recurso
id || idF | Fondo | Aio] Recaudado| URES| Metas | Status [\ Asignado || Aprobade | Prog | [PreComprom | C ido| Ejercido | Devengado | Pagado | Disponible

- Imprime el POA, desde la opcién de “Presupuesto Asignado”

605- Tesoreria - Presupuestr Asignado

%] EL Imprimir ey e

id || idF | Foni

Ampliaciones liquidas || Informe; Ejercido por recurso

| Aiio || Recaudado || URES | Metas || Status | Asignado || Aprobado || Prog | [PreComprom | Comprometido || Ejercido | Devengado|| Pagado | Disponible |

- Imprime el reporte de la programacién de recursos, desde la opcién “Planeacion Operativa” . Y entregar las dos
impresiones al Departamento de Programacion y Presupuesto y a la Direccion de Planeacion Institucional.

Links Ayuda

Adecuaciones y Obras

Adquisicién de Activos
Cargar desgloce de CFDI
Comunicar Calif Art. 10 (RGE)
Detalle do Recursos

Fondos Ingresos Generados
Identidad

Inventario patrimonial

PComprobar ejercicio 2014

PComprobar ejercicios » 201

st e raniy Click

Plane:
Asignado

Planeacién de

o|¥|+|B|&L  Imprimir
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4. Verificar suficiencia presupuestal en la cuenta (s) del Clasificador del Objeto del Gasto (COG) de acuerdo al
ndmero de recurso que requiere afectar presupuestalmente. Elija de la lista la opcion de Detalle de Recursos.

San Nicolds de Hidalgo

Links Ayuda

Adecuaciones y Obras
Adaquisicion de Activos
Cargar desglose de CFDI
Comunicar Calif At. 10 (RGE)
Desgloce de Ingresos

Detalle de Recursos Click

Fondos Ingresos GeneraT;
Identidad RECUS.W

Inventario patrimonial
PComprobar ejercicio 2014
PComprobar ejercicios > 2014
PO

Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado

Reportes de Planeacion de
Gasto

Solicitud de Recursos

id | cos | Recurso [ioF|[ Fonpo | P | pRovECTO | Monto | Precomp|[comp| Devengado|| Ejercido || Pagado | Disponible

- Visualizara el detalle de todos los recursos que han sido histéricamente programados, sin embargo puede revisar
de manera especifica filtrando por nimero de fondo o por nombre del proyecto.

Conceptos de gasto

R

5. Para ejercer el presupuesto, debe elegir la opcion de “Solicitud de Recursos”.

Secretaria Administrativa

Links Ayuda
Adecuaciones y Obras
Adguisicion de Activos
Cargar desgloce de CFDI
Compensaciones

Detalle de Recursos
Identidad

FDI

Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado
Programacion de Solicitudes
Reportes de Planeacion de

Gasto
C||Ck Solicitud de Recursos
6. ldentificar el tipo de solicitud de recursos.
Baauicin Serviclos Recibos de Pago Fondo Pagoa | Solicitud | Volante
‘:) ' de A‘imacén Reposici Profesionales Anticipo de Comprobaciones | Contratos || Contrato| Revolvente || Terceros (|de compra||de pago |Comprobantes
Gasto

a) Sies la primera vez que vas a tramitar tu vale de caja chica, lo que debes hacer es capturar un Vale en la
opcion de “Fondo Revolvente”.

b) Si cuentas con varias facturas de varios proveedores, que has pagado en efectivo y por un monto menor o
igual a $5,000.00.00 (Cinco mil pesos 00/100 m.n.), entonces debes capturar en el SIIA Web una
“Reposicién”.
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Si requieres por anticipado recursos econémicos para pagar viaticos, la poliza de seguro de vehiculo o la
organizacion de algun evento masivo segun tu planeacién, entonces deberas tramitar un “Recibo de Anticipo
de Gastos”

Si tienes gastos adicionales autorizados para pago al personal fijo que labora en la Institucién, debes
capturar su recibo en la opcién “Servicios Profesionales — Personal Adscrito a la Institucion”.

Si contrataste la prestacién servicios especificos y te dieron factura con CFDI, deberas tramitar en la opcién
“Servicios Profesionales — Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal”, aplica para servicios de
honorarios profesionales emitidos por personas fisicas.

Si los servicios a que se refiere el parrafo anterior, fueron contratados con un prestador de servicios que no
grava IVA como los servicios médicos, entonces debes capturar la solicitud en la opcion “Servicios
Profesionales — Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: servicio exento de IVA”

Si por motivo justificado requieres hacerle un pago a un alumno, deberas capturar su recibo en la opcion
“Servicios profesionales — pago a alumnos”

Si contrataste la prestacion servicios especificos y te dieron factura con CFDI bajo el Régimen Simplificado
de Confianza (RESICO), deberas tramitar en la opcién “Servicios Profesionales — Recibo con retencién ISR
(RESICO)”, aplica para servicios de honorarios profesionales emitidos por personas fisicas y so6lo por
concepto de servicios.

Si consideras realizar una compra mayor a $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 m.n.), la recomendacion es
gue tramites el pago directo al proveedor a través de “Pago a Terceros”, puedes activar el boton de “otros” si
el Régimen fiscal del proveedor de los productos no tiene retencién de ISR.

Si en el tramite de “Pago a Terceros”, tienes facturas del proveedor de productos que esté inscrito en el
Régimen Simplificado de Confianza, deberas activar el boton de “RESICO” para capturar el CFDI. Los
comprobantes con retencion de ISR, deben siempre ser gestionados para pago directo al contribuyente.

Si necesitas registrar una comprobaciéon de fondo revolvente, localiza el documento en la opcién "Fondo
Revolvente" y realiza la solicitud en "Comprobacién”

Si requieres realizar la comprobacion de Recibo de Anticipo de Gastos (RAG), ve a la opcion
"Comprobaciones”.
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A continuacién podras revisar la guia para elaborar solicitudes de recursos:

Para realizar toda solicitud de ejecucién presupuestal, deberas iniciar por identificar en el menu del lado
izquierdo, visualiza el nombre de la Unidad Responsable sombreado de color azul, y al dar clic, abriras el
listado de pestafias permitidas para su uso, y al seleccionar “Solicitud de Recursos”, se desplegara en la
parte superior de manera horizontal, las opciones para capturar diversos tipos de solicitudes.

“ Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo 09007383 - Nora Lisbeth Lomeli Serrano
) . . . Solicitud de Recursos
Sistema Integral de Infermacion Administrativa [ salir]
Departamento de -
Programacian y Presupuesto Click ] - Servicios Eecibos/de ) Pago Fondo Pagoa Solicitud || Volante
(2022) Reposiciones || ofegionales gggﬁj‘p” de || Comprobaciones || Contratos |\ yiraty  IRevolvente | Terceros | de compra ||de pago [T e
Links Ayuda LN I
Adecuaciones y Obras DO;“&:‘:%S de Tipo|| Tipo de Solicitud H Detalle H %ﬁzgg&;ﬁ%mﬁ
Adguisicion de Activos

Cargar desglose de CFDI
Comunicar Calif Art. 10 (RGE)
Desgloce de Ingresos

Detalle de Recursos

Detalle de Recursos

Fondos Ingresos Generados
Identidad

Inventario patrimanial
PComprabar ejercicio 2014
PComprabar ejercicios > 2014
PDI

Planeacién Operativa
Presupuesto Asignado

Presupuesto de Ingrescs
Generados

Registro de casos COVID19

Reportes de Planeacion de
Gasto

Salicitud de Recursos
1 3

A) PRIMERA OPCION: Para tramitar Fondo Revolvente, pulse click en el botén indicado.

Requisici de || Servicios

Ii
™, r} Recibos de Pago Fondo H Volante de
‘ -d“ ' | Almacén | Anticino te Gasto | ComProbaciones | Contratos | 580, | ORUE | Click page Comprobantes
I
- Seleccione el icono +
n ‘ r:) ” - ” | Ix: | 4+ || E ||§ Comprobaciones
S:I?‘cﬁﬁd ‘ Descripcion ‘Apmbanidn Pago Persona H Fondo ‘ Fecha || Monto comlizonrmar

- Elija en las lupas, la opcién que corresponde, capture los datos solicitados y guarde la informacion

Guarde

Fondo: A [ I |
Capture

Empleado: 2 | I | P
Descripcién:

Y
Fecha: — T —
+l|=)
Proyecto ':5“"“ RecuDescrip Monto por recurso

- Seleccione el registro que ha guardado y de click en el icono de la impresora.

sl = efE{_cick
soiritud || Descripcion ||ADf°bB=i6" Page ” Persona H Fondo H Fecha H Monto mm’;‘]mhm
FONDO REVOLVENTE . DEPTO DE PROGRAMACION Y ; £348172- Subsidio Federal Ordinario Gto.
6756728 s 6758744 GTEC Seleccione e 250372022 510,000.00  $10,000.00
-
Controlado

Péagina 7 de 49



Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

- Imprima, una vez autorizado, de tramite en el Departamento de Programacién y Presupuesto.

l#Jogo Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo
jumanh Sistema de Gestion de la Calidad
color Solicitud de Fondo Revolvente

DOCUMENTO: 6756728
BUENO POR $10,000.80
Vale 3 1a Caia e i Tesoreria e 12 Univarsidad Meroacana de San Ncolds de Hiaigo por 1a cantiaad de $10.000.00( DIEZ MIL
PESOS 0109 MN. ) pox conceptn ce
DEPTO DE

Lugar y Facha de Elaborac: Moreta Mch. 3 25 de Marzo oel 2022

NORA LISEETH LOMEL SERRANO

Responsatie oe yamas urza
LOMELI SERRANO NORA LISBETH CHAVEZ MARTINEZ ROGELID

B) SEGUNDA OPCION: Para tramitar Reposiciones, pulse click en el boton indicado.

f " Servicios Recibos de Pago Fondo Pagoa || Solicitud | Volante
C||Ck Reposiciones Profesionales énticipo de Comprobaciones ||Contratos | Contrate | Revolvente || Terceros ||de compra| de page | Comprobantes
asto

- Seleccione el icono +

(o [%]8]7[=]=]+]€ click

- Capture los datos solicitados y guarde la informacion.

@ Guarde

Beneficiario: &
Capture

Descripcion:

Fecha: ic]|

- Pulse el botén de “Comprobantes”.

BEREEE Click

Xz Comprobantes

]

- Seleccione el icono +.

E} Click

Comprobante | uuID | Emisor) Razén Social||Fecna)
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- ldentifique el tipo de comprobante, dando click para activar el botén que corresponda.

]
CFDI

Tipo de Comprobante :  ® Sin CFDI Click
= El proveedon 10 s& encuentra en el catdlogo.

Proveedor:

+][=

dRi
Cantidad Concepto \'Oacursn Recurso Importe Monto

- Active la vifieta “CFDI” para comprobantes fiscales digitales por internet y seleccione el archivo en formato XML.

[2]a]

; . @ CFDI
Tipo de Comprobante : SIn{CFDI
Archivo: Seleccionar archivo |4 C||Ck

- Seleccione el Clasificador Objeto del Gasto (COG) de acuerdo al nimero del recurso que requiere ejercer el
gasto y verifique si los importes coinciden con su factura fisicamente en formato PDF. Si los importes no
coinciden con los de la factura, corrija la columna del monto y llegue al total que va a tramitar de la factura. En el
caso de descuentos aparece una cantidad negativa en la ultima fila, identifique el articulo (s) que tiene el
descuento y escriba el precio real al que lo adquirié. O cuando los articulos no graven IVA o sea una tasa
diferente al 16% y el sistema se los calcula automaticamente, tiene que maodificar el monto para quitarle el
impuesto que no le corresponde al producto. Guarde la informacion.

[2]a] Guarde

Tipo de Comprooante : * gi’;D(IZFDI

Archivo: | =%

Emisor: OPP010927SA5 OPERADORA Y PROCESADORA DE PRODUCTOS DE PANIFICACION S.A. DE C.V.

Cantidad Descripcion COG-Recurso-Meta-Fondo Importe Monto

|1 0 Hcmlsumn [22104 - 15081 - 1223 - 11 - Productos alimenticios para el personal en las irft COG e 5268 MOdIfIqUe

S otal 222.42

Enfﬂf:turfi= Calculado:

Total:

256.00 258.00

- Active el botén “Sin CFDI para comprobantes sin requisitos fiscales y detalle el gasto.

(2] =]
CFDI

Tipo de Comprobante :| @ Sin CFDI
* El proveedor no se encuentra en el catalogo.

Proveedor: R Busque

+[=

R
Cantidad  Concepto IGREEUTSO pecurso Importe Monto

- ElI RFC genérico que se debe utilizar para capturar recibos de gastos de transporte local sin comprobante fiscal,
es XAXX010101000. En el signo + dar click para capturar el concepto y el importe del comprobante sin requisitos
fiscales. Guarde la informacion.
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|Registrar CFDI ID:
E@ Guarde
CFDI

Tipo de Comprobante :| @ Sin CFDI
* El proveedor no se encuentra en el catalogo.

Proveedor: P XAXX010101000 RFC GENERICO NACIONAL RFC Genérico
B+ Click

Cantidaw Loncepto Lgtecurso Recurso Importe Monto
[ |[RECIBO PARA PAGD TRANSFORTES, |[10gs8 |[cAsTOS MENORES |l 200 200

Capture

Después de haber guardado la informacion, seleccione la flecha del icono para regresar.

|cFDIs Reposicion Gastos

[62400-PRUEBA SGC
" .
o)
&, Click
Comprobai 3||UI.HD|| Emisor H Razodn Social ” Fecha ‘
27322 XAXX010101000 RFC GEMNERICO NACIONAL 21/07/2014

Seleccione la reposicion que se captur6 e imprima el formulario.

E@[ Imprimir ﬂ
id | H

Requis Empleado H Fecha |
7020511 REPOSICION DE GASTOS 27 DE JUNIO DE 2022 NORA LISBETH LOMEL| SERRANC 27/06/2022 Seleccionar

Tramitar la solicitud de recursos por Reposicion en las Oficinas del Departamento de Programacién y
Presupuesto, anexando a la misma los comprobantes impresos y firmados por el titular de la Unidad
Responsable, y la caratula firmada también por el titular de la Unidad Programatica Presupuestal.

5, 2 Universidad Michoacana de San Micolds de Hidalgo Documents:
f Sistema de Gestion de la Calidad 7020511
Reposicion de Gastos
UNIDAD RESPOMSABLE: 60510081 o ¥ TR R e T e T A

Buenc por- $5,445.11
- f®m
Fechi de la Caja de ia Tesoreria de |3 Universidad Michoacana de San Miools de Hidaigo 2 cantidad de- $3,44611 — 4 Flrmar
MUEVE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA y CINCO PESOS 111100 BLNL | por concepin e repasicion de pasios que se
detallan a mntinuacian:
CHAVEZ MARTINEZ ROGELIO

Partida Presu puestal
Clasificador Importa .
omdio COG C! Gasto ecurso Descripcicn Frma
6388172 Froductos Productos Pago a favor de 09007333 NORA LISBETH LOMEL! SERRANO Selo del Departamento de Corwrol Presupuestyl
Subsidio alimenSicics para e almenacics para el
enlas A perscnal en s

FD:.;ler:I . 22104900 [instalaciones de E3TBA51 Instalaciones e §2,400 93|
Op. 2022 las deperdencias y| las deperdencias y

ermdades entidades

| Comiustibles, Combustibles,

lubrcanses y lubricantes. y

| aditvos para aditros para
6348172 - vehiodos vehiouos
Subsidio terTestres, agreos. teresres, aéreos.
Federal 26103100 | marttimes, BaTHaTE marismos, 52,400 00|
Ovdiraria G, lacusires y |sousires y
Op. 2022 fuviales fuviales

| cestnados 2 destnados 3

seracias venicin

| adminisiragivos. adminisirativos.

