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1. PROPOSITO

Instruir la forma de solicitar recursos que se gestionaran para cubrir las necesidades operativas de las Unidades
Responsables (URes) de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (U.M.S.N.H.).

2. ALCANCE
Esta instruccidn aplica a todas las solicitudes de recursos que se tramiten en el Departamento de Control Presupuestal y
en el Departamento de Caja Egresos, de la Tesoreria de la U.M.S.N.H., respecto a cémo 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
e Firmar solicitudes de recursos Titular de la URes

3.2 AUTORIDADES

Autoridad Facultado

Personal del Departamento de
Control Presupuestal

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
¢
1. Desde el explorador Google Chrome , ingresar a la pagina www.siia.umich.mx y pulsar click en el
vinculo POA.

SiL

AuMSIH
S I IA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE MIDALGO
e Sistema Integral de Informacién Administrativa

USUARIOS REGISTRADOS INGRESO ESCOLAR

Dar click

FORMULARIOS ESCUELAS INCORPORADAS

odas incorporadas (Seccones)

Sistema institucional de I

ndicadores
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 001
Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 01/07/2014

€« [ 148.216.31.29/5iia/

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

Usvario: [ ]

# Usuario y * Matriz de Armonizacién Guia Contabilizadora y COG
x . * Manual para captura del POA
Contrasefia * 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 cualguiera de los siguientes navegadores:

XK

Google Chrome Mozilla Firefox Safari

Nots: Ds cil

onc pars descargsr & navegador que deseas

3. Verificar suficiencia presupuestal en la cuenta (s) del Clasificador del Objeto del Gasto (COG) de acuerdo al
namero de recurso que requiere afectar presupuestalmente. Elija de la lista la opcidn de Detalle de Recursos.

CAMPI UNIVERSITARIOS

Links Ayuda

Adecuaciones y Obras

Adquisicion de Activos

Cargar desgloce de CFDI

Detalle de Recursos Click
Identidad

FOI

Planeacion Operativa

Fresupuesto Asignado
Programacion de Solicitudes

Reportes de Planeacion de
Gasto

Solicitud de Recursos

id | coc | Recurso [1oF|[ Fonpo ][ P | provECTO | Monto |[PreComp|[Comp| Devengado]| Ejercido | Pagado | Disponible
A Productos alimenticios para el personal ED”E?;'E“’EH ADMINISTRACICN DE
Adquisicién de Actives 10678722104 en las instalaciones de las 11 GoeCON  j045e2 RECURSOSDE CAMPI  §10000000  S0.00 $0.00 5000 §523.00  $30300 0917310
Cargar desgloce de CFDI dependentias y entidades CAMPI Fedoral UNIVERSITARIOS
Detalle de Recursos Fondo de
Productos alimenticios para el personal Cperacion ADMINISTRACICN DE
Ideniidad 10678022106 derivado de actividades extraordinarias 11 ghoco 104532 RECURSOS DE CAMPI - $10000000  $0.00 5000 5000 $0.862.10 5216000 5705840
POI CAMPI Federal UNIVERSITARIOS
Planeacian Cperativa Pasajes terrestres nacionales para Fondo de
n - ADMINISTRACICN DE
Presupuesto Asignado 106700 37204 SEAGOTES pUDICOS e mando enel o 11 SRENON  4pgse) RECURSOSDECAMPI 5000000  $0.00 $0.00 $0.00 $54,145.50 $6167260  §33081.81
) " esempeiio de comisiones y funciones Genérico -
Programasién de Solicitudes sl e ity UNIVERSITARIOS
Reportes de Flaneacion de . Fondo de
Viaticos nacionales para servidores Cperacion ADMINISTRACICN DE
10679337504 publicos en el desempefio de funciones 11 goos 104582 RECURSOS DE CAWFI 30000000 5000 $0.00 50.00 5133.606.23 $141,05458  §10,340.10
Solicitud de Recursos Aficialae RAMPI enernco HINIVERSITARING

- Exporte los datos a Excel para obtener el gran total disponible, puede también seleccionar y copiar la tabla.

< Click
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Secretaria Administrativa

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

PDI

Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado
Programacion de Solicitudes

Reportes de Planeacion de
Gasto

C|ICk Saolicitud de Recursos

5. Identificar el tipo de solicitud de recursos.

™ Detalle - Servicios Recibos de Anticipo
|| ¥ | solicitudes Reposiciones | o otesionales de Gasto

- Pago Fondo Pago a Solicitud de
Comprobaciones | Contratos Contrato Revolvente et compra Comprobantes

Controlado
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A) PRIMERA OPCION: Para tramitar Reposiciones, pulse click en el boton indicado.