Controlado
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

C) TERCERA OPCION: Para tramitar Recibo de Anticipo de Gastos, pulse click en el botén indicado.

Requisiciones ! Recibos de Pago Fondo Pagoa || Solicitud | Volante
‘:) w de Ac:macén RI CI|Ck Anticipo de Comprobaciones | Contratos| Contrato | Revolvente || Terceros ||de compra| de pago |[Comprobantes
Gasto

- Seleccione el icono +.

+ ¢ Click

| F]

RIRETE

Capture los datos solicitados, comprometa las cuentas del COG necesarias pulsando cada vez el signo + y
guarde la informacion.

E@ Guarde la captura

Empleado : »

Descripcion : Capture
A

Fecha : T Monto: $0.00

[#[=]

}e}curso COG coG Monto

- Seleccione el recibo de anticipo de gasto que se capturd.

EREEEEE
No. de Solicitud H Descripcion ” NumEmp ” Empleado ” Fecha H Mnnto| "
7274793 PRUEBA CAPACITACION 09007353 NORA LISBETH LOMELI SERRANO 28/09/2022 $100.00 Seleccione

Imprima el formulario del recibo de anticipo de gasto y firme el responsable.

T Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo
| Sistema de Gestion de la Calidad
Recibo de Anticipo de Gasto
DociMENTe: PaTarm)

‘BUEND POR $100.00

s oma seicon S A 561 TSNS 8 13 Unisoaioad MhSIcand s S NCISE 20 HESlgn ar 1 caniass e 10020
‘CIEN PEBOS 00180 MK ) por concepts o

Clasificador por Objeto del Gasto Recurso Monta
cmbussbies, Librican Combustibles. lubricantes y
Fevigureian yrsssmvogt Fmoiy aditnos pern vehicuis temestres.
26104100 | i, tacusires y funiaies BT | adsea . lasbesy | $100.00
‘asignaos a hunciorarios pobicos vizies asgnados a funcionaros
pibicas

Total: | $100.00

Lugary Fietha e EIbomsion: MOmiia Mieh. 3 28 66 Sap1entr oo 2032
0500733 NORA LISSETH LOMELI SERRAND
Dupartament de Programscion y PRpuests

Wi, Fima, Hilmars 6o Enplaads.
ey

Auiotza
Resgonsatie s iims "CHAVEZ MARTINEZ ROGELIO
LOMEL SERRAND NORA LIBETH

Eafonpcees nembaies 1 Sm cascs oa

- Tramitar la solicitud de recursos de Recibo de Anticipo de Gasto en las Oficinas del Departamento de

Programacion y Presupuesto.

Controlado
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

D) CUARTA OPCION: Para tramitar el pago de Servicios Profesionales, pulse el botén correspondiente:

H I 5 Recibos de Pago Fondo Pago a || Solicitud | Volante
t:) - d:;( CIICk ‘”Pf:{:;‘i:::fales Anticipo de Comprobaciones| Contratos || Contrato || Revolvente || Terceros | de compra||de pago | Comprobantes
I Gasto

- Seleccione el icono +.

R =K

+1{ Click

l. Para tramite de pago al personal adscrito a la Institucion.

- Active el primer botdén de “Personal adscrito a la Institucion”, capture los campos requeridos eligiendo en la
lupa, la cuenta del COG que desee afectar y guarde la informacion.

(9] =] Guarde captura

® Personal adscrito a la Institucién
Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
O Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: Servicio Exento de TVA
Tipo de Recibo : Con Retencion ISR
O Pagos a alumnos
Actividades Extraordinarias Temporales
O Recibo con retencién ISR (RESICO)

P [ * El Beneficiario no se encuentra en el catalogo.

Capture

Beneficiario: Seleccione el tipo de dato con el que se va a registrar:
RFC
CURP
Justificacion :
e
§ ‘ . ®Mensual
Tipo de Periodo @ )Quincenal

Fecha Inicial : =
Fecha Final : =
Recurso: 2 [ I | COG

- Seleccione la solicitud de recursos para el personal adscrito a la Instituciéon que se capturd.

Bls]v]=+]8
Solicitud ”Tipa H Descripcién ” Persona H Nombre H Recursa” Fecha H Aprnbacién” Jy .
6501045 16  Recibo de Pers Adsc a la Univ. 1000780 GRISELDAAREVALO DE LATORRE 6388096 01/02/2022 6501062 Seleccionar

Oficio con Cargo Extraordinario

Oficio con Cargo Ingresos

—

- Imprima el recibo de la solicitud de recursos para el personal adscrito a la Institucién y tramite en el

Departamento de Programacion y Presupuesto, firmado por el beneficiario, el responsable y por el funcionario
que autoriza.

28022 1288 Unéraractad Micraacins da San Ncoiks da Hissign

l3ogo Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
jumsnh Sistema de Gestion de la Calidad
joolor Recibo

DOCUMENTO 8581045

BLENO POR$1 52375
Ruciné de 13 Cafa o 1a Teaceeria de 13 Univorsicad Michoacana d San Nicckds s Hilaign 3 canidad o $1,5850.75 ( ML QUINENTOS.
SESENTA y TRES PESOS 75,100 MN. ) por cancepto 0

Lugary techa de eaboracion Movesa M. 3 1 de Febar de 2022

GRISELDA AREVALO DE LA TORRE

Nombia comghes T

Resporabie del vamie A
‘GOMEZ MONGE RODRIGO ROORIGO GOMEZ MONGE

Foma Fama

Controlado
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

I. Para el pago a Prestadores de Servicios con recibo de honorarios profesionales.

- Active el segundo botén de “Prestadores de Servicios emiten comprobante fiscal”, capture los campos

requeridos eligiendo en la lupa, la cuenta del COG que desee afectar, seleccionando el archivo electrénico en
formato XML y guarde la informacion.

@ Guarde captura

O Personal adscrito a la Institucidn
) Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
" Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: Servicio Exento de VA
Tipo de Recibo : © Con Retencion ISR
CPagos a alumnos
U Actividades Extraordinarias Temporales
) Recibo con retencion ISR (RESICO)

X .| ® CFDI
Tipo de Comprobante : ) Sin CFDI
- Capture
Justificacién :
2
’ ) . ®Mensual
Tipo de Periodo : O Quincenal
Fecha Inicial : I:l ]
Fecha Final : [ =
Recurso: A [ I COG
Archivo: | | Seleccionar archivo | Ninguna archivo selec ArChiVO XML
Seleccone la solicitud capturada
|E ‘:) || w H 1%z | -+ @ Oficio con Cargo Extraordinario || Oficio con Cargo Ingresos
Solicitud HTipo” Descripcién H Persona” Nombre ” Recurso” Fecha HAprobacic‘)n” Impone‘

6763569 17  Recibo Proveed(no adsc alaU) -37530  JULIO ALEJANDRO TELLEZ VALDES 6502399 04/04/2022 6764036 56,853 44

Imprima el recibo de la solicitud de recursos para prestadores de servicios profesionales que emiten comprobante
fiscal con retencién de ISR y tramite en el Departamento de Programacién y Presupuesto, firmado por el
beneficiario, el responsable y por el funcionario que autoriza.

de Servicios

-] Universidad Michoacana de San Nicolss de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad
; Documento:
6763569
UNIDAD RESPONSASLE- 60510000 Oficina del Tasororo.
Buon por: §7,488.98

Rech de la Caja de & Tesoreria de I Universidad Michoacana de San Nicolss de Hidsigo s cantidad de: §7.,489.98 |
SiETE ML ¥ NUEVE } por cancept de:

I Fari Presupuesial

fonioJeos s, [ece [puacpeen ™"

crcrarios Honrares

asmizsiesa [ |asmaaties 2
Personal o023 Salario

preirey reminstrani

57.489.9)

sutmotat | 57.498 58]

e rsr:| 354 55
‘Totat | 55,853 44

Lugar y fscha de sAECTacion Moreta M, 3 04 de abril dg 2022

Total de comprobantes: 1

Responsable del irsmite
GOMEZ MONGE RODRIGO

Fima

Autoiza
GOMEZ MONGE RODRIGO

—Fm

Page a favr de 90919 JULKD ALEJANDRO TELLEZ VALDES  Selc del Deparaments de Contro Presupuesial
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

Il Para el pago a Prestadores de Servicios con recibo de honorarios profesionales, exentos de IVA.

Active el segundo botén de “Prestadores de Servicios emiten comprobante fiscal: exento de IVA”, capture los
campos requeridos eligiendo en la lupa, la cuenta del COG que desee afectar, seleccionando el archivo
electrénico en formato XML y guarde la informacion.

E' Guarde captura

 Personal adscrito a la Institucidn

_ Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal

@ Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: Servicio Exento de IVA
Tipo de Recibo : C Con Retencién ISR

O Pagos a alumnos

O Actividades Extraordinarias Temporales

_Recibo con retencién ISR (RESICO)

Tipo de Comprobante : . giFnD[I:’:DI
Capture

Justificacion :

4
Tipo de Periodo : .gjﬁﬂm
Fecha Inicial : L 1=
Fecha Final : \:I3
Recurso: P ‘ Il N
Archivo: | [Seleccionar archivo | Ningunc archivo sslec Archivo XML

Seleccione la solicitud registrada, e imprima la caratula de la solicitud de recursos para prestadores de servicios
del prestador del servicio exento de IVA, de tramite en el Departamento de Programacion y Presupuesto, firmado
por el beneficiario, el responsable y por el funcionario que autoriza.

V. Para el pago de Prestacion de Servicios que requieren retencién del Impuesto sobre la Renta.
- El tercer boton “Con Retencidn ISR”, ha sido deshabilitado del SIIA Web, ya que no se da tramite de pago de

servicios prestados por el personal de la Institucién que requeria retener el ISR del ingreso, ni para externos sin
comprobante fiscal.

Personal adscrite a la Institucidn

_ Prestadores de Servicios g/l = emiten comprobante fiscal

_ Prestadores de Servicig ey fiscal: Servicio Exento de IVA
Tipo de Recibo : | ® Con Retencién ISR |nhabl|ltad0

7 Pagos a alumnos
7 Actividades Extracrdinari,/Temporales
2 Recibo con retencién ISR (RESICO)

[[1* El Beneficiario no se encuentra en el catdlogo.
Seleccicne el tipo de dato con el que se va a registrar:
RFC

CURP

Beneficiario: 2

Justificacion :

® Mensual
© Quincenal

Fecha Inicial : [ |
Fecha Final : =

Recurso: P [ I

Importe : ]

Tipo de Periodo :

Controlado
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022
V. Para el pago de Servicios Prestados por alumnos.

- Active el cuarto botéon de “Pagos alumnos”, para pagos de becas, servicio social o practicas profesionales.

Capture los campos requeridos eligiendo en la lupa, la cuenta del COG que desee afectar y guarde la
informacion,

Guarde

CPersonal adscrite a la Institucidn

O Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal

C Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: Servicic Exento de IVA
Tipo de Recibo : | & Con Retencion ISR

® Pagos a alumnos

 Actividades Extracrdinarias Temporales

Recibo con retencion ISR (RESICO)

Beneficiario: 2 | | I

Capture
Justificacion :
4

: . .| ®nensual

Tipo de Periodo : | . Quincenal

Fecha Tnicial : =

Fecha Final : =

Recurso: P

mpore: ([ 4 _COG
Seleccione el recibo que capturd.

|E (:) H w H 1%z | <+ B Oficio con Cargo Extraordinario || Oficio con Cargo Ingresos

Solicitud ”Tipo” Descripcion ”Personﬁ” Nombre ” Recursu” Fecha ”ApmbaciénH I 10
6954931 19  Recibo para Pagos a alumnos 41775 ADRIANA OROS SERVIN 6528416 02/05/2022 6955246 Se|ecci0nar

Imprima el recibo que captur6é para pago del alumno, y de tramite al recibo para pago de servicios prestados a
alumnos, en el Departamento de Programacion y Presupuesto, con la firma del beneficiario y la del titular de la
Dependencia, con la autorizacion el titular de la Unidad Programética Presupuestal.

l=Jogo Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo
umsnin Sistema de Gestion de la Calidad
jcalor Recibo

DOCUMENTO s8sas3t

BUENO PORSZ,00000
Fisciti e Ia Caja e 1 Tesovaria da Unkersitad Mihaacana da San bicelds de Hidaiga la canidad de 52.000.00 { D05 ML FESOS
QIO ALN. ) par concap: o

PRACTICAS PROFESIONALES EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS FINANCIADOS, TESORERIA
'DURANTE EL MES DE MAYD DE 2023

Lisgary 1650 4 MaBSrIEion MOrata M, 3 2150 M3y0 ool 2022

ADRIANA RS SERVIN
41775
g g Tesonsn

Poembea compiots, Trna cginal y caan

AIga ' RSk 0 DO,

e del wamie Summiza
GOMEZ MONGE RODRIGD GOMEZ MONGE RODRIGE

Fma Fema
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres

Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022
VL. El sexto botén “Actividades Extraordinarias Temporales”, se encuentra sido deshabilitado del SIA

Web.

[2]4]
O Personal adscrito a la Institucion
O Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
O Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: Servicio Exento de IVA
O Con Retencion ISR
’Pagos a alumnos
ctividades Extraordinarias Temporale Inhabilitado
_Recibo con retencidén ISR (RESICO)

Tipo de Recibo :

Beneficiario: || I

Justificacién :

inicial - [Primera de Septiembre ~

UIEEEES : final - [Segunda de Septiembre v
Afio : 2014 v
Con cargo a:
O Docente
Funcicn : ® Administrativo
©Mando Medio

Importe: L ]

VII. Para el pago de Servicios Prestados por proveedores de servicios bajo régimen fiscal (RESICO).

- Active el cuarto boton de “Recibo con retencién ISR (RESICO)”, para pagos proveedores de servicios bajo el
Régimen Simplificado de Confianza (RESICO). Capture los campos requeridos eligiendo en la lupa, la cuenta del
COG que desee afectar y guarde la informacion.

Guarde captura

 Personal adscrito a la Institucion
© Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
O Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal: Servicio Exento de IVA
Tipe de Recibo : © Con Retencidn ISR
Pagos a alumnos
© Actividades Extraordinarias Temporales
® Recibo con retencién ISR (RESICO)

o < CFDI
Tipe de Comprobante : ® Sin CEDI
\ Il Capture
Beneficiario: 2 0= El Beneficiario no se encuentra en el catdlogo.
enefidarnio: Seleccione el tipo de dato con el que se va a registrar:
RFC
CURP
Justificacién :
4
@
Tipo de Periodo @ ® Mensuzl
Quincenal
Fecha Inicial : =
Fecha Final : I:|H
Recurso: £ [ I COG
Importe : 1
- Seleccione el registro que capturo.
8% “ o |12 4 | B)| oficio con Cargo Extrsordinario | Oficio con Cargo Ingresos -
Solicitud ” T\pn” Descripcion " Persona " Nombre H Recurso H Fecha ”Apmbaclén " Imporlel SeIeCCIOnar
6789084 B6  Retibo con retencion ISR (RESICO) 44355 LUIS DANIEL SERVIN SERVIN 6760593 07/04/2022 6789115 $850.00

Controlado
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

- Imprima la solicitud, con la firma del responsable del tramite y la del titular de la Dependencia.

. Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad
Decumento:

Recibo Prestadores de Servicios Profesionales vyt

UNIDAD RESPONSABLE: 60519391 Degaraments do Programacian y Prosupusets
Busnn por: §850.00

Rectl o8 b Caja oe |3 Tesorena de 13 Universidad MIchaacana de 5an Nicolas de HIGIIg0 13 cansdad de: §850.00 (
OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS 00100 M.N. | por Concspts de:

Farina Prosupucena T

L
— pore
— T
=
Federal 31902100 Contratacitn de. (g7 (Crsleataciin da $850.00|
= s e
i
PRI ey

Retisr| 53t
Totak|  sa084)

Total de comprobantes: 1

Lugar y fecha de elaboracién Moreka Mich., 2 07 de abril de 2022

Rnsponsais S mamte
LOMELI SERFANG NORA LISSETH

Frea
Autoriza
CHAVEZ MARTINEZ RDGELIO

Fira

Fagaa tavor o LUV DAMIEL SERVIN SERVIN Setn ol Deparamenta de Conret Presupusstal

- Tramitar el recibo para pago de servicios prestados con retencién ISR RESICO, en el Departamento de
Programacion y Presupuesto.

E) QUINTA OPCION: Para solicitar un vale inicial de Fondo Revolvente, aplica para iniciar la operacion del gasto al
principio del ejercicio fiscal o cuando exista cambio de titular en la Unidad Responsable.

- Haga click en el boton de correspondiente.

- L Recibos de . Fondo Pago a || Solicitud | Volante
% w dsﬁﬂzgﬁ"es Reposiciones Pf:fr:ls‘i:tlazsales Anticipo de Comproba CI|Ck | Revolvente || Terceros | de compra| de pago | Comprobantes
Gasto 1 1
- Capture los campos requeridos y guarde los datos.
2] cuarde
Fondo: 2
Empleado: 2
Descripcion: Capture
)
Fecha: T Monto:
- Seleccione el fondo capturado.
(] 7] ]+ 8] o |
Sgﬁéi‘:ﬁd ‘ Descripcion HAprohaciﬁn Pago Persona H Fondo H Fecha Monts comlzaorrobar
FONDO REVOLVENTE . DEPTO DE 9007393- NORA LISBETH 6343172- Subsidio Federal P .
[T PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 6758744 B7B0337 | oMELI SERRAND Ordinario Gto. Op. 2022 R Seleccionar

Controlado
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES In SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad ‘Version: 003

Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

- Imprima el formato que se genera con la captura, recabe las firmas del responsable y de los titulares. Realice el
tramite en el Departamento de Programacién y Presupuesto.

Ui Michamsan & San Ncows de Misdlgs

lJogo Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo
umsnh Sistema de Gestion de la Calidad
colo Solicitud de Fondo Revolvents

DOCUMENTO: 6756728
BUENO POR $10,020.90

Vale 2 1a Caia ds 1 Toscrerta 0 I3 Universidad Microacana de San Nictids de Hidago per 1a cantisad de $10.000.00( DIEZ MIL
PESOS 001100 MN. | i concesto ce:

DEPTO DE

Lugary Fecha ce Elaboracin: Morwia Mch, @ 25 de Marzo cel 2022

Resgonsatie o4l viman Auceza
LOMELS SERRANO NORA LISBETH CHAVEZ MARTINEZ ROGELD

F) SEXTA OPCON: Para el pago directo a proveedores de productos, utilice el botén de “Pago a Terceros”, sin
rebasar el monto permitido para compra directa.

I Cuando se trate de proveedores de productos que no retienen ISR.

- Seleccione la opcién “Pago a Terceros”

Ferer g Recibos de Pago Fondo Pago a “ .
\':, w d:‘?ﬂm:fé:nes Reposiciones P?:{:Is‘i:é?\sales Anticipo de Comprobaciones || Contratos || Contrato | Revolvente Terceras‘ C||Ck probantes
Gasto

- Si el proveedor de productos no retiene retencion de ISR, active el botdn de “otros”

- ; @ Otros H
Régimen: ~ RESICO Click

[0 * El proveedor no se encuentra en el catdlogo.

Proveedor: 2

Descripcién: ‘

Fecha: [ m

- Capture los campos que se requieren, busque en la lupa el RFC o el nombre del proveedor, y elija el

correspondiente; si el proveedor no se encuentra en el catdlogo active el recuadro que lo indica y registre los
datos correctamente.

|2 |a|€ Guarde
Proveedor: 2 El proveedor no se encuentra en el catélogo. Alta proveedor
D ipcion:
escripcion ) Capture
Fecha: iz}
Controlado
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Instruccion de Trabajo
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres

Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

- Inserte los comprobantes que correspondan al pago.

2] %] & | +] B comrovames | Click
|| Requis [ W hpleado | Fecna

65405 PAGO PROVEEDORES CAPACITACION 1686 - ELIA NAVARRETE DE LATORRE 11/08i2014

- Registre el archivo (s) electrénico (s) que corresponda, en formato XML.

1 ]a]

Tipo de Comprobante : ¢ CFDI

Sin CFDI

FAGO PROVEEDOR CAPACITACION
Descripcidn:

Archivo: | | Seleccionar archive | Ningdn archive seleccionade

- Elija el COG adecuado para el tipo de gasto. Guarde la captura.

@ Guarde

Tipo de Comprotante : . giFnD(IiFDI
Descripcion: ’
P
Archivo: | EIX Archivo XML
Emisor: NWM9709244W4 e me e XICO
Cantidad Descripcion Proyecto-Fondo-Meta-Recurso-COG Importe Importe-RetenciénsIVA
k3 3
1 RENIND PLUS £
Subtotal || 5870.08
En factura Calculado:
(Importe-Retencion+VA )
Total 5 5
[872.75 l[872.75
- Desde el botén de pago a terceros, seleccione el tramite en proceso.
2 [ [ +] B oo
id " Requis ” Benificiario ” Fecha )
7016170 FACT. 54361 SERIE F ARTIGULOS DE LIMPIEZAMORGA, S A DE GV, DEPTO DE PROGRAMAGION ¥ PRESUPUESTO. -3281 - ARTIGULOS DE LIMPIEZA MORGA, S.A DE C.V, 16/06/2022 Se|eCC|0nar

- Imprima el formulario que se generé

4 Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad Documanto
Recibo de Pago Terceros .

Preauasil
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Péagina 19 de 49



Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

- Realice el tramite en el Departamento de Programacion y Presupuesto, con la solicitud firmada por el beneficiario,
el responsable y por el funcionario que autoriza..

I. Cuando se trate de proveedores de productos, siendo personas fisicas que si retienen ISR, porque su
Régimen es Simplificado de Confianza” (RESICO)

- Seleccione la opcién “Pago a Terceros”

Recibos de Pago Fondo Pago a “ .
icipo de Compr i [of Contrato | Revolvente || Terceros Cl]Ck probantes

o™ ; || Requisiciones Reposiciones Servicios
w) | W | de Almacén P Profesionales

p
Gasto

- Si el proveedor de productos si retiene retencion de ISR, siendo Unicamente persona fisica, active el botdn de “RESICO”

Pago a Terceros

Sistema Integral de Informacién Administrativa [ Salir]
[2]d]
. . ) Otros .
Régimen: @ resico €, Click

[ * El proveedor no se encuentra en el catédlogo.
Proveedor: & P 9
Descripcién:
A
Fecha: [ 1@

- Capture los campos que se requieren, busque en la lupa el RFC o el nombre del proveedor, y elija el
correspondiente; si el proveedor no se encuentra en el catdlogo active el recuadro que lo indica y registre los
datos correctamente.

|2 |&|{ Guarde
Proveedor: 2 El proveedor no se encuentra en el catélogo. Alta proveedor
D ipcion:
escripcion ) Capture
Fecha: iz}

- Inserte los comprobantes que correspondan al pago.

T T T TN I MM I M e E NI T W T
. .. L. 3 Pago a Terceros
Sistema Integral de Infermacion Administrativa [ Salir]

[2[%] 8] %] +]8] comromnes | Click

id ” Requis H b, ificiario || Fecha

6865204 PRUEBA PAGO ATERCEROS RESICO -29434 - ENEDINA HERRERA ZAVALA 20/05/2022

- Registre el archivo (s) electrénico (s) que corresponda, en formato XML.
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Instruccion de Trabajo

TES_In_SoliRecuPres
Version: 003

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad

Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022
Tipo de Comprobante : * giFnDIICFDI

FAGO PROVEEDOR CAPACITACION
Descripcion:

Archivo: | | Seleccionar archive | Ningdn archivo seleccionade

- Elija el COG adecuado para el tipo de gasto. Guarde la captura.

E@ Guarde

Tipo de ComproCante :

Descripcion: ’
P
Archivo: | EIX Archivo XML
Emisor: NWM9709244W4 Uanaai=ivansmsio = d(6e]
Cantidad Descripcion Proyecto-Fondo-Meta-Recurso-COG

Importe Importe-Retencion+VA
H 5
COG/Recurso 75237 87275

Capture
Subtotal: ||$970.09
En factura Calculado:
(Imports-Retencion+\A )
Total 5 5
(87275 I[87275

- Desde el botén de pago a terceros, seleccione el trdmite en proceso.

B e e LLILL LL LI R Pl P e

R . e 3 Pago a Terceros
Sistema Integral de Infermacion Administrativa

[ Salir]
[2] %] B[] +][B] compronares |
id ” Requis H Benificiario ” Fecha | .
6965204 PRUEBA PAGO A TERCEROS RESICO -29434 - ENEDINA HERRERA ZAVALA 20/05/2022 Seleccionar

- Imprima el formulario que se generé

% Universidad Michoacana de San Nicolss de Hidalgo
Sistema de Gestion de Ia Calidad
Recibo de Paga Terceros e

UNIDAD RESPONSABLE

Busnn por: §34.42

Rechi ce | C3a de (3 Tescrend de 3 Unversiasd MIChoacana de San Mcolds ce Haigo |3 caniasd oe: $3442 (
TREINTA y CUATRO PESOS 42100 M.N. ) por concepia de:

T Pariida Prosupuastal I
ashcacor pota

foe oo [Em e o |
T
[
e e P s1es
Cratars e

=

SubTotar| 5340

£ 535

Gran Totat|  $3442)

Total de comprotantes: 1

Lugar y fscha o etanoracion Mareks Mch. 3 20 da mayo da 2022

Respors it
LOMELI SERRANO NORA LISSETH

)

Autoriza
CHAVEZ MARTINEZ ROGELIC

Fago a tavar de ENEDINA HERRERA ZAVALA. Sella del Deparamentn de Cortrol Presupuestal

Realice el tramite en el Departamento de Programacion y Presupuesto, con la solicitud firmada por el beneficiario,
el responsable y por el funcionario que autoriza.
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Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

G) Para generar un reporte del presupuesto, elija de la lista la opcién de Presupuesto Asignado.

Tesoreria

Links Ayuda
Adecuaciones y Obras
Adquisician de Activos
Detalle de Recursos
Identidad

Ingresos x CRI

FDI

Planeacidon Operativa
Presupuesto Asignado
Programacian de Solicitudes

Reportes de Planeacion de Click
Gasto

Solicitud de Recursos

- De click en el botdon Informe: Ejercicio por recursos.

| (:J ||H Metas

id ”idFH Fondo ”Melas” Slalus” Asignado H Prog ” Aprobado |

Observaciones

Cerrar y Enviar

Ampliaciones liquidas

Click

Informe; Ejercido por recurso

- Marque los puntos que requiere en el reporte, sefialando la el periodo que comprende y de click en el botdén de
Generar Reporte.

L R I IS MM I M M DT IS SIS M | TR X
Establecer periodo del reporte

Sistema Integral de Infermacién Administrativa [ salir]

Click

Defina las fach 3 Fecha inicial Fecha final
efina las fecha a reportar: - =
P ot01/2022| =8 al 30/042022| = ”
Periodo
Tipo de gasto a incluir
Requisicion: @® Si © No
Recibo de Anticipo de Gasto: @ Sij © No .
Seleccione
Némina: ® Si © No
Recibo: @® 5i O No
Reposicion gastos: ® 5i  No
Comprobacion: @ Sij ' No
Contratos: @® §i & No
Pago Contratos: @ Sj ' No
Fondo Rotatorio: @ Si < No
Pago Basicos: @® Si ' No
Pago a Terceros: @® 5i 2 No
. . . 2
- Exporte los datos a Excel para trabajar su informacion.
o] 9|, Click
Docu H Nombre H coG H COGNOMERE HFondo” Total HPrecomp”CompHDeven” Eje H Pag
104585 Materiales y tiles de oficina CAMPI 21101000 Materiales y Utlles de Oficina 11 $2,264000.00  $0.00 $0.00 $0.00 $0.00  $1,024.10
.Pmdum.ﬂs alimenticios para el p.Ersma‘ en las Productos alimenticios para el personal en las
106787 g:t;\g‘cmnes de las dependencias y entidades 22104 instalaciones de las dependencias y entidades 11 $100,000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $523.90 $303.00
108789 Productos alimenticios para el personal derivado de 22108 Productos alimenticios para el personal derivado 11 $100,000.00 $000 $0.00 $000 §9,.86210 $2.169.00

actividades extraordinarias CAMPI de actividades extraordinarias
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

H) Sirequiere localizar algin Comprobante registrado en su Unidad Responsable, utilice el boton “Comprobantes”.

S P Recibos de Pago Fondo Pa; . =
\':, w d:‘?ﬂm:fé:nes Reposiciones P?:{:Is‘i:é?\sales Anticipo de Comprobaciones ||Contratos| Contrato | Revolvente || Terc CI|Ck |Camprobantes
Gasto ‘

- Capture los datos de busqueda, puede ser la cadena digital en el campo UUID, y oprima el botén Filtra.

ek

Comprobante:

Doc Solicitud:

URes:

uuID: Capture
Emisor:

Proveedor:

Fec Captura:

- Localice el comprobante que requiere, puede utilizar el filtro.

Comprobante | Doc soficitud] | URes | uuID [ emisor | Proveedor |[Fec captura
3474 10506 605 3C310D95FORA-4FEQ-BDOE-321194DE0917 TSDO70622PT2 TRIMAX SOLUCIONES DIGITALES S A DE C.V 12/01/2014
3478 10802 605 CODDOES3-F2F3-4DE3-807E-18BE0F328643 TSD070622PT2 TRIMAX SOLUCIONES DIGITALES S A DE C.V 13/01/2014
3480 10803 805  BAOE3355FFAC-4836-0E00-4C4GBIATBDEA TSDO70622PT2 TRIMAX SOLUCIONES DIGITALES S A DE C.V 18/01/2014

I) Para el Detalle de Solicitudes presupuestales seleccione el boton correspondiente.