. . Servicios Recibos de Anticipo N Pago Fondo Pagoa Solicitud de
C“Ck ReposEicnes Profesionales de Gasto Compiobaciones | Contraios Contrato Revolvente Terceros compra Compeobanies
- Seleccione el icono +
2% 8 9= ]| +|£ Click

- Capture los datos solicitados y guarde la informacion.

@ Guarde

Beneficiario: P
Capture

Descripcion:

Fecha: =

- Pulse el botén de “Comprobantes”.

Click

Comprobantes

+/ 8

s8] #]=]e=

- Seleccione el icono +.

EE Click

Comprobante ” IJIJ\D” Emisor“ tazdn Social ” Fecha|

- ldentifique el tipo de comprobante, dando click para activar el botén que corresponda.

=[]
CFDI

Tipo de Comprobante :  @® Sin CFDI Click
= El proveedon0 se encuentra en el catdlogo.

Proveedor: A

£ =)

dR
Cantidad Concepto D) Recurso Importe Monto

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

]

) . ® CFDI
Tipo de Comprobante : Sird CFDI
Archivo: | Seleccionar archiva |4 Click

Controlado
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- Seleccione el Clasificador Objeto del Gasto (COG) de acuerdo al numero 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 modificar el monto para quitarle el
impuesto que no le corresponde al producto. Guarde la informacion.

E@ Guarde

Tipo de Comprobante : N giFnD(IZFDI

Archivo: [EI®

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

Cantidad Descripcion COG-Recurso-Meta-Fondo Imnorte Monta

‘1 0 chmsumu (22104 - 15081 - 1223 - 11 - Productos alimenticios para el personal en las i, COG s[258 Modifique

3 otal 22242

En factura
s

111255 00

Calculado:
Total:
268.00

- 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: P Busque

+[=

R
Cantidad  Concepto IORBCUTSO  pecurso Importe Monto

- El RFC genérico que se debe utilizar para capturar recibos de gastos menores 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.

|Registrar CFDI ID:

@ Guarde
CFDI

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

Proveedor: A KAXX010101000 RFC GENERICO NACIONAL RFC Genérico
1* Click

Cantidac Concepto %{e:urso Recurso Importe Monto
1 |[RECIBO PARA PAGD TRANSFORTES |[10988 |[asTOS MENORES I 200 200

Capture

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

|cFois Reposicisn Gastos

Reposicion||62400-PRUEBA 5GC
7 .
n Click
2K
Comprobaits | uin|  Emisor | Razén Social || Fecna |
27322 X&0010101000 RFC GENERICO NACIONAL 21/07/2014

- Seleccione la reposicion que se capturo.
Controlado
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BREEEE

i ||

+ H B ” Comprobantes |

Requis

26433 REPOSICION DE GASTOS CAMPUS CD. HIDALGO

Seleccionar
27657 REPOSICION DE GASTOS CAMPUS LAZARO CARDENAS FAC. DE ECOMOMIA

Imprimir el formulario y recabar la firma del Titular de la URes.

o 5@K mpimi | s
7

26433 REPOSICION DE GASTOS CAMPUS CD. HIDALGO
27657 REPOSICION DE GASTOS CAMPUS LAZARO CARDENAS FAC. DE ECONOMIA

Requis

SN Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidelgo .
‘Sistoma de Gestion de I Calkiad
Reposicion de Gastos.

Tramitar la solicitud de recursos por Reposicidon en las Oficinas del Departamento de Control Presupuestal,
anexando a la misma los comprobantes impresos.
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 001
Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 01/07/2014

B) SEGUNDA OPCION: Para tramitar Recibo de Anticipo de Gastos, pulse click en el boton indicado.

Detalle Recibos de Anticipo Pago Fondo Pagoa Solicitud de

™ H N
w || % | solicitudes re  Click de Gasto Comprobaciones| Contratos|| ~ovaey | Revolvente | Terceros compra Compeobantes

- Seleccione el icono +.

(o] Ef ]+ ik

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

@ Guarde

Empleado : 2

Descripcién : Capture
yA

Fecha : T  Monto: $0.00

kil=]

RE)C“'SO COG coG Monto

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

= "
= %]8[¥]=]+]8]
Ho. de Slicitud | Descripcion || Empleado | recna | monto |
63475 PRUEBA GAPACITACION NORA LISBETH LOMELI SERRANO 06/08/2014 57,000.00 Seleccione

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

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema de Gestion de la Calidad
Recibo de Anticipe de Gasto

DOCUMENTO: 63475
BUENO POR §7,000.00

Recibi como anticipe de gasto de la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalge por la cantidad de §7,000.00 ( SIETE MIL PESOS 00/100 M.N. ) por concepto de.