S - Recibos de . Pago Fondo Pago a (| Solicitud | Volante
Redal
‘:) ' de A‘imacén Reposici P?:f‘:;?::\sales Anticipo de C“Ck )s || Contrato | Revolvente || Terceros | de compra| de pago ||Comprobantes
Gasto It 1
- Visualice el trAmite que busca.
- CxPag -
Doc;‘g:;;mg de ;‘:ﬁg:jd Detalle Fondo|| Ajuste |[PreComp|/Comprom (|Devengado || Ejercido| Pagado Fecha
Progamacion
. REPCSICICN DE GASTOS CAMPUS LAZARC CARDENAS FAC. . 106905-
106480 Reposiciones CONTADURIA 11 -5988 0 Clle 5068 2171112014
: REPOSICICN DE GASTOS. CAMPUS LAZARC CARDENAS FAC 106908-
106461 Reposiciones CONTADURIA 1 -10086.79 0 o 0 0 10086.79 21/11/2014
REPOSICION DE GASTOS CAMPUS CD. HIDALGO FAC. 108907-
106462 Reposiciones CONTADURIA 1 -3880.23 0 o 0 0 3880.23 21/11/2014
108883 Reposiciones  REPOSICION DE GASTOS CAMPUS FAC. ECONONIA 11 37019890 0 0 0 ETEEL

- Para busqueda personalizada, capture los campos de bisqueda que requiere localizar y oprima el botén Filtra.
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Sistema de Gestion de la Calidad ‘Version: 003

Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

Documento de Solicitud:

Tipo de Solicitud: Capture
Detalle:

Fondo:

Ajuste:

PreComp:

Comprom:

Devengado:

Ejercido:

Pagado:

CxPag - Fecha Progamacion:

J) Para solicitudes de transferencias de recursos presupuestales, tramite Transferencias Compensadas.

- Identifica en el POA si existe el recurso que requiere suficiencia presupuestal. Ingresa a la opcién de “Planeacion
Operativa”.

Tesoreria

Links Ayuda
Adecuaciones y Obras
Adguisicidon de Activos
Cargar desgloce de CFDI
Cursos por créditos
Cursos por grado
Identidad

Ingresos x CRI

FDI

Planeacién Operativa Click
Presupuesto Asignado

Reportes de Planeacidn de
Gasto

Reportes Gasto por Semestre
Reportes Gasto por Semestre
Solicitud de Recursos

- Selecciona el Proyecto en el cual requieres identificar si existe la cuenta COG que requieres utilizar. Y da click en
el botdn de metas.

e i S s e g praneacién Operativa
Sistema Integral de Informacion Administrativa

[ Salir]
Departamento de .
{Pzrnogzr}amaciényPresuplleslo | = H - H + H B ”H Propésito (Metas) Click
Links Ayuda _ e ProyectoiPrograma |[Programa]| Nembre Programa | _ || Funcion [afo| Fecha | Responsable
ool | | g SN S Seleccionar | S Emson s

Cargar desglose de CFDI
Comunicar Calif Art. 10 (RGE)
Desgloce de Ingresos

Detalle de Recursos

Detalle de Recursos

Fondos Ingresos Generados
Identidad

Inventario patrimonial
PComprobar ejercicio 2014
PComprobar ejercicios = 2014
PDI

Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
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- Selecciona la Meta correspondiente y pulsa el botdn de Acciones.

T _—_"-—“- Tmmm———— --:.‘. : -"‘-j—__— --. r— PfOpéEiID tMEIES]
Sistema Integral de Informacién Administrativa

[ Salir]
Departamento de [60510301- Depar ] ién y - Propésito (Metas)
&ogz')a'"“ y Presupuesto [Proyecto| [6378359-G.0. 2022 SUBSIDIO FEDERAL DPTO. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO|
Links Ayuda 1L
Adecuaciones y Obras ‘ 9 H f:‘ H B H + || Actividades {Accidn), CI|Ck
Adguisicion de Activos - H 5 G ” T ”A |
Cargar desglose de CFDI ! © ! ondo cclones
Optimizar el uso de los recurses humanos y financieros en un marco de transparencia y rendicion de cuentas H Subsidio Federal Ordinario Gto. Oy
Comunicar Calif Art. 10 (RGE) 37762 hﬂmhnm universitarios) o B u Seleccionar | ss172557 o 1

Desgloce de Ingresos

Detalle de Recursos

Detalle de Recursos

Fondos Ingreses Generados
Identidad

Inventario patrimonial
PComprobar ejercicio 2014
PComprobar ejercicios = 2014
PDI

Planeacion Operativa

- Selecciona la Accion que corresponda y pulsa el botén de Recursos.

LT Rt P

P e e

LTI e Ty

& . . . Actividades (Accidn)
Sistema Integral de Infermacion Administrativa

[ Salir]
Departamento de |605103l)1— Departamento de idn y - Activi: {Accidn)
Programacion y Presupuesto Proyecto| 5378358-6.0. 2022 SUBSIDIO FEDERAL DPTO. Fonde|[5348172-Subsidio Federal Meta||57752-Optimizar ¢l uso de los recursos humanas y financieros en un marco de transparencia y
(2022) row PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Ordinario Gto. Op. 2022 rendicion de cuentas (desde la administracion hasta todos los ambitos universitarios).
Links Ayuda
Adecuaciones y Cbras | 9 ” ™~ H = ” 1 .
+ Recursos || k
Adquisicion de Activos = E I C c
Cargar desglose de CFDI id | iae | Responsable ) Ascion |[Recursos
Comunicar Calif Art. 10 {(RGE) 5378415 9007303 NORA LISBETH LOMELI Optimizar el uso de los recursos huma Seleccionar  rensearenciay rendicion de cuentas (desde Ia administracian hasta todos $0.00
Desgloce de Inaresos SERRANO los dmbitos universitarios). )

Detalle de Recursos

Detalle de Recursos

Fondos Ingresos Generados
Identidad

Inventario patrimonial
PComprobar ejercicio 2014
PComprobar ejercicios > 2014
PDI

Planeacion Operativa

- Ubica la cuenta COG que requiere la disposicién presupuestal y del que va a disponer. ldentificando
perfectamente el nimero de recurso origen del cual va a ser el origen de la disposicién presupuestal y el nimero
de recurso el cual sera el destino al que va a realizar la transferencia compensada.

S BTG I T A LRI S § L

Sistema Integral de Informacion Administrativa ?::T::“
Departamento de 60510301- Depar d ion y
Programaci Presupuesto imi;
I GRG0 M SUBSIDIO | 6172 Subsidio | | iracicrog enun marco de nansparenciay endiionde | [portc | nancieros e un marco e transparenciay rendicin de
Links Ayuda L Iy PRESUPUESTb Gto, Op. 2022 Dut_amas_ (dc_asde la administracion hasta todos los ambitos cuentas (d:ude la administracion hasta todos los ambitos
universitarios).
Adecuaciones y Obras
Adquisicion de Activos
Cargar desglose de CFDI E|
Comunicar Calif Art. 10 (RGE) Recurso” Nombre ” CO0G ” Monto ” F‘nzComp‘
Desgloce de Ingresos §372435 Materiales y Utiles de oficina LI
Detalle de Recursos 6378446 Arrendamiento de fotocopiadoras 32203100
Detalle de Recursos 6378451 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades 22104
Fondos Ingresos Generados 6278474 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terresires, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales destinados a servicios administrativos 26103100
Identidad 6373476 Combustibles, lubricantes v aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacusires y fiuviales asignados a funcionarios plblicos 26104100
Inventario patrimonial 6378477 Medicinas y productos farmacéuticos 25301100
PComprobar ejercicio 2014 6378478 Toners, tintas y productos similares 21201100
PComprobar ejercicios > 2014 6756983 Froducltfs a\imenticil'as para el personal en las ins‘alauolnes delas depenc!enmas y entidaﬂe‘s 22104100
= 6759633  Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de la informacion 35301
3 6759719 Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales 37901
AL EEENE 6780582 Ceniratacion de ofros servicios 31902100
FUEETLIERDRE R EED 6736771 Material de limpieza 21601100
Presupuesto de Ingresos 6057831 Amendamiento de edificios y locales 32201100
anerados o 7200622 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion, educacional y recreativo 29301100
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- En caso de que no exista en su POA la cuenta COG que requiere proporcionar disponibilidad presupuestal,
entonces debera crearla con el importe en 0. Seleccionando el signo +

o %] ¥| + ¢ ciick

- Capture los campos requeridos. En el espacio del “Monto”, no escriba ninguna cantidad, déjelo en 0 cero. Y
guarde la informacion.

R A TR A I T A LA M g

Recursos
Sistema Integral de Informacion Administrativa [ Salir]
Departamento de [60510301- Departamento de iony 5 1D
Programacion y Presupuesto 63783560-G.0. 2022 SUBSIDIO 6348172-Subsidi 37762-Optimizar el uso de los recursos humanos y 6378416-Optimizar el uso de los recursos humanos y
(2022) FEDERAL DPTO. G ‘:}’:i:_;ri'g . ieros en un marco de transparencia y rendicion de | | en un marco de ia y rendicion de
Links Ayud PROGRAMACION ¥ Hhta ;3‘;;"6“' 2022 cuentas (desde la administracién hasta todos los dmbitos cuentas (desde la administracién hasta todos los ambitos
Inks Ayuda PRESUPUESTO S universitarios). universitarios).
Adecuaciones y Obras
Adaquisicion de Activos
Cargar desglose de CFDI Guardar
Comunicar Calif Art. 10 (RGE! P - = P
1) Recurso para®™ mpliaciones liquidas: No @ S O
Desgloce de Ingresos
LI DEaRERIER Clasificador por objeto del gasto CoG: 2 | | Capture COG \
Detalle de Recursos .
Fondos Ingresos Generados Nombre del Recurso : ‘ | [ Copiar nombre del € Click
Identidad
Inventario patrimonial Municipio : P ‘Dﬂ | |MOREUA ‘
PComprobar ejercicio 2014 . -
PComprobar ejercicios > 2014 Localidad : p ‘DODT | |M0re\|a ‘
e Disponible: \ 50.00]
Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado Monto: ‘ 50 DO| | Distribuir Anualmente |
Presupuesto de Ingreses
Generados
Registro de casos COVID13 Programacic’)n

Reportes de Planeacion de

. Enero: $0.00  Abril: $0.00| | Julio: 50.00| Octubre: $0.00
Solicitud de Recursos

4 v Febrero: 5000 Mayo: 5000] Agosto: 50.00| Noviembre: 50.00
Marzo: $0.00 | Junio: $0.00| Septiembre: 50.00| Diciembre: $0.00

- Regrese en la flecha sefialada.

Recursos
Sistema Integral de Infermacion Administrativa [ salir]
60510301- Departamento de idn y
N 37762-Optimizar el uso de los recursos humanos y 6378416-Optimizar el uso de los recursos humanos y
E3§Sg§f§pggzésgggfﬁcmn 5343172-05:‘;?”5;:'!:2 financieros en un marco de transparencia y rendicion de |Accin] financieros en un marco de transparencia y rendicion de
YT’RESUPUEST&) rende IG(: 3" 2032 Metal -\ cntas (desde la administracién hasta todos los ambitos cuentas (desde la administracion hasta todos los ambitos
Jar universitarios). universitarios).
R
TN egresar

Recursa” Nombre || COG H Munm” PreComp |

7276282 Material de limpieza 21601100 $0.00  $0.00
- Otra vez retroceda en la flecha sefialada.
WiInveisiuau mivnvavailia ue sdil Nivwias ue niuaiywv TEmm A rmm s s mmn
Recursos
Sistema Integral de Informacidn Administrativa [ Salir]

[60510301- Departamento de ién y - Activi {Accidn) |
Proyectol 6378359-G.0. 2022 SUBSIDIO FEDERAL DPTO. Fondo| 6348172-Subsidio Federal Meta |37762-Optimizar el uso de los recursos humanos y financieros en un marco de transparencia y

oy PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Ordinario Gto. Op. 2022 rendicion de cuentas (desde la administracion hasta todos los ambitos universitarios).
[s[Fl+K R

+ egresar
) N g
id ” idE H Res| onsable ” Accion ” Recursos
6378416 9007303 NORA LISBETH LOMELI Optimizar el uso de los recursos humanos y financieros en un marco de transparencia y rendicion de cuentas (desde la administracion hasta todos 50.00
SERRANO los ambitos universitarios). 5
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- Pulse el boton de Transferencias Compensadas.

M IR A M M WM 4w IR W 8 iy

Recursos
Sistema Integral de Informacion Administrativa [ Salir]

|60510301- Departamento de i6n y - Propdsito (Metas)
‘Pmyl:!:hx”5378359-6.0‘ 2022 SUBSIDIO FEDERAL DPTO. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO‘

‘ ) H f‘,b || B || -+ | Actividades {Accion) || Transferencias Compensadas : Cl]ck
id | Meta [ ]| Fondo |[Acciones|
377g2 Optimizar €l uso de los recursos humanos y financieros en un marco de ransparencia y rendicion de cuentas (desde la administracion hasta 10dos g4 545 Subsidio Federal Crdinario Gto. Op. 1
los Ambitos universitarios). 2022
. .
- Oprima el icono +.
WY S IS IV WS L TR VIMS WS T
. . . . Transferencias Compensadas
Sistema Integral de Informacién Administrativa [ salir]
|6051[I3l)1— Departamento de ion y - ias Co

|Proyecto| [5378359-G.0. 2022 SUBSIDIO FEDERAL DPTO. PROGRAMACION Y PRE SUPUESTO||Fondol[6348172-Subsidio Federal Ordinario Gto. Op. 2022|

(o | &] |7+ Click

No. de Solicitud | Deb cripcion |[Recuo || Recub || Fecha | Aprobacion||Fecha de Aprobacion|| Mento |

- Capture la informacién requerida. Justificando en el campo de Descripcién la necesidad de la transferencia de
recursos presupuestales, seleccionando en la lupa el recurso origen que ya identificé del cual va a disminuir el
presupuesto asi como el recurso destino en la lupa al que le va a aumentar la disponibilidad presupuestal.

A AT A I I M AL E A AN AN LA

Nueva Ampliacion Presupuesto

Sistema Integral de Informacion Administrativa [ Salir]
[Nueva iacio 1D: 6348172
9|
Descripcion : ‘

Recurso Origen : » \ H ‘

Recurso Destino : A \ H ‘

Origen
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct
Aprob | I I I I I I I | I
Origen | I I I I | | | I |
Destino
Destino| I I I I I I I | I
Total | | | | | | | | I |

- Capture el monto que se requiere disminuir presupuestalmente en la fila del origen en el mes o los meses que se
requiere modificar, y el monto destino en el mes o los meses que requiere aumentar la disponibilidad
presupuestal. Siendo ambas sumas iguales en las dos filas.

Origen
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov
Aprob
Origen
Destino
Destino
Tatal
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

Guarde la informacion que capturo.

E@ Guardar
—

Seleccione la solicitud de transferencia en proceso.

universigaq micnoacana ae an NIcolas ae rigaigo VIUMLSTS TN LISUTLL LT S e
Transferencias Compensadas

Sistema Integral de Informacion Administrativa [ Salir]

|60510301- Departamento de Pr 6n y P T ias C
[Proyectol[5378359-G.0. 2022 SUBSIDIO FEDERAL DPTO. PROGRAMACION Y PRE SUPUESTO|[Fondel[5348172-5ubsidic Federal Ordinario Gto. Op. 2022

2 8[%]v]=] +] 8]
No. de Solicitud | Descripeion |[Recuo][Recun || Fecha |[Aprobacién]|Fecha de Aprobacién| Monto | -
6756984 PARA FACILITAR LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA 6378446 6756983 28/03/2022 6756986 28/03/2022 $12,693.28 Seleccionar

1%z

Imprima el oficio de solicitud de Transferencia Compensada. Recabe la firma del Titular de la URes.

yi022,13% Ui Micramsana & San hicods ou Hisdgs

UNIVERSIDAD MICHOACANA

SAN NICOLAS DE HIDALGO

SOUICITUD DE TRANSPERENCIA NO. 6758384
b, Wch. 2 28 e Marzo e 2022
DR. RODRICO GOMEZ MONGE
TESORERO DE LA UNIVERSIDAD MICHOACANA
D SAX NICOLAS DE HDALGO.
PRESENTE.
. LAE.NORA LISBETH LOMEL| SERSAND
CONTROL PRESUPLESTAL

Por medio de la presente. le solicito de la manera mas atenta, se autorice la
transferencia de presupuesto enire kas partidas que se describe a continuacion

Recurso Origen Recurso Destino

COG | COGDescripcién | Recu | Recubescripoén | COG | CDGDescripeién | Recu | Descripeién

Productos

Arendamento de Arenaamienn ce

32303100 | JedaTED 08 | garmacs || grendamients o | 22104100 | BF

ATENTAMENTE

LA NORA LISBETH LOMELI SERRANO
Titular de la Dependencia
Departamento de Programacién y Presupuesto

- Entregue la solicitud de Transferencia Compensada en el Departamento de Programacion y Presupuesto para
aprobacion. Una vez aprobada, usted estard en condiciones de solicitar recursos con cargo a esa cuenta
presupuestal del COG.

K) Para realizar Modificaciones en los montos de archivos XML, se requiere cambiar la cantidad en el campo del
Monto.

- Aplica en situaciones de compra de articulos que no incluyen IVA o la tasa es diferente al 16% vy el sistema lo
calcula automaticamente, entonces deberd corregir el monto en ese renglén para no registrarlo con IVA o
disminuir el porcentaje de la tasa del IVA. O cuando el articulo (s) tiene descuento y esté capturando el archivo
electrénico del comprobante, necesita modificar la cantidad, se requiere modificar el monto en ese renglon y
registrar el precio al que realmente lo adquirid. Cuidard que el total de la factura coincida con el total del XML.
También se puede utilizar este procedimiento para proporcionar apoyos parciales de gastos con comprobante
electrénico, es decir por un monto menor al valor total de la factura.
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales

[2]a]

Instruccion de Trabajo
TES_In_SoliRecuPres

Versioén: 003
Emisién: 28/09/2022

) . ® CFDI
Tipo de Comprobante : Sin CFDI
Archivo: | =%
Emisor: FACB7711176U1 BLANCA DOLORES FARIAS CALDERON
Cantidad Descripcion Recurso-COG-Meta-Fondo Importe Monto
I
|1n ||:EPT’;PECI‘§LE$ADE Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lac ~ 740.0 520184 Modificar
Subtotal: 1740.0 |
3 hacturas; Calculade:
Total:
201240 [2018.40
Para Comprobacion de un vale de Fondo Revolvente
Ve a la opcion “Solicitud de Recursos”
Links Ayuda
Adecuaciones y Obras
Adquisicion de Activos
Cargar desqgloce de CFDI
Compensaciones
Detalle de Recursos
Identidad
PDI
Planeacidn Operativa
Presupuesto Asignado
Programacion de Solicitudes
Reportes de Planeacion de
Gasto
Click Solicitud de Recursos
Localiza la pestafia de “Fondo Revolvente” y haz click.
P £ Recibos de Pago Fondo y : Volante
‘:) w dze;::::::él:nes Reposicicnes P?::::i::;sales Anticipo de Comprobaciones | Contratos | Contrato Revolveme}l Cl|ck de pago ||[Comprobantes ‘
Gasto |

Activa el icono de busqueda

[ S[ Clik_}] |

Filtra el nombre del responsable del Vale

No. de Solicitud:
Descripcion:
Aprobacion:
Pago:

Persona: Aqui
Fondo:

Fecha:

Monto:

Por comprobar:

Controlado
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Instruccion de Trabajo
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

! : : TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

Selecciona el vale a comprobar y pulsa el botén de “Comprobaciones”

YT SIMUN L IV IS WS I IR VIUS WS LTSIy
) - . i Fondo Revolvente
Sistema Integral de Infermacion Administrativa [ Salir]
o | 7 o] B ] o
‘ Descripcion H Aprobacién| Pago Persona H Fondo H Fecha Mol H PD" ‘
FONDO REVOLVENTE . DEPTO DE 9007393- NORA LISBETH 6343172- Subsidio Federal ¢ Click
[T PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 6rsETas 6760337 | (| SERRAND Ordinario Gto. Op. 2022 e
- Oprime el simbolo +
VST SIUMUM I VUL WS 2l TSNS S Ty
. . . . Fondo Revolvente
Sistema Integral de Infermacién Administrativa [ Salir]
- k i
o[ m] K Slck o]
No. de Descripcion Aprobacion| Pago Persona Fondo Fecha Monto Por
Solicitud comprobar
FONDO REVOLVENTE . DEFTO DE 9007393- NORA LISBETH 6348172- Subsidio Federal
R PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 6758744 6760337 | oyl | SERRANO Ordinario Gto. Op. 2022 e e
- Captura la fecha y guarda
- ToTmm e CooTT T Captura de comprobacion
Sistema Integral de Informacién Administrativa [ Salir]
Captura de comprobacién ID:
(214 click
Vale de fondoNevolvente : [6756728 | Por: | $10,000.00
FONDO REVOLVENTE . DEPTO DE PROGRAMACION ¥
Justificacion : PRESUPUESTO
y
Fecha: [ = Fecha

Da click en el botén “Comprobantes”

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo 09007383 - Nora Lisbeth Lomeli Serrano

CFDIs
Sistema Integral de Informacién Administrativa Reposicién/Comprobacién de
Gastos
|6051II3D1- Departamento de ién y - Solicitud Comprobacién
[Fondo revolvenis| 6756728 Monto| [10000]

Ixz

[2]%]¥]

+ H @ H Comprobantes “\ C“Ck

DOCUHFREVOL”Fecha Rel:iho” Pago ”PersonaH Beneficiario H Monto HPerompmhadnHCnmpmbadoHPnrcnmpmbar”Apmhal:idn
23056 6756728 25/03/2022 6760337 9007393 09007393 - NORALISBETH LOMELI SERRANC $10,000.00 $0.00 §0.00 $10,000.00 B
Pulsa el simbolo +
- TToTTTmm T T e T T e e CFDIs
Sistema Integral de Informacién Administrativa gepoeicuén"Compmbacién de
astos
|cFois icid probacién de Gastos
ke I s comprobe | 6756723]
[~ %] ¥][B]+]< Click
Comprobante H UUIDH Emisor” Razo. Social ” Monto ” Fecha” Observaciones” CFDICOMP
Activa el boton CFDI
[Registrar CFDI ID:
[=]a]
) . @ cFDI Aqui
Tipo de Comprobante ~ Sin CFDI
Archivo: | [Seleccionar archivo | Ningtn archi.__seleCcionado
Controlado
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales

Registra el COG del gasto y guarda cada captura.

Instruccion de Trabajo
TES_In_SoliRecuPres

Versioén: 003
Emisién: 28/09/2022

|Registrar CFDI ID:

= ]a]

Tipo de Comprobante :

Guarda

© CFDI

© Sin CFDI
Archivo: [E%

Emisor: GOC9303301F4 GRUPO OCTANO SA DE CV

Cantidad Descripcion Proyecto-Fondo-Meta-Recurso-COG I Monto

S50 [ PREMIUM 3582607: Gasto Operativo TESORERIA 2018 - 3560, # [ECUIrSO [gnmoss

Subiotal 101319

En faciura;

Total | ¢ 4170.95 1170.95

Galculado:

Ve agregando comprobantes, si es que lo requieres. Pulsa el simbolo +

[cFoIs icio ion de Gastos
e i6n]| 16710] D a com robar| 3615000]
- .
0 \':’ - B -+ H Clilck
CDITIp[DbaFIIEH U H Emisor ” Razon Social ” Monto " Fecha ”ObservaciunesHCFDlCOMP
552223 31C9947B-6F20-44DF-8494-A2D7CBFF 1396 GOCY303301F4 GRUPO OCTANO SA DE CV $1,170.95 D8/10/2018 552223

Una vez capturados todos los comprobantes, pulsa el boton “Regresar”

|CFDIs Reposicién/Comprobacién de Gastos

[ i6n! 16710] D a 3615000

L] [ C|||Ck arvaciones

Comprobai H uuiD H Emisor ” Razon Social ” Monto " Fecha ”ObservacionesHCFDlCOMP
552223 31C9947B-6F20-44DF-8494-A2D7CBFF 1336 GOC9303301F4 GRUPO OCTANO SA DE CV $1,170.95 08/10/2018

Selecciona la impresora
[ Salir ]

805- Tesoreria - Solicitud C:
|Fondo revolvente|[3615000][Monto|[$10,000.00]
‘ n H o H - H Ix: || + H B H Comprobantes E; Clilck

DOCUHFREVOLHFe:ha ReciboH Pago H PersunaH Beneficiario

” Monto HPre-CcmprohadoHCompmbadD”Por:ompmbarHAprobacién
0 $10,000.00 £

16710 3615000 02/03/2018 3615134 9007393 09007393 - NORA LISBETH LOMELI SERRANG $10,000.00 $0.00

Imprime la solicitud de comprobacion y tramita en el Departamento de Programacion y Presupuesto, adjuntando con los

comprobantes. Lleva una copia para que te sellen de recibido.

SANNICOLA

‘SOLICITUD BE COMPROBAION DE FONDO ROTATORE

Bueno
por: $10,000.00

” MIL PESOS 007100
ML), por concept 4420798, con ) iente al
pago No.442166S.

Recurso Concepto Tmporte
‘Combustbies, Lubricantes y AINGS para Venicuios

26104000 4393700 | Terrestres, Adreos, Marttinos, Lacusties y Fivales sa00.11
‘asignads a Personal Directiva
Productes Almentiios para ol Parscal Derivado de
22106000 aassen Actvidades Extracreinarias
2101000 33675 Materiales y Utes do Oficina

Gran total
Nimero de cheque: 5

Total do comprobants: 4
Facha de impresion 2810872020

09007393 - NORA LISBETH LOMELI SERRANO
Benaficiario dal racibo,
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES In SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad ‘Version: 003

Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

M) Para Comprobacién de un Recibo de Anticipo de Gastos

- Ve ala opcién Solicitud de Recursos

Secretaria Administrativa

Links Ayuda
Adecuaciones y Obras
Adquisicion de Activos
Cargar desgloce de CFDI
Compensaciones.

Detalle de Recursos
Identidad

FDI

Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado
Programacion de Solicitudes
Reportes de Planeacion de

" Gasto
Click Solicitud de Recursos
. = “ : »
- Localiza la pestaia de “Comprobaciones
Ferer H Pago Fondo Pago a | Solicitud | Volante
% L d:‘?ﬂm:fé:nes Reposiciones PJ‘ C“Ck Comprobaciones ||Contratos| Contrato | Revolvente || Terceros ||de compra| de pago | Comprobantes ‘
[[Sasio

- Busca el beneficiario del Recibo de Anticipo de Gastos, en la opcién “Filtrar”

BT S
Recilhy, nticipo de Fecha
gesto Recibo

Pre-

Comprobacion

Pago | Persona

Beneficiario H Monto

Comprobado Comprobado comprobar Aprobacion ‘
- Anota el nombre del beneficiario y da click en el pestafa “Filtra”

‘ <-. Regrenn |u|eu } F||tra

Comprobacién:

Recibo anticipo de gasto:

Fecha Reclbo:

Pago:

Persona:

Baneficiario: AQUI

Monto:

Pre-Comprobado:

Comprobado:

Por comprobar;
‘ Aprobacién:

- Localiza el Recibo de Anticipo que vas a comprobar y selecci6nalo con el mouse
YR MM ITI MM M M W ML IR T M § M .
. . . B Solicitud Comprobacién
Sistema Integral de Informacién Administrativa [ Salir]
| ) || f:) H -pf| Ixz | 4+ H @ || Agregar Recursos || Comprobantes. |||
. Recibo anticipo de Fecha - Pre- Por e
Comprobacion gasto Recibo H Pago (| Persona Beneficiario H Monto Comprobado Comprobado comprobar Aprobacion
09007393 - NORA LISBETH LOMELI 7005226 -
22317 8951060 25/0412022 6958361 9007393 SERRANO 3591126 50.00 $5,911.26 $0.00 02/08/2022
09007393 - NORA LISBETH LOMELI 7005235 -
22318 8785074 05/0412022 6786989 0007393 SERRANO $5,047 03 0.00 85,047.93 §0.00 03/08/2022
Controlado
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Instruccion de Trabajo
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES In SoliRecuPres
Sistema de Gestidn de la Calidad Ver:

Version: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

Elije la pestafia “Comprobantes”

A A L DL I L e LS L § R

R . . i Solicitud Comprobacién
Sistema Integral de Infoermacion Administrativa [ Salir]
I .
| w) || q‘o H w | jxz || 4 ‘ B | Agregar Recursos | Comprobantes I CIICk
o Recibo anticipo de Fecha o Pre- Por e
Comprobacién gasto Recibo H Pago ||Persona Beneficiario H Monto Comprobado Comprobado T Aprobacion
09007393 - NORA LISBETH LOMELI 7005226 -
22817 6951060 25/0472022 6958361 9007393 SERRANO $5.911.26 $0.00 $5,911.26 $0.00 03/0BI2022
05007353 - NORA LISBETH LOMELI 7005235 -
22818 G786074 05/0472022 6786989 9007393 SERRANO 55.047.93 30.00 55,047.93 $0.00 03/06/2022
- ldentifica el icono + y da click
Winveisiuau mivnvaualia ue adil Nivwias ue nuaiyw 'C“F‘D'I‘ PR n—
L]
Sistema Integral de Informacién Administrativa ge\Jos\c\o’n-‘comprobaclén de
astos
CFDIs Reposicion/Comprobacion de Gastos
e ion|[22817] D a |[6951060]
9% FEB +4 Click
Comprobante | Ut Emisor || Razon Social || Monto || Fecha |[observaciones| cFoicomp
210831 FDO0O5F5-CFAD-4763-2D91-5D10023BE21A QCS031200G40 QUALITAS COMPARIA DE SEGUROS, S.A DE C.V. $5,011.26 16/05/2022 210831

Si el comprobante es nacional, activa el botén “CFDI” y el boton “Seleccionar Archivo” y seleccionas tu archivo XML

|Registrar CFDI ID:

EIC]

) . ® CFDI Click
Tipo de Comprobante : o sinarDl

Archivo: £ Click

Registra la afectacion presupuestal, anota el nimero de recurso o el COG de tu programa operativo.