Clasificador por Objeto del Gasto Recurso Monto
Pasajes aéreos nacionales para senidores plblicos de mando en Pasajes aéreos nacionales para seridores publicos de mando
37104 P 48585 = $2,000.00
el desempefio de comisiones y funciones oficiales en el desempefio de comisiones y funciones oficiales
37504 V\at\_cos nacla_na\es para servidores plblicos en el desempefio de 1861 Vidticos nacionales para senidores plblicos en el desempefio $5.000 00
funciones oficiales de funciones oficiales

Total: | $7,000.00

Lugar y Fecha de Elaboracién: Morelia Mich., a 6 de Agosts del 2014
09007393 NORA LISBETH LOMELI SERRANO
Tesoreria

Nombre, Firma, Nimero de Empleado
Adscripeion

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

Controlado
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C) TERCERA OPCION: Para tramitar el pago de Servicios Profesionales, pulse el boton correspondiente:

Fondo Pagoa Solicitud de

. Pago
Comprobaciones | Contralos| o iratg || Revolvente || Terceros compra

Comprobantes

W

H Servicios Recibos de Anticipo
Click P

ﬁ
w | W Profesionales de Gasto

- Seleccione el icono +.

1z

R =1

+1C click

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

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

E@ Guarde

*® Personal adscrito a la Institucién
Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
Tipo de Recibo : Con Retencion ISR
Pagos a alumnos
Servicios Personales por periodo

Beneficiario: A

Concepto : Capture
e
. ’ . Mensual
Tipo de Periodo : Quincenal
Fecha Inicial : i
Fecha Final : i
Recurso: 2 COG

Importe :

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

EREEEE
Solicitud ”T\po” Descripcion ” Persona ” Nombre ” Recnrso” Fecha HApmbacif)n H \mporte‘ 5
63430 16  Recibo de Pers Adscala Univ. 98005111 IRMA OROZCO TAPIA 4838 0B/02/2014 $100.00 Seleccionar

- Imprima el recibo de la solicitud de recursos para el personal adscrito a la Institucion y tramite en el
Departamento de Control Presupuestal, firmado por el beneficiario y por el funcionario que autoriza.

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

I Recivo

Controlado
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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 la cuenta del COG que desee afectar , seleccionando el archivo electrénico en formato XML
y guarde la informacién.

@ Guarde
Personal adscrito a la Institucion
* Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal

Tipo de Recibo : Con Retencion ISR
Pagos a alumnos
Servicios Personales por periodo

) .| ® CFDI
Tipo de Comprobante : Sin CFDI
Concepto : Capture

P4
Tipo de Periodo : Me_nsual
Quincenal

Fecha Inicial : ]
Fecha Final : &=
Recurso: 2 COG
Archivo: | Seleccionar archivo & Archivo XML

- Escriba en el recibo de honorarios profesionales el nimero que se generd en la captura y tramite la solicitud de
recursos para pago a Prestadores de Servicios mediante recibos de honorarios en las Oficinas del Departamento
de Control Presupuestal; con el sello de la retencién del Departamento de Prestaciones Sociales de la Tesoreria
de la Universidad.

Il Para el pago de Prestacion de Servicios que requieren retencién del Impuesto sobre la Renta.

- Active el tercer boton “Con Retencion ISR”, para tramite de pago de servicios prestados por el personal de la
Institucién que requiera retener el ISR del ingreso y para externos sin comprobante fiscal. Capture los campos
requeridos eligiendo la cuenta del COG que desee afectar y guarde la informacion.

Guarde al adscrito a la Institucion

Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
Tipo de Recibo : * Con Retencion ISR

Pagos a alumnos

Servicios Personales por periodo

Beneficiario: 2 * El Beneficiario no se encuentra en el catélogo.

Seleccione el tipo de dato con el que se va a registrar:

RFC

CURP

Capture
Concepto :
)
Tipo de Periodo : Mensual
Quincenal

Fecha Inicial : i3]
Fecha Final : A
Recurso: & COG

Importe :

Controlado
Péagina 10 de 25



Instruccion de Trabajo
TES_In_SoliRecuPres

Versioén: 001
Emisién: 01/07/2014
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- Seleccione el recibo con retencion ISR que se capturé.