; " T SrTTeT Detalle CFDI
Sistema Integral de Infermacion Administrativa

[ Salir]
|De1ﬂ|le CFDI I1D: 810831

[2]-]

Tipo de Comprobante : @ CFDI

Sin CFDI
Proveedor: [QCs931209G49 | [QUALITAS COMPANIA DE SEGURCS, S.A. DEC.V.
Monto : 5911.26

Archivo: B

Cantidad Concepto

idRecurso Ry Importe Monto
[ |[PRIMA NETA |[67seeae  {f Aq ul |[ ssa0s.08] s5308.08
[a |[cASTOS POR EXPEDICION |e7seese  |[sENN, |rUEVERTCOIOE || seoazo||  seo3.zo|

Guarda la captura

|Registrar CFDI ID:

[2]u]€  Guardar

. ® CFDI
Tipo de Comprioante : Sin CFDI

Archivo: | =3¢
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Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 003
Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

- Una vez capturados los comprobantes, regresa a la pantalla anterior

WINVEISIUaU misiivasana ue 24il Msuias ue ruaryw TEIEer merm e e e
CFDIs

Sistema Integral de Informacién Administrativa ReposiciéniComprobacion de
Gastos
|cFDIs icio ion de Gastos
e ion|22817] D a |[6951060]
9 [/ 1 ervaciones
L. Aqui
Comprobar: ” uuiD ” Emisor ” Razdn Social ” Monto ” Fecha ” Dhservaclones” CFDICOMP
810831 FDY035F5-CFAD-4763-8091-5010028BB21A QCS931209G49 QUALITAS COMPARIA DE SEGUROS, S.A. DE C.V. $5,911.26 16/05/2022 810831

- Selecciona el Recibo de Anticipo que has comprobado e imprime la solicitud

- L. - . 2 Saolicitud Comprobacidn
Sistema Integral de Informacion Administrativa [ Salir]

El

Agregar Recursos

Comprobantes

L2 ][] ]e=]+] =

5

o Recibo anticipo de Fecha || || o Pre- Por e
Comprobacion gasto L cibo Pago || Persona Beneficiario Monto Comprobado Comprobado comprobar Aprobacion
i 11g; 00007293 - NORALISBETH LOMELI 7005226 -
22817 6951060 Imprimir 393 crrRAND $5,911.26 $0.00  $5911.26 $0.00 ganaanan
09007393 - NORA LISBETH LOMELI 7005235 -
22318 6786074 052022 6786989 9007393 i 55,047.93 S0.00  55047.93 $0.00 gy oam0a0

- Presenta en el Departamento de Programacién y Presupuesto la solicitud de comprobacién firmada en original, con los
comprobantes adjuntos. Lleva una copia para que te sellen de recibido.

Wz, 12 Uebvarnadad Michoacsns s San Kicolia 4o Hissigs
UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALED

SOLICITUD BE COMPROBACKN BE RECIEG OE ANTICIRG DE GASTO

Busno.
por: $5811.28

ARSX0 3 BIS24840 13 AOCLMONTACISN COMPRSDAION Por [ CANGA34 do: $5.911.26 (CINCO MIL NOVECENTOS
omcE R.| par concapto da recibn do anticipo o Gasio No. 8351060, can

fochua 250412023, camesponciento al pago Mo B35E381.

- — - BT | T
34501100 CE| "SEGURD DE VEHICULOS 1 5551135

Gran total s5.911.25)

Nismera da chague: 18
Total de comprobantas: 1
Facha do mprozion 041102023

89007353 - NORA LISEETH LOMELI SERRAND
BaneNclario dl recio.
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES In SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad ‘Version: 003

Para Tramitar Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 28/09/2022

5. REQUISITOS

Tipo de solicitud de recursos

SERVICIOS PROFESIONALES
cee Prestadores de
Vale de Fond R d
REQUISITO a'e e Fando e Pago a Terceros servicios con . . . s 5 =
Revolvente Gastos Personal Adscrito | retencion ISR (que | Pago a alumnos Transferencias | Recibo de Anticipo | Solicitudes varias con Comprobacion de
emiten ¢ = compensadas de Gastos retencion ISR bajo RESICO| un Vale o RAG
comprobante fiscal)
Solicitud original
capturada en SIA . . . . " . . . . .
Web firmada por el Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si
titular
Lopia da ta saratuia si(2) si(2) si(2) si(2) si si si si2) si@)
Captura del XML Si si Si Si Si
Comprobante si si si si si si si
vigente impreso
Forma de page:
transferencia Forma de pago
Uso: GO3 gastos en transferencia
Forma de pago: en general o 101 Forma de pago: Uso: GO3 gastos en Forma de pago: en
efectivo Construcciones, 102 transferencia general o 101 efectivo
Caracteristicas del Uso: gastos en  |Mob. Y egpo. Ofna., Uso: gastes en Construcciones, 102 Mob. Uso: gastos en
CFDI general 03 Eqpo general Y eqpo. Ofna., 103 Egpo. general
Persona moral con Transporte, 104 Persona moral con Transporte, 104 Equipe de |Persona moral con
fines no lucrativos | Equipo de computo fines no lucrativos computo y accesorios | fines no lucrativos,
Y ACCESOrios Persona moral con fines
Persona moral con no lucratives
fines no hicrativos.
Autorizacion de si
Contraloria
Autorizacion de la Si(servicios
Secretaria Si externos
Administrativa DEf|
Cotizacién impresa Si (adquisiciones) Si si
Evidencia Si (mantenimiento y
Fotogréfica adecuaciones)
Copia INE o
CredenciallEstudia Si Si
nted Empleado
Copia CURP S
Dipta. Programacidny [ Dpto. Programacidn | Dpte. Programacidn Dpto. Dipta. Programacian | Opto, Programacisn Dpto. Dpto. Dipta. Programacidn Dpto
Tramitar en P . g e o 9 P o 9 Pragramacidn y pto. Frog P 9 Pragramacidn y Programacitn y pta. Frag y Fragramacidny
F p o yF p o yF p o 1 Presupuesto y Presupuesto Fresupuesto
Presupuesto Presupuesto Prezupuesto Presupuesto
Lunes a Yiernes Lunes a Yiernes Lunes a Yiernes Lunes a Yiernes Lunes a Yiernes Lun-Mar-¥ie Lun-Far Lun-Mar Lun-Rar
Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00hrs Shrs-14:00krs
Lun-¥ie Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023 Allende #5023
Shrs-15:00krs Col. Centro Col. Centro Col. Centro Col. Centro Col. Centro Col. Centro Col. Centro Col. Centro Col. Centro
- o . Morelia,Mich. Morelia,Mich. Morelia,Mich. Morelia,Mich. Morelia,Mich. Morelia,Mich. Morelia,Mich. MoreliaMich. MareliaMich.
atencion para Santiago Tapia #4032
:i‘;"':::'em“ién ﬁq?c'fe""c‘ Morelia, | unessdueves  |Lunesadusves  |Lunessdueves  |Lunesadueves  |Lunesadueves  |Misue Mie-lus Mie-Jug Plie-Jue
) S00-MHhrs S00-MHhrs S:00-M4hrs S00-MHhrs 9:00-14krs 9:00-14hrs S00-MHhrs S00-1#hrs S:00-14hrs
Edificic B, C.LL Edificic B, C.LL Edificic B, C.L. Edificic B, C.LL Edificic B, C.L. Edificic B, C.L. Edificic B, C.LL Edificic B, C.L Edificio B, C.U.
Farelia, Mich. Farelia, Mich. Farelia, Mich, Farelia, Mich. Farelia, Mich, Marelia, Mich. Farelia, Mich. Marelia, Mich. Morelia, Mich.
Tiempo mazimo
para la aprobacion 3 dias hibiles 3 diashibiles 3 diashibiles 3 diashibiles 9 diashibiles 3 diashibiles 3 diashibiles 3 dias hibiles 3 dias hibiles 10 di 2= hibiles
de las s itudes
Sefialar en cardtula Sefialaren Sefialaren Sefialaren Sefialaren
cardtula TR cardtula TR cardtula TR cardtula TR e :
TR L - - ., Sefislar en cardtula TR
- Oficio con nombre | Oficio con nombre | Oficio con nombre | Oficio con nombre L
Oficio con nombre N . L . Oficio con nombre del
- - del beneficiario,  |delbeneficiario, | delbeneficiaic, | del beneficiario, N
Tipo de pago por |del beneficiario, Solopago con Solapago con beneficiario, nombre del
3 nombre del nombre del nombre del nombre del i) A
wransferencia rombre delBanca, # | cheque cheque Banca, #de cuenta
N Banco, #de Banco, #de Banco, #de Banco, #de X
de cuenta bancaria, . . . . bancaria, CLABE
CLABE cuentabancaria, |cuentabancaria, |cuentabancaria, |cuentabancaria, interbansaris.
. X CLABE CLABE CLABE CLABE .
interbancaria. . . . . . : : "
interbancaria. interbancaria. interbancaria. interbancaria.
Seguimiento de y EnSla ek EnSla ek En Sla ek EnSla ek EnSla ek En Slia Web En SlA Web .
. En Sll& web localizar . " . " " . : . . En Sll& Web localizar por
aprobacion de . - localizarpartipa  |localizar portipa |localzarpaortipo [localizar portipo [localizarportipo |localizarportipo | localizar portipo | o
I 1 partipo de solisitud i i i i - i . tipo de solicitud
de =zolicitud de =zolicitud de zolicitud de =zolicitud de =zolicitud de =zolicitud de =zolicitud
Informacion de Dpta. Dpta. Dpta. Dpta. Dpta. Dpto. Dpta.

Dpto. Pragramacidn

solicitudes no
uPresupuesta

Programaciény  |Programaciény | Programaciény | Programaciény  |Programaciény | Programaciény  |Programaciény | Dpte. Programacién y

aprobadas en 3 Allende #508 Presupuesto Presupuesto Presupuesto Presupuesto Presupuesto Presupuesto Presupuesto Presupuesto

dias habiles ende . Allende #5038 Allende #5038 Allende #5038 Allende #5038 Allende #5038 Allende #5038 Allende #5038 Allende #5083 Cal Centra
N Col.Centro Morelia, -

posteriores a la Mick Cal.Centra Cal.Centra Cal.Centra Cal.Centra Cal.Centra Cal.Centra Cal.Centra Marelia, Mich.

entrega del Tel '443313 339 Marelia, Mich. Marelia, Mich. Marelia, Mich. Marelia, Mich. Marelia, Mich. Marelia, Mich. Marelia, Mich. Tels. 44331333 1

wramite = Telz. 443315333 1 | Tels. 443315333 11 | Tels. 443315333 11| Tels. 44331333 11 | Tels. 443315333 11 | Tels. 443313 33 1) Tels. 44331335 11

Lugar y horario para | Departamento de Caja Egresos de |a Tesoreria
recepcidn de Ubricado en Santiago Tapia 8403 {ol.Centro Morelia, Mich,

solicitndes aprobadas |Lunes & viernes de 8 3 15 hre

Horario habil para Entrega de documentos de pago:

entrega de Lunes-Miércoles-Viernes, de 10 a 14 hrs

‘documentos de pago | posterior a fecha de programacion dnicamente los viernes de 10 a 14 hrs.
en el Depanamento  |En |a Tesoresia, ubicada en Santiago Tapia 8203 Col.Centro Morelia, Mich,
de Caja Egresos
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GENERALES

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Vidticos nacionales

Lugar, fechay duracién correspondiente al
oficio de comisidn o invitacidn

Copiade constancia de participacion
Oficio de comisién en el SITUM

Lugar, fechayduracidn correspondiente al
oficio de comisidn oinvitacidn

Copiade constanciade participacion
Justificacion del desempefio académica
Oficio de comisién en el SITUM

Vidticos en el extranjero

Lugar, fecha y duracién correspondiente al
oficio de comisidn o invitacidn

Copiade constancia de participacion
Copiadel estado de cuentabancario

Tipo de cambio de monedaextranjeradel
Tipo de cambio demonedaextranjeradel
Banco de México (banxico.org mx).

Oficio de comisidn en el SITUM

Lugar, fechay duracidn correspondiente al
oficio de comisidn oinvitacion

Copiade constanciade participacion
Copia del estado de cuenta bancario

Tipo de cambio de moneda extranjera del
Tipo de cambio de moneda extranjera del
Banco de México (banxico.org.mx).
Justificacion del desempefio académico
Oficio de comisidn en el SITUM

Gastosde estudiantes

Anexarcopiade lacredencial de estudiante

Anexar copiade lacredencial de estudiante

vigente vigente
Capitulos restring dos para gasto 1000 ServiciosPersonales
4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios
y OtrasAyudas
5000 Bienesmuebles (con valorigual o mayor
a 70 UMA), inmuebles e intangibles
6000 Inversidn Publica
COGrestringidospara 21502100 Material parainformacién en
transferencias compensadas actividadesde investigacidn cientificay
tecnoldgica
31401100 Servicio Telefénico Convencional
31701100 Serviciosde Conduccidn de Sefiales
Analdgicas y Digtales
31901100 ServiciosIntegralesde
Telecomunicacién
Tiempo pararevision del trémite |3 dias habiles 3 dias habiles

Clasificaci 6n por objeto del gasto

Guia clasificadora

Guia clasificadora

Uso del CFDI

G03: Gastosen general

G03: Gastosen General

102 Mobiliario y eqpo. Oficina

104: Equipo de computo y accesorios
108 Otramaguinariay equipo

Productos que no gravan |VA otasa

Ajustaren el SllA Web al momento dela

Ajustaren el SIlA Web al momento de la

1] captura captura
Monto a registrar por CFDI Maonto pagado (ver conceptosrestringidos)  |Monto pagado
Comprobantesclaros y legbles 51 Si
Tahulacidnde lasumade los Obligatoria Obligatoria
comprobantes

Antigliedad de laexpedicién del  |1mes Imeses

CFDI

Se registranen el ejercicio fiscal
correspondiente al CFDI

Se registran en el ejercicio fiscal
carrespondiente al CFDI

Consultade aprobacion y fechade

\Pag0

La Unidad Responsable consulta en SIlA Weh
e informaabeneficiarios

La Unidad Responsable consulta en SIlA Web
e informaahbeneficiarios

Transacciones naciongles

Se registran en moneda nacional

Se registran en moneda nacional

Transacciones internacionales

Se registran sin CFDI, en moneda nacional,
con RFC genérico extranjero XEXX010101000,
al tipo de cambio del Banco de Méxica
(banxico.org.mx) de lafechade expedicidn,

Se registran sin CFDI, en moneda nacional,
con RFC genérico extranjero XEXX010101000,
al tipo de cambio del Banco de México
(banxico.org.mx) delafecha de expedicion.
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SOLICITUD DE VALE DE
FONDO REVOLVENTE

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Vale de Fondo Revolvente

Autorizacion de Contraloria.
Sello de programacion y presupuesto en
comprobacién de vale anterior.

Autorizacion de Contraloria.
Sello de programacidn y presupuesto en
comprobacién de vale anterior.

SOLICITUD DE
REPOSICION DE GASTOS

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Limite de gasto en efectivopor
CFDl parareposcdn

$5,000.00

$5,000.00

Monto maximeo para tramite de
Reposic én de Gastos

Monto equivalente al Fondo Revolvente

Monto equivalente al Fondo Revolvente

Gastos de alimentacién mayores a
$2,000.00

Justificad &n de lareunidn

Sujeto al Programa de contencién,
transparenciay disdplinadel ejercicio fiscal

Invitaciones o carteles

Sujeto al Programa de contencidén,
transparenciay disciplina del ejercid o fiscal
vigente.

Presentar un ejemplar impreso adjunto al
tramite.

Sujeto al Programade contencidén,
transparenciay disaplinadel ejercicio fiscal
vigente.

Presentar un ejemplar impreso adjunto al
tramite.

Mantenimiento vehicular

Bitacora
Regguardo vehicular

Bitacora
Resguardo vehicular

Bienes con costo igual o mayor a 70
LIMA

Restringido

Tramitar resguardo en Patrimonio
Lhiversitario

Trabajos de adecuacién,
mantenimiento, remodel acién o
amipliac én menor a $5,000.00

Evidenci a fotografica

Evidencia fotografica
Cuando se trate de equipo o mobiliario
presentar copia del resguardo patrimonial

Viaticos nacionales

Gasto maximo sugerido para alimentad én
$700.00 por perscna por dia

Oficio de comisién del SITUM

Inwi taci &n

Constanda

Constanda de asistencia

Gasto maximo sugerdo para alimentaddn
$700.00 por personapor dia

Ofido de comisién del SITUM

Invitad &n

Constanda

Justificad &n del desempefic académico o
administrativo

Viaticos en el extranjero

Gasto maximo sugerido para aimentaddn
$1,500.00 por persona por dia

Oficio de comisién del SITUM

Inw taci dn

Constand a

Gasto maximo sugerido para alimentaddn
$1,500.00 por persona por dia

Ofido de comisién del SITUM

Invitad &n

Constanda

Justificad én del desempefic académico o
administrative
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SOLICITUD DE SERVS.
PROFESIONALES

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Servicios con retencion de ISR

Capturar en el moédulo de Servidos
Profesionales anombre del prestador del
servido, registrar RFC con homoclave y
CURP.

Registrar la solicitudlos primeros 4dias del
mismomes de laprestaddén del servicio
Presentar tramite el 5to. dia a mas tardar,
para programadodn oportuna de pago.
Tramites no redbidos en fechaestablecida,
el pago serd programado con fecha posterior.

Capturar en el médulo de Servidos
Profesionales a nombre del prestador del
servicio, registrar RFC con homodave y
CURP.

Registrar lasolidtud los primeros 4dias del
mismo mes de laprestadén del servicio
Presentar tramite el 5to. dia amas tardar,
para programadon oportuna de pago.
Tramitesnoredbidos en fecha establedda,
el pago sera programado con fecha posterior.

Servicios profesionales que emiten
comprobante fiscal

Capturar la solidtud los primeros 4dias del
mismomes de laprestaddn del servido
Presentar tramite el 5to. diaa mas tardar,
para programadoén oportuna de pago.

Capturar la solicitud los primeros 4 dias del
mismo mes de laprestaddn del servicio
Presentar tramite el 5to. dia a mas tardar,
paraprogramacién oportuna de pago.

Servicios prestados por extranjeros

Adjuntar permiso para trabajar en el pais

Adjuntar permiso para trabajar en el pais

Caracteristicas de los CFDI con
retencion de ISR

Art. 56 fraccion 'V, Art. 106 Y Art. 116 Ley del
ISR
Art. 1o. Ley del IVA

Art. 56 fracdén V, Art. 106Y Art. 116 Ley del
ISR
Art. 1o. Ley del IVA

Caracteristicas de los redbos de
honorarios asimilables al salario
con retencién de ISR

Nombre completo del prestador del servido
al momento de la captura del CFDI en el SIIA
Web, asi como RFC con homodave y CURP.

MNombre completo del prestador del servicio
al momento de la capturadel CFDI en el SIIA
Web, asi como RFC con homodave y CURP.

IVA desglosado

Desglosar la agregacion del Impuesto al Valor
Agregado vy laretenddn del Impuesto Sobre
la Rentasiendo éste emitido por una persona
fisica.

Desglosar laretencion del Impuesto Sobre la
Renta por el periodo requerido

Desglosar |a agregadén del Impuesto al Valor
Agregado yla retencién del Impuesto Sobre
laRenta siendo éste emitido por una persona
fisica.

Desglosar la retenddn del Impuesto Sobre |a
Rentapor el periodorequerido

El tramite de solicitudes de recursos presupuestales por la prestadén de servidos por honorarios profesionales o por redbos de
honorarios asimilables al salario, por periodos continuos (mas de unavez), debera gestionar autorizacién ala Secretaria

Administrativa.

El Servido de Administracién Tributaria a través del ofido 330-SAT-17486 de fecha 27 de noviembre del afio 2001, resuelve y
confirma que la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo de conformidad conlo dispuesto por el parrafo tercero del
articulo 3de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, no esta obligada aefectuarla retenciéon de dicho impuesto que se le

traslade cuando se ubique en los supuestos del articulo 1-A de la mencionada Ley y por tanto no estd obligada aretener
impuesto al valor agregado a que hace referenda el articulo 1-A de laley en la materia.
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SOLICITUD RECIBOS DE
ANTICIPO DE GASTOS

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Recibos de Anticipo de Gastos

Unicamente para conceptos de: Vidticos,
Seguros Patrimoniales, Cuotas
Institucionales mayores al fondo revolvente,
Organizacion previa de eventos masivos,
Compra de lotes de libros.

Unicamente para conceptos de: Viaticos,
Seguros Patrimoniales, Cuotas
Institucionales mayores al fondo revolvente,
Organizacidn previa de eventos masivos,
Compra de lotes de libros y adquisicién de

Descripcion del evento o vidtico

Capturar con detalle en el SIIA Web el lugar,
fecha y duracién de la comisién.

Capturar con detalle en el SIIA Web el lugar,
fecha y duracion de la comisién.

Viaticos nacionales

$700.00 Por dia por persona para
alimentacién

Oficio de comisién del SITUM.
Invitacién y presupuesto estimado.

Oficio de comisién del SITUM
Invitacion y presupuesto estimado.

Vidticos en el extranjero

$1,500.00 Por dia por persona
Oficio de comisidén del SITUM
Invitacidn y presupuesto estimado.

Oficio de comisién del SITUM
Invitacion y presupuesto estimado.

Documentacién anexa

Presupuesto o cotizacion.

Presupuesto o cotizacion.

SOLICITUD DE PAGO A GASTO OPERATIVO INGRESOS GENERADOS
TERCEROS
Limite inferior para tramite de $5,000.01 $5,000.01

pago directo a proveedores

Materiales y Servicios por monto
mayor a lo autorizado por
Contraloria para compra directa

Lineamientos del Comité de Adquisiciones

Lineamientos del Comité de Adquisiciones

Bienes con costo igual o mayor a 70
UMA

Restringido

Tramitar resguardo en Patrimonio
Universitario

Adquisicion de bienes y materiales
menores, autorizado por
Contraloria para compra directa

3 cotizaciones originales firmadas
Manual administrativo de adquisiciones

3 cotizaciones originales firmadas
Manual administrativo de adquisiciones

Eventos o banquetes

Sujeto al Programa de contencion,
transparencia y disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Copia de la convocatoria del evento.

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Copia de la convocatoria del evento.

Gastos de aniversario o fin de afio

Sujeto al Programa de contencion,
transparencia y disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Trabajos de adecuacion,
mantenimiento, remodelaciéon o

ampliacion

Sujeto al Programa de contencion,
transparencia y disciplina del ejercicio fiscal
vigente,

Visto bueno de servicios generales.
Evidencia fotografica.

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente,

Visto bueno de servicios generales.
Evidencia fotogréfica.

Cuando se trate de equipo o mobiliario
presentar copia del resguardo patrimonial.
Cuando se trate de construccion, visto bueno
de la Direccion de Obras y expediente de la
estimacion.

Vestuarios y uniformes

Sujeto al Programa de contencion,
transparencia y disciplina del ejercicio fiscal

vigente.

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.
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PROGRAMACION DE
RECURSOS EN POA

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Capitulos restringidos para
porgramacién

1000 Servicios Personales

4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios
y Otras Ayudas

5000 Bienes muebles (con valor igual o mayor
a 70 UMA), inmuebles e intangibles

6000 Inversion Publica

1000 Servicios Personales {Solo conceptos
permitidos seguin operacién de la Ures)

Cuentas COG obligatorias para
programacidn, segun el usode la
Ures

21502100 Material para informacién en
actividades de investigacidn cientificay
tecnoldgica

31401100 Servicio Telefénico Convencional
31701100 Servicios de Conduccidn de Sefiales
Analdgicas y Digitales

31901100 Servicios Integrales de
Telecomunicacién

Cambios en la programacion

En caso de que la programacion de recursos
en el POA requiera modificacion, el Titular
de la Unidad Responsable debera solicitar
mediante correo electrdnico la apertura del
proyecto.

En caso de que la programacién de recursos
en el POA requiera modificacidn, el Titular
de la Unidad Responsable deberad solicitar
mediante correo electrénico la apertura del
proyecto.

SOLICITUD DE
COMPROBACIONES

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Solicitud de comprobaciéon de
Recibo de Anticipo o Vale de
Fondo Revolve nte

Presentar solicitud impresadel SllA Web y
firmada.

Presentar solicitud impresa del SlIA Weby
firmada.

Comprobantes

Anexar comprobantes impresos en formato
PDF legibles (losde papeltérmico con copia).
Oficio de comision del SITUM.

Boletos de avion con pasesde abordar.
Reintegro de efectivo por la diferencia.
Tabulacién de sumatoria.

Anexar comprobantes impresos en formato
PDF legibles(los de papel térmico con copia).
Oficio de comision del SITUM.

Boletos de avion con pases de abordar.
Reintegro de efectivo por la difere ncia.
Tabulacién de sumatoria.

Viaticos nacionales

Lugar, fechay duraciéon correspondiente al
oficio de comision del SITUM e invitacion
Copiade constancia de participacion

Lugar, fecha y duracidon correspondiente al
oficio de comision o invitacién

Copiade constancia de participacion
Justificacion del dese mpefio académico

Viaticosen el extranjero

Lugar, fechay duracion correspondiente al
oficio de comision del SITUM e invitacion.
Copia de constancia de participacion.
Copiadelestado de cuenta bancario.

Tipo de cambio de moneda extranjera del
Banco de México (banxico.org.mx).

Lugar, fecha y duracion correspondiente al
oficio de comision del SITUM e invitacion
Copiade constancia de participacion
Copiadel estado de cuenta bancario

Tipo de cambio de moneda extranjeradel
Tipo de cambio de moneda extranjeradel
Banco de México (banxico.org.mx).
Justificacion del dese mpefio académico.

Gastos de estudiantes

Anexar copia de |lacredencial de estudiante
vigente.

Anexar copiade lacredencial de estudiante
vigente

Comprobantes con retencién ISR Restringido Restringido
Fechade comprobacién Acuerdo administrativo No. 6 Acuerdo ad ministrativo No. 6
Comprobacion de tesistas Copiade credencial INE N/A

Copiade lacéduladel RFC
Constancia de estudiosvigente
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6. LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS PARA EL

EJERCICIO FUENTE DE FINANCIAMIENTO

PRESUPUESTAL

GENERALES GASTO OPERATIVO INGRESOS GENERADOS
Comprobantes expedidos a favor |Universidad Michoacana de San Nicolas de|Universidad Michoacana de San Nicolas de
de: Hidalgo y con Registro Federal de[Hidalgo y con Registro Federal de

Contribuyentes UMS300101KE8

Contribuyentes UMS300101KE8

Caracteristicas del CFDI

Cumplimiento de requisitos fiscales segun
Art. 29-A Cddigo Fiscal de la Federacién

Cumplimiento de requisitos fiscales segun
Art. 29-A Cédigo Fiscal de la Federacién

Caracteristicas de los CFDI de
servicios profesionales con
retencién de ISR

Art. 56 fracciéon V, Art. 106y Art. 116 Ley del
ISR
Art. 1o. Ley del IVA

Art. 56 fraccion V, Art. 106 y Art. 116 Ley del
ISR
Art. lo. Ley del IVA

Caracteristicas de los recibos con
retencién de ISR

Captura del periodo de célculo quincenal o
mensual, seglin corresponda.

Recibos por servicios prestados con
anterioridad o por prestarse en el mismo
mes que se presenta la solicitud

Captura del periodo de calculo quincenal o
mensual, segin corresponda.

Recibos por servicios prestados con
anterioridad o por prestarse en el mismo
mes que se presenta la solicitud

Comprobantes

Anexar comprobantes impresos en formato
PDF legibles (los de papel térmico con copia)
Boletos de avion con pases de abordar
Reintegro de efectivo por la diferencia
Tabulacién de sumatoria

Anexar comprobantes impresos en formato
PDF legibles (los de papel térmico con copia)
Boletos de avidon con pases de abordar
Reintegro de efectivo por la diferencia
Tabulacién de sumatoria
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GENERALES

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Viaticos nacionales

Lugar, fechay duracién correspondiente al
oficio de comisidn o invitacion

Copia de constancia de participacion
Oficio de comisién en el SITUM
Digitalizacion de oficio de comisiony
comprobantes, en el SITUM.

Lugar, fechay duracion correspondiente al
oficio de comisidn o invitacion

Copia de constancia de participacion
Justificacion del desempefio académico
Oficio de comisién en el SITUM

Viaticos en el extranjero

Lugar, fechay duracion correspondiente al
oficio de comisidn o invitacion

Copia de constancia de participacion
Copia del estado de cuenta bancario

Tipo de cambio de moneda extranjera del
Tipo de cambio de moneda extranjera del
Banco de México (banxico.org.mx).

Oficio de comisién en el SITUM
Digitalizacidn de oficio de comisiony
comprobantes, en el SITUM.

Lugar, fechay duracion correspondiente al
oficio de comisidn o invitacion

Copia de constancia de participacion
Copia del estado de cuenta bancario

Tipo de cambio de moneda extranjera del
Tipo de cambio de moneda extranjera del
Banco de México (banxico.org.mx).
Justificacion del desempefio académico
Oficio de comisién en el SITUM

Gastos de estudiantes

Anexar copia de la credencial de estudiante
vigente

Anexar copia de la credencial de estudiante
vigente

Capitulos restringidos para gasto

1000 Servicios Personales

4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios
y Otras Ayudas

5000 Bienes muebles (con valorigual o mayor
a 70 UMA), inmuebles e intangibles

6000 Inversion Publica

COG restringidos para
transferencias compensadas

21502100 Material para informacion en
actividades de investigacion cientificay
tecnoldgica

31401100 Servicio Telefénico Convencional
31701100 Servicios de Conduccién de Sefiales
Analdgicas y Digitales

31901100 Servicios Integrales de
Telecomunicaciéon

Tiempo para revision del tramite

3 dias habiles

3 dias habiles

Clasificacion por objeto del gasto

Guia clasificadora

Guia clasificadora

Uso del CFDI

GO03: Gastos en general

GO03: Gastos en General

102: Mobiliario y egpo. Oficina

104: Equipo de cdmputo y accesorios
108: Otra maquinariay equipo

Productos que no gravan IVA o tasa
0

Ajustar en el SIIA Web al momento de la
captura

Ajustar en el SIIA Web al momento de la
captura

Monto a registrar por CFDI

Monto pagado (ver conceptos restringidos)

Monto pagado

Comprobantes claros y legibles Si Si
Tabulacién de la suma de los Obligatoria Obligatoria
comprobantes

Antiguedad de la expedicion del 1mes 3 meses

CFDI

Se registran en el ejercicio fiscal
correspondiente al CFDI

Se registran en el ejercicio fiscal
correspondiente al CFDI

Consulta de aprobacién y fecha de
pago

La Unidad Responsable consulta en SIIA Web
e informa a beneficiarios

La Unidad Responsable consulta en SIIA Web
e informa a beneficiarios

Transacciones nacionales

Se registran en moneda nacional

Se registran en moneda nacional

Transacciones internacionales

Se registran sin CFDI, en moneda nacional,
con RFC genérico extranjero XEXX010101000,
al tipo de cambio del Banco de México
(banxico.org.mx) de la fecha de expedicidn.