2 %]8lv =] +]8)
Solicitud ||T|po“ Descripcién || Persona H Nombre || Recurso“ Fecha ||Aprobacw6n || Impone|
63548 18  Recibo Conretencidn ISR 980057111 IRMA OROZCO TAPIA 4865 06/06/2014 $200.00

- Imprima el recibo que se generoé en la captura

2014 Universidad Michoacana de San Nicalas de Hidalgo
Formuario
S8  Universidad Mich de San Nicolas de Hidalgo  “veor oo
1 Sistema de Gestion de la Calidad G R
Recibo DOCUMENTO
. 63548
UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE
HIDALGO
UMS300101KE8
RECBO DE
HONORARIOS
Nombre: IRMA OROZCO TAPIA
RFC: CURP:
Por los servicios prestados del 01/08/2014 al 31/08/2014
Periodo: Fecha de pago: 06/08/2014
INGRESOS DEDUCCIONES
Concepto Importe Concepto Importe
1.0 PRUEBA CAPACITACION 200.00 IVA:
Subtotal: $200.00
Retencion ISR: $3.84
Total ingresos: 200.00 Total i $3.84
Neto a pagar: $196.16

Recibi de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo la cantidad de $196.16
( CIENTO NOVENTA y SEIS PESOS 16/100 M.N. ) estando conforme con los conceptos que en
él aparecen especificados.

IRMA OROZCO TAPA

Tesoreria

Vo.Bo.
Titular de la Unidad Responsable
HORACIO GUILLERMO DIAZ MORA

Funcionario que autoriza
MA EUGENIA LOPEZ URQUIZA

- Tramitar el recibo de servicios con retencién de ISR en el Departamento de Control Presupuestal firmado por el
beneficiario y autorizado por el titular de la Dependencia, con el sello de la retencién del Departamento de
Prestaciones Sociales de la Tesoreria de la Universidad.

V. Para el pago de Servicios Prestados por alumnos.

- Active el cuarto botén de “Pagos alumnos”, para pagos de becas, servicio social o practicas profesionales.
Capture los campos requeridos eligiendo la cuenta del COG que desee afectar y guarde la informacion.

@ Guarde
Personal adscrito a la Institucién
Prestadores de Servicios que emiten comprobante fiscal
Con Retencion ISR
* Pagos a alumnos
Servicios Personales por periodo

Tipo de Recibo :

Beneficiario: £

Concepto : Capture
A
Tipo de Periodo : Mensual
Quincenal
Fecha Inicial : &
Fecha Final : E
Recurso: £ COG

Importe :

Controlado
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Seleccione el recibo que capturd.

RIEYISVE

x|+ | B |
Solicitud HTipUH Descripcion H Persona ” Nombre ” Recurso” Fecha HAprubacién H Impurle|
63558 189  Recibo para Pagos a alumnos -4135 EVELIA JUAREZ GOMEZ 5159

06/08/2014 $300.00

Seleccionar

Imprima el recibo que capturé para pago del alumno, con la firma del beneficiario y la del titular de la
Dependencia.

6B2014 Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

Formulario

TES_Fo_Recibo
|*H Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 001
. Emisian: 05/10V2011
Recibo

DOCUMENTO 63558

BUENO POR §300.00
Recibi de la Caja de la Tesoreria de la Universidad Mchoacana de San Nicolds de Hidalgo la cantidad de $300.00
( TRESCIENTOS PESOS 00/100 MN. ) por concepta de:

Prueba capacitacion
Lugar y fecha de elaboracion Morelia Mich., a 8 de Agosto del 2014

EVELIA JUAREZ GOMEZ
-4135
Tesoreria

Normbre completo, firma original y cuando se cuente con: nimero de empleado,
cargo y adscripcion del beneficiario.

Vo.Bo. Funck ut
Titular de la Unidad Responsable uncionaro que autorza
HORACIO GUILLERMO DIAZ MORA

v Normbre y firma

Tramitar el recibo para pago de servicios prestados a alumnos, en el Departamento de Control Presupuestal.
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6. CUARTA OPCION: Para registrar un Contrato.

- Seleccionar el botén de “Contratos”

Detalle

™ servicios Recibos ¢ Pago Fondo Pagoa Solicitud de
") || ¥ | solicitudes

Reposiciones| b ore sionales de Gasto Click S| Contratos|| - onirato | Revolvente | Terceros compra

Comprobantes

- Capture los campos requeridos, seleccionando el recurso de acuerdo al COG, suba el contrato vigente
escaneado previamente en formato PDF un solo archivo, el monto sera importe el total mas impuestos del
contrato en ese ejercicio fiscal.

@ Guarde

Recurso: & COG
* El proveedor no se encuentra en ey italogo.
Beneficiario: £ id RFC Nombre
Descripcion: Capture
4
Periodo: Fecha inicial: T Fecha final: =
Monto:
Archivo: |_Seleccionar archivo |4 Contrato en PDF

Acuda al Departamento de Control Presupuestal para solicitar la aprobacién del contrato capturado.

7. QUINTA OPCION: Para el tramite de un Pago de un Contrato previamente registrado. Oprima el botén
correspondiente.

Detalle Servicios Recibos de Anticipo C“Ck || Pago Fondo Pago a Solicitud de

™ .
") v Solicitudes REDUEEICIas Profesionales de Gasto Contrato Revolvente Terceros compra Compecbanies

Capture los datos solicitados, eligiendo el contrato del cual se va a devengar el gasto, seleccione el archivo en
formato XML que corresponda y guarde la captura.

@ Guarde

Contrato: /1 Por: 000
Beneficiario: Capture
Concepto:
A
- . = CFDI
Tipo de Comprobante : S CFDI
Archivo XML

Archivo: | | Seleccionar archive |1

- Escriba el nimero que genera el proceso de captura en la parte superior derecha del comprobante.

- Tramite este pago directamente en el Departamento de Caja Egresos de la Tesoreria, con oficio de solicitud de
pago.

Controlado
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8. SEXTA 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 botén de correspondiente.

o e, oo, [ o] Click e o | soemoss |camones
- Capture los campos requeridos y guarde los datos.

@ Guarde

Fondo: 2

Empleado: 2

Descripcion: Capture

)

Fecha: T Monto:
- Seleccione el fondo capturado.

ERERCIREE

No. de SnlicwtudH Descripcian H Persona ” Fondo H Fecha HMon|0| )

65404 CAPACITACION 9007393- NORA LISBETH LOMEL| SERRANC 11- Fondo de Operacién Genérica Federal 11/08/2014 $5.00 Seleccionar

- Imprima el formato que se genera con la captura, recabe las firmas del titular y de la Contraloria. Realice el
tramite directamente en el Departamento de Caja Egresos.

g Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo Pagogivl
& Sistema de Gestién de la Calidad
Solicitud de Fondo Revolvente

Versian: 001
Embsitn 081002011
DOCUMENTO: 65404

BUENO POR §5.00

Vale a ka Caja de s Tesoreria de la Universkiad Mchoscana de San Nicolds de Hidalgo por ls cantdad de §5.00( CINCO PESOS
00100 M.N. ) por concepto de:

CAPACITACION

Lugar y Fecha de Baborackn: Morela Mch., 2 11 de Agosto del 2014

HORA LISBETH LOMELI SERRAND
007303

Tesoreria

Norbre, Frme orignal NGTero de Enpleato
Cargs, Adscripeién, Tekttano
¥ Cormeo Bectrénico del Responsable.

. Funcionario que autorza
Thudar de s Lhidad Responsatie
HORACID GULLERIO DIAZ MORA ORACI GULLERNO DIZ MORA

Horrbee y frma ey fima

Mota: Bl respansable de ssia s contarme

antragar
al ACUERDO ADMINISTRATIVO NUMERD & ralativo a las Reglas para of Coniral de la Comprobacién de Vaies do las Dapsndencias y
Michoacana e Sen Nicakia da Hidsioo. 56 - escuantss & 3an

Controlado
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SEPTIMA OPCON: Para el pago a proveedores directamente, utilice el boton de “Pago a Terceros”.

Servicios Recibos de Anticipo 3 Pago Fondo Pagoa / : |,
Comprobaciones | Contratos||c nratg || Revolvente || Terceros & Click s

™ Detalle .
) || ¥ ||solicitudes Reposiciones| b ore sionales de Gasto

Capture los campos que se requieren, si el proveedor no se encuentra en el catalogo active el recuadro que lo
indica y registre los datos correspondientes.

E} Guarde

= El proveedor no se encuentra en el catdlogo. Alta pl’OVEEdOI’

Proveedor: A

Capture

Descripcion:

|

Fecha:

Inserte los comprobantes que correspondan al pago.

| 9 ” (:J ”H = H + ” E || Comprobantes Click

i || Requis W hpleado | Fecna

65405 PAGO PROVEEDORES CAPACITACION 1686 - ELIA NAVARRETE DE LATORRE 11/08/2014

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

EIE]

Tipo de Comprobante : Sin CFDI
PAGO PROVEEDOR CAPACITACIOL

Descripcion:
rd

Archivo: | | Seleccionar archive ¢ Archivo XML

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

@ Guarde

- .| ® CFDI

Tipo de Comprobante : Sin CFDI
PAGO PROVEEDOR CAPACITACICN
Descripcian:
s

Archivo: | =%
Emisor: NATE420527598 ELIA NAVARRETE DE LA TORRE
Cantidad Descripcion Recurso-COG-Meta-Fondo Importe Monto

1.0 Comida Bufette Productos alimenticios para el personal -4832-22104-1221-11 - Diz = 931 5224 Capture

Subtotal 1831
En facturaé Calculado:
Total:
924 00 224.00
Controlado
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- Desde el botén de pago a terceros, seleccione el tramite en proceso.

2| %/ 8[| + ] & comorovenae |

id ” Requis

48573 CONTRATACION DE SERVICIOS DE ASESORIA LEGAL Seleccionar

- Imprima el formulario que se genero

TES _Fo_Redi
Lol Universidad Michoacana de San Nicolis de Hidalgo | Versienoo1
1 Sistema de Gestion de la Calidad
Recibo de Pago Terceros Documento: 65405
UNIDAD RESPONSABLE: 605 Tesareria
Bueno por:$224.00
Recbi Tesoreria o San Nicolés de Hidalgo la cantdad de: $224.00 (

DOSCIENTOS VEINTICUATRO PESOS 00/100 M., ) par cancepto de!

I Pariis Prosupoesial

importe
[Fondo |coG P

lRecursa

IDescripcion

""""" 22104 |43z 522400

Federal

izt
yentidades

Gran Totsl:|$224.00

Lugar yfacha de alaboracién Morelia Mich..a 11 de agosto de 2014

Total de comprobantes: 1

86000950 HORACIO GUILLERMO DIAZ MORA

Firma el Res pansable

Pago a favor de ELIA ATORRE

- Realice el tramite en el Departamento de Control Presupuestal.

Controlado
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10. Para generar un reporte del presupuesto, elija de la lista la opcion de Presupuesto Asignado.

Tesoreria

Links Ayuda

Adecuaciones y Obras

Adguisicién de Activos

Detalle de Recursos

Identidad

Ingresos x CRI

FDI

Planeacidn Operativa

Presupuesto Asignado Click
Programacidn de Solicitudes

Reportes de Planeacidn de
Gasto

Solicitud de Recursos

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

|f:) H” Metas ” Observaciones H Cerrar y Enviar H Ampliaciones liquidas H Informe; Ejercido por recurso | Click

id ”idF” Fondo ”Metas” Status ” Asignado ” Prog ” Aprobado |

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

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo 09007393
Establecer
Sistema Integral de Informacion Administrativa [ salir]

2 i

r Click

Defing las fech L Fecha inicial Fecha final Periodo

erina las Techa a reportar: - -
g ovoz014 - al 31122014 2
Tipo de gasto a incluir
Requisicion: ® Si No .
: = ) Seleccione

Recibo de Anticipo de Gasto: S No

Recibo: ® Si No

Nomina: ® Sj No

Recibo: ® Si No

Repaosicion gastos: * Si No

Comprobacién: S No

Contratos: ® Si No

Pago Contratos: ® Si No

Fondo Rotatorio: ® Si No

- Exporte los datos a Excel para trabajar su informacion.

(2 [ F =] < click

Docu | Nombre H CcoG ” COGNOMBRE ”FondoH Total HPrecomp”CompHDeven” Eje H Pag
104585 Materiales y Utiles de oficina CAMPI 21101000 Materiales y Utiles de Oficina 1" $2,264,000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 §1.024.10

Productos alimenticios para el personal en las
. Productos alimenticios para el personal en las

106787 g}ilaglcmnes de las dependencias y entidades 22104 instalaciones de las dependencias y entidades 1 $100,000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $523.90 $303.00
106780 Productos alimenticios para el personal derivado de 22106 Productos alimenticios para el personal derivado 11 5100,000.00 5000 $0.00 §0.00 §9.86210 $2.169.00

actividades extraordinarias CAMPI de actividades extraordinarias

Controlado
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11. Sirequiere localizar algin Comprobante registrado en su Unidad Responsable, utilice el botén sefialado.

Detalle
W' ||solicitudes

Servicios Recibos de Anticipo
Profesionales de Gasto

. 3 Pago Fondo
Reposiciones Comprobaciones| Contratos Contrato Revolvente

%

Click

Comprobantes

- Capture los datos de busqueda y oprima el boton Filtra.

Cick

Comprobante:

Doc Solicitud:

URes:

UUID:

Emisor:

Proveedaor: Capture

Fec Captura:

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

Comprobante || Doc solicitud][URes | uuiD [ Emisor || Proveedor |[Fec captura

3474 10506 605 3C310D95FOBG-4FEQ-BDOE-321194DENI17 TSDO70622PT2 TRIMAX SOLUCIONES DIGITALES S A DE GV 13/01/2014

2478 10602 05 CODDOES3-F2FS-4DE3-B07E-18BEQF328643 TSDO70622PT2 TRIMAX SOLUCIONES DIGITALES §A DE GV 13101/2014

3480 10603 605 B40E3355-FF4C-4836-9E99-4C4683A1BDEA TSDO70622PT2 TRIMAX SOLUCIOMES DIGITALES S A DE CV 18/01/2014
Controlado
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Versioén: 001
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10
% | &, K ciick st 2n8 compomsones| comres 200, | e | pee | saetsecompvanes
DOCSIgITi::ei‘:l:g de ;;Egisl?d Detalle Fondo|| Ajuste | PreComp||Comprom ||Devengado||Ejercido| Pagado Pri}%ﬂ‘ién
106460 Reposiciones o oo I GASTOS CAMPUS LAZARD CARDENASFAC. 19 5055 g 0 0 0 soes RS
106461 Reposiciones oy oo IE GASTOS. CAMPUS LAZARD CARDENASFAC. 19 _jp0ss.70 0 0 0 0 1008679 21200
106462 Reposiciones oo o oo DE GASTOS CAMPUS G0 HIDALGO FAC. 11 388023 0 0 0 0 388023 1o
106863 Reposiciones REFOSICION DE GASTOS CAMPUS FAC. ECONCMIA 11 37019800 0 0 0 arorese J0900

Para blsqueda personalizada, capture los campos de blsqueda que requiere localizar y oprima el botén Filtra.

Documento de Solicitud:

Click

Tipo de Solicitud: Capture

Detalle:
Fondo:
Ajuste:
PreComp:
Comprom:
Devengado:
Ejercido:

Pagado:

CxPag - Fecha Progamacién:

Controlado
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13. Para solicitudes de transferencias de recursos presupuestales, tramite Transferencias Compensadas.

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

Tesoreria

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

Ingresos x CRI

PO

Flaneacién Operativa C||C|(
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 botdén de metas.

(5| 7| +]B]E) e | Click
_ ” Proyd to/Programa ” _ H Funcién ” Fecha |
4824 ADMINISTRACION FINANCIERA 2014 501 ADMINISTRACION INSTITUCIONAL 10122013 Seleccionar

- Selecciona la Meta correspondiente y pulsa el boton de Acciones.

|605- Tesoreria - Metas
|Proyecto] 4824-ADMINISTRACION FINANCIERA 2014]

1 .
o) ” o ” ” H Acciones Click ]
| 0B+ I [
id ” Meta ” idF H Fondo ”Accmnes ” Indicador ” Esperado”mcanzado
GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS POR SUBSIDIOS, ADMINISTRAR PROYECTOS Enz?gc?gn p )
1221 ESPECIFICOS Y POR CONVENIOS, PARA PROPORCIOMAR LOS RECURS0S NECESARIOS PARA LA OPERATIVIDAD DE 11 ngérico 4 SeleCC|0nar 1)
LAS DEPENDEMCIAS, COADYUVANDO A LA TRANSPARENCIA FINANCIERA "

Federal

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

605- Tesoreria - Acciones

4624~ 11-Fondo de 1221-GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGK
DMINISTRACION F Operacién Genérico| RA PROPORCIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PAF
FINANCIERA 2014 Federal FINANCIERA

!
12| %] 7] +] @] et Click
I
id ” idE ” Responsable H Accidn |
4825 86000950 HORACIO GUILLERMO DIAZ MORA DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIERC® Selec(:lonar
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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.

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo 09007393 - Nora Lisbeth Lomeli Serrano
. .. . . Recursos

Sistema Integral de Infermacion Administrativa [ Salir]
|605 Tesoreria - Recursos

4524 POt 1224-GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGHADOS FOR SUBSIDIOS, ADMINISTRAR PROYECTOS .
Proy ADMINISTRACION|[Fondo| G:nérico Metal[ESPECIFICOS Y POR CONVENIOS, PARA PROPORCIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA OPERATIVIDAD DE LAS | |Aceion||'o o e d) o

FINANCIERA 2014 DEPENDENCIA §, COADYUVANDO A LA TRANSPARENCIA FINANCIERA

Federal FINANCIEROS

EREIEE
Recursn“ Hombre ” COG ” Monto H PreComp|
4826 Materiales y itiles de oficina 21101 5482 170.40 -50.01
4827 Materiales y titiles de impresidn y reproduccion 21201 549 65975 50.00
4828 Materiales y ltiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos 21401 $159, 38213 $0.00

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 +

2| w]#]+lC click

Capture los campos requeridos. En el espacio del Monto, no agregue monto. Y guarde la informacion.

La subcuenta es la que se utilizaba en la contabilidad anterior. Y el objeto del gasto es el actual.

605- Tesoreria - Recursos ID:

4824~ :)1 ':::gn”e 1221-GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS POR SUBSIDIOS, ADMINISTRAR PROYECTOS ﬁ;ﬂ:ﬁ;éﬁm o
DMINISTRACIO e Meta| ESPECIFICOS Y POR CONVENIOS, PARA PROPORCIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA OPERATIVIDAD DE | |Aceidn||'y ooy oice e
FINANCIERA 2014 Feceral LAS DEPENDENCIAS, COADYUVANDO A LA TRANSPARENCIA FINANCIERA FINANCIEROS

E@ Guardar

Subcuenta: »
Capture Subcuenta

Objeto del Gasto: P

Si el concepto no aparece en el listado anterior, seleccionelo agui
del listado completo : 2 Capture COG

Nombre del Recurso :

053
Municipio : 2
MORELIA
0001
Localidad : R
Morelia
Disponible: 50.00
Monto: $0.00| | Distribuir Anualmente -
Controlado
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- Regrese en la flecha sefialada.

- | sanr |
605- Tesoreria - Recursos
1524 s 1221-GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGHADOS POR SUBSIDIOS, ADMINISTRAR PROYECTOS .
DMINISTRACION [Fondaf| - 0= 25 Meta[ESPECIFICOS Y POR CORVENIOS, PARA PROPORCIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA OPERATIVIDAD DE LAS | |Acci6n| ' \c'or s ol
FINANCIERA 2014 enerco DEPENDENCIAS, COADYUVANDO A LA TRANSPARENCIA FINANCIERA
Federal FINANCIEROS
o
Iz‘ Regresar
Recurso” Nombre ” COoG H Monto ” PreComp
- Otra vez retroceda en la flecha sefalada.
|9|15- Tesoreria - Acciones
[4824- 11-Fondo de 1221-GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGH
DMINISTRACION  |[F Operacién Genérico RA PROPORCIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PAF
FINANCIERA 2014 Federal FINANCIERA
.
94, Regresar rsos
id ||— ([ || Responsable ” Accidn

4825 86000950 HORACIO GUILLERMO DIAZ MORA DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSO0S FINANCIEROS

- Pulse el botén de Transferencias Compensadas.

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo “’:“"”93-"0’5 Lisbeth Lomeli Se
etas
Sistema Integral de Informacién Administrativa [ Salir]
[660- Campi Universitarios - Metas

|meyec‘to”1MSBZ-ADMIN\STRACION DE RECURSOS DE CAMPI IJN\\"ERS\TAR\DS'

| ) || % || E || + || Acciones || Transferencias Compensadas I CI|Ck
id || Meta ([ ]| Fondo [
5744 Administracian de |a totalidad de recursos financieros para los CAMP Fondo de Operacion Genérico
Universitarios Federal

- Oprima el icono +.

|905- Tesoreria - Transferencias Compensadas

|Proyecto][4524-ADMINISTRACION FINANCIERA 2014|[Fondo[11-Fondo de Operacion Genérico Federal

(0|8 % # x|+ click

- Capture la informacién requerida. Justificando en el campo de Descripcion 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.

f Calic1

[Nueva Ampliacién Presupuesto ID: 11

2] @]

Descripcion :

Recurso Qrigen : p

Recurso Destino : P

Origen
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov
Aprob
Origen
Destino
Destino
Total
Controlado
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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 o0 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
Total
- Guarde la informacién que capturd.
@ Guardar
5.
- Seleccione la solicitud de transferencia en proceso.
|60& Tesoreria - Transferencias Compensadas e
|Proyecto|[4824-ADMINISTRACION FINANCIERA 2014] Fandal[11-Fondo de Operacién Genérico Federal
[2]8]%]7]=]+]8]
No. de Sollcllud” Descripcién ” Fecha ”Aprobamén ”Feclla deApmbaclbn” Monto‘ .
66681 PRUEBA CAPACITACION 15/08/2014 $0.03 Seleccionar

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

UNNERSIDAD MICHOACANA

SAN NICOLAS DE HIDALGO

SOLICITUD DE TRANSFERENGIA NO.
66681

Morelia, Mich. a 15 de Agosto de
2014

C.P. HORACIO GUILLERMO DIAZ MORA
TESORERO DE LA UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO.

PRESENTE.
C. NORALISBETH LOMELI SERRANC

CONTROL PRESUPUESTAL

Por medio de la presenie, le solicilo de la manera mas atenta, se aulorice la
transferencia de presupueste entre las partidas que se describe a continuacion.

Recurso Origen Recurso Destino
Monto

COG | COGDescripcién || Recu | RecuDescripcion | COG | COGDescripcion | Recu Descripcién

Materiales y (tiles Matorisles y
Materiales y Materiales y Gtiles N N dtiles de
2101 | e de oficina || *828 || de oficina 21201 | de mﬂ:m ¥ 4827 | presidn y 803
rep reproduccion
ATENTAMENTE

Entregue la solicitud de Transferencia Compensada en el Departamento de Control Presupuestal para
aprobacion. Una vez aprobada, usted estard en condiciones de solicitar recursos con cargo a esa cuenta

presupuestal del COG.
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14. 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% y el sistema lo
calcula automaticamente, entonces debera 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 renglén y
registrar el precio al que realmente lo adquirié. Cuidara 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.

] ]

Tipo de Comprobante : * CFDI

Sin CFDI

Archivo: | =