Se registran sin CFDI, en moneda nacional,
con RFC genérico extranjero XEXX010101000,
al tipo de cambio del Banco de México
(banxico.org.mx) de la fecha de expedicién.
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GENERALES GASTO OPERATIVO INGRESOS GENERADOS
CFDI fraccionados Restringido Restringido
Gastos en capitulo 4000, 5000 y Restringido Lineamientos del Comité de Adquisiciones
6000 Tramitar resguardo en Patrimonio

Universitario en adquisiciones por el monto
igual o mayor 70 UMA.

Para adquisiciones de equipo menores a 70
UMA, deberan realizar resguardo interno.

Conceptos restringidos Bebidas alcohdlicas, propinas, obsequios Sujeto al Programa de contencién,
personales, pasteles, coronas luctosas a transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
empleados o familiares, telefonia celular, vigente.

gastos médicos, seguros de vida del
personal. Y los demas que sefiale el
Programa de contencidn, transparenciay
disciplina del ejercicio fiscal vigente.
Responsabilidad del ejercicio del [Titular de la Unidad Responsable y Titular de |Titular de la Unidad Responsable y Titular de

gasto la Unidad Programatica Presupuestal la Unidad Programatica Presupuestal
Tramite de conceptos restringidos |Autorizacion de la Contraloria Autorizacion de la Contraloria
Casos imprevistos Autorizacion de la Tesoreria. Autorizacién de la Tesoreria.
SOLICITUD DE VALE DE |[GASTO OPERATIVO INGRESOS GENERADOS
FONDO REVOLVENTE
Vale de Fondo Revolvente Autorizacion de Contraloria. Autorizaciéon de Contraloria.
Sello de programacién y presupuesto en Sello de programacién y presupuesto en
comprobacidén de vale anterior. comprobacién de vale anterior.
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SOLICITUD DE GASTO OPERATIVO INGRESOS GENERADOS
REPOSICION DE GASTOS
Limite de gasto en efectivo por $5,000.00 $5,000.00

CFDI para reposicion

Monto méximo para trdmite de
Reposicidn de Gastos

Monto equivalente al Fondo Revolvente.

Monto equivalente al Fondo Revolvente.

Gastos de alimentaciéon mayores a
$2,000.00

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Justificacion de la reunidn.

Sujeto al Programa de contencion,
transparencia y disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Invitaciones o carteles

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Presentar un ejemplar impreso adjunto al
tramite.

Sujeto al Programa de contencion,
transparencia y disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Presentar un ejemplarimpreso adjunto al
tramite.

Mantenimiento vehicular

Bitacora
Resguardo vehicular

Bitacora
Resguardo vehicular

Bienes con costo igual o mayora 70
UMA

Restringido

Tramitar resguardo en Patrimonio
Universitario

Trabajos de adecuacidn,
mantenimiento, remodelacién o
ampliacidon menor a $5,000.00

Evidencia fotografica
Dictamen de la Subdireccién de
Mantenimiento y Servicios Generales

Evidencia fotografica

Dictamen de la Subdireccién de
Mantenimiento y Servicios Generales
Cuando se trate de equipo o mobiliario
presentar copia del resguardo patrimonial

Vidticos nacionales

Gasto maximo sugerido para alimentacion
$700.00 por persona por dia

Oficio de comisién y digitalizacién de
comprobantes en el SITUM

Invitacion

Constancia

Constancia de asistencia

Gasto maximo sugerido para alimentacion
$700.00 por persona por dia

Oficio de comision del SITUM

Invitacidn

Constancia

Justificacion del desempefio académico o
administrativo

Viaticos en el extranjero

Gasto maximo sugerido para alimentacion
$1,500.00 por persona por dia

Oficio de comisién y digitalizaciéon de
comprobantes en el SITUM

Invitacion

Constancia

Gasto maximo sugerido para alimentacién
$1,500.00 por persona por dia

Oficio de comisidn del SITUM

Invitacién

Constancia

Justificacion del desempefio académico o
administrativo
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SOLICITUD DE SERVS.
PROFESIONALES

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Servicios profesionales que emiten
comprobante fiscal

Capturar la solicitud los primeros 4 dias del
mismo mes de la prestacion del servicio
Presentar tramite el 5to. dia a mas tardar,
para programacién oportuna de pago.
Tramite de servicios ya devengados.

Capturar la solicitud los primeros 4 dias del
mismo mes de la prestacion del servicio
Presentar tramite el 5to. dia a mas tardar,
para programacion oportuna de pago.
Tramite de servicios ya devengados.

Servicios profesionales Recibo con
retencion ISR Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO)

Capturar la solicitud los primeros 4 dias del
mismo mes de la prestacion del servicio
Presentar tramite el 5to. dia a mas tardar,
para programacion oportuna de pago.
Tramite de servicios ya devengados.

Capturar la solicitud los primeros 4 dias del
mismo mes de la prestacion del servicio
Presentar tramite el 5to. dia a mas tardar,
para programacion oportuna de pago.
Tramite de servicios ya devengados.

Servicios prestados por extranjeros

Adjuntar permiso de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, para trabajar en el pais

Adjuntar permiso de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, para trabajar en el pais

Caracteristicas de los CFDI con
retencion de ISR

Art. 56 fraccion V, Art. 106y Art. 116 Ley del
ISR
Art. 1o. Ley del IVA

Art. 56 fraccion V, Art. 106y Art. 116 Ley del
ISR
Art. 1o. Ley del IVA

IVA desglosado

Desglosar la agregacién del Impuesto al Valor
Agregado y la retencién del Impuesto Sobre
la Renta siendo éste emitido por una persona
fisica.

Desglosar la retencidn del Impuesto Sobre la
Renta por el periodo requerido

Desglosar la agregacion del Impuesto al Valor
Agregado y la retencién del Impuesto Sobre
la Renta siendo éste emitido por una persona
fisica.

Desglosar la retencién del Impuesto Sobre la
Renta por el periodo requerido

El tramite de solicitudes de recursos presupuestales por la prestacion de servicios por honorarios profesionales, por periodos
continuos (mas de una vez), deberd gestionar autorizacion a la Secretaria Administrativa y autorizacion de la Contraloria.

El Servicio de Administracién Tributaria a través del oficio 330-SAT-17486 de fecha 27 de noviembre del afio 2001, resuelve y
confirma que la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo de conformidad con lo dispuesto por el parrafo tercero del
articulo 3 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, no esta obligada a efectuar la retencién de dicho impuesto que se le
traslade cuando se ubique en los supuestos del articulo 1-A de la mencionada Ley y por tanto no estd obligada a retener
impuesto al valor agregado a que hace referencia el articulo 1-A de la ley en la materia.

SOLICITUD RECIBOS DE
ANTICIPO DE GASTOS

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Recibos de Anticipo de Gastos

Unicamente para conceptos de: Viaticos,
Seguros Patrimoniales, Cuotas
Institucionales mayores al fondo revolvente,
Organizacioén previa de eventos masivos,
Compra de lotes de libros.

Unicamente para conceptos de: Viaticos,
Seguros Patrimoniales, Cuotas
Institucionales mayores al fondo revolvente,
Organizacion previa de eventos masivos,
Compra de lotes de libros y adquisicion de

Descripcién del evento o vidtico

Capturar con detalle en el SIIA Web el lugar,
fechay duracion de la comision.

Capturar con detalle en el SIIA Web el lugar,
fechay duracién de la comision.

Vidticos nacionales

$700.00 Por dia por persona para
alimentacién

Oficio de comision del SITUM.
Invitacién y presupuesto estimado.

Oficio de comisién del SITUM
Invitacién y presupuesto estimado.

Viaticos en el extranjero

$1,500.00 Por dia por persona
Oficio de comisidn del SITUM
Invitacidn y presupuesto estimado.

Oficio de comisién del SITUM
Invitacién y presupuesto estimado.

Documentacion anexa

Presupuesto o cotizacion.

Presupuesto o cotizacion.
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SOLICITUD DE PAGO A |GASTO OPERATIVO INGRESOS GENERADOS
TERCEROS
Limite inferior para tramite de $5,000.01 $5,000.01

pago directo a proveedores

Materiales y Servicios por monto
mayor a lo autorizado por
Contraloria para compra directa

Lineamientos del Comité de Adquisiciones

Lineamientos del Comité de Adquisiciones

Bienes con costo igual o mayor a 70
UMA

Restringido

Tramitar resguardo en Patrimonio
Universitario

Adquisicion de bienes y materiales
menores, autorizado por
Contraloria para compra directa

3 cotizaciones originales firmadas
Manual administrativo de adquisiciones

3 cotizaciones originales firmadas
Manual administrativo de adquisiciones

Pago a terceros con retencién ISR
para proveedores con Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO)

Capturar la solicitud en la opcion de Pago a
terceros RESICO.

Capturar la solicitud en la opcién de Pago a
terceros RESICO.

Eventos o banquetes

Sujeto al Programa de contencidn,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Copia de la convocatoria del evento.

Sujeto al Programa de contencién,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Copia de la convocatoria del evento.

Gastos de aniversario o fin de afio

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Sujeto al Programa de contencion,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Trabajos de adecuacién,
mantenimiento, remodelacién o
ampliacion

Sujeto al Programa de contencidn,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Visto bueno de servicios generales.
Evidencia fotografica.

Sujeto al Programa de contencién,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Visto bueno de servicios generales.
Evidencia fotografica.

Cuando se trate de equipo o mobiliario
presentar copia del resguardo patrimonial.
Cuando se trate de construccion, visto bueno
de la Direccion de Obras y expediente de la
estimacion.

Vestuarios y uniformes

Sujeto al Programa de contencién,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.

Sujeto al Programa de contencién,
transparenciay disciplina del ejercicio fiscal
vigente.
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SOLICITUD DE
COMPROBACIONES

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Solicitud de comprobacién de
Recibo de Anticipo o Vale de
Fondo Revolvente

Presentar solicitud impresa del SIIA Web y
firmada.

Presentar solicitud impresa del SIIA Web y
firmada.

Comprobantes

Anexar comprobantes impresos en formato
PDF legibles (los de papel térmico con copia).
Reintegro de efectivo por la diferencia.
Tabulacion de sumatoria.

Anexar comprobantes impresos en formato
PDF legibles (los de papel térmico con copia).
Reintegro de efectivo por la diferencia.
Tabulacion de sumatoria.

Viaticos nacionales

Lugar, fechay duracion correspondiente al
oficio de comisidn del SITUM e invitacion
Copia de constancia de participacion.
Justificacién del desempefio académico.
Digitalizacidon de comprobantes en el SITUM.

Lugar, fechay duracion correspondiente al
oficio de comisidn o invitacién

Copia de constancia de participacion
Justificacién del desempefio académico.
Digitalizacion de comprobantes en el SITUM.

Vidticos en el extranjero

Lugar, fechay duracién correspondiente al
oficio de comision del SITUM e invitacién.
Oficio de comisidon y comprobantes
digitalizados en el SITUM.

Boletos de avion con pases de abordar.
Copia de constancia de participacién.
Copia del estado de cuenta bancario.

Tipo de cambio de moneda extranjera de
Banco de México (banxico.org.mx).
Justificacién del desempefio académico.

Lugar, fechay duracién correspondiente al
oficio de comision del SITUM e invitacién.
Oficio de comisién y comprobantes
digitalizados en el SITUM.

Boletos de avion con pases de abordar.
Copia de constancia de participacion
Copia del estado de cuenta bancario

Tipo de cambio de moneda extranjera de
Banco de México (banxico.org.mx).
Justificacién del desempefio académico.

Gastos de estudiantes

Anexar copia de la credencial de estudiante
vigente.

Anexar copia de la credencial de estudiante
vigente

Comprobantes con retencion ISR

Restringido

Restringido

Fecha de comprobacién

Acuerdo administrativo No. 6 (30 dias)

Acuerdo administrativo No. 6 (30 dias)

Comprobacion de tesistas

Copia de credencial INE
Copia de la cédula del RFC
Constancia de estudios vigente

N/A

PROGRAMACION DE
RECURSOS EN POA

GASTO OPERATIVO

INGRESOS GENERADOS

Capitulos restringidos para
porgramacién

1000 Servicios Personales

4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios
y Otras Ayudas

5000 Bienes muebles (con valor igual o mayor
a70UMA), inmuebles e intangibles

6000 Inversion Publica

1000 Servicios Personales (Solo conceptos
permitidos segun operacion de la Ures)

Cuentas COG obligatorias para
programacion, segun el uso de la
Ures

21502100 Material para informacion en
actividades de investigacion cientificay
tecnoldgica

31401100 Servicio Telefénico Convencional
31701100 Servicios de Conduccion de Sefiales
Analdgicas y Digitales

31901100 Servicios Integrales de
Telecomunicacidn

Cambios en la programacion

En caso de que la programacion de recursos
en el POA requiera modificacién, el Titular
de la Unidad Responsable debera solicitar
mediante correo electrénico la apertura del
proyecto.

En caso de que la programacién de recursos
en el POA requiera modificacién, el Titular
de la Unidad Responsable debera solicitar
mediante correo electrénico la apertura del

proyecto.
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7. FRECUENCIA

La frecuencia en la solicitud de recursos corresponde a la necesidad de tramitar solicitudes de recursos para ejecucién
presupuestal que son asignados para el gasto operativo y para ingresos generados.

8. REFERENCIAS NORMATIVAS

1.- Protocolos que la UMSNH emite ante COVID-19

2.- Lineamientos para la determinacion y vigilancia del desarrollo de competencias

3.- Acciones para consolidar de manera responsable y ordenada, las actividades presenciales de caracter administrativo,
académico y de extension universitaria

4.- Ley General de Contabilidad Gubernamental

5.- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

6.- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares

7.- Ley del IVA

8.- Ley del ISR

9.- Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan
de Ocampo

10.- Ley de Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Michoacan

11.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan
de Ocampo

12.- Ley de Ingresos del Estado de Michoacan

13.- Codigo Fiscal de la Federacion

14.- Resolucion Miscelanea Fiscal

15.- Acuerdo por el que se emite el Clasificador del Objeto del Gasto

16.- Plan de desarrollo institucional 2021-2030

17.- Reglamento general de educacién continua

18.- Reglamento de patrimonio universitario

9. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS

CAMBIOS A ESTA VERSION

\5\10' _d,e Fecha Etiqueta Descripcién del cambio
ersion
002 28/05/2020 | 1. PROPOSITO Se actualizo el propésito.
002 28/05/2020 | 2. ALCANCE Se modificé el alcance.
3.1
002 28/05/2020 | RESPONSABILIDADES Se actualizaron las responsabilidades.

Se modificaron las autoridades.
002 28/05/2020 | 3.2 AUTORIDADES

002 28/05/2020 | 4. DESCRIPCION DE | Se actualizé la descripcion de actividades.
ACTIVIDADES
002 28/05/2020 | 5. REQUISITOS Se actualizaron los requisitos.
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002 28/05/2020 | 6. LINEAMIENTOS Se modificaron los lineamientos.
002 28/05/2020 | 7. FRECUENCIA Se actualiz6 la frecuencia.
003 29/09/2022 | 4. DESCRIPCION DE | Se actualiz6 la descripcion de actividades.
ACTIVIDADES
003 29/09/2022 | 5. REQUISITOS Se actualizaron los requisitos.
003 29/09/2022 | 6. LINEAMIENTOS Se modificaron los lineamientos.
003 29/09/2022 | 7. REFERENCIAS Se actualizaron las referencias normativas.

NORMATIVAS
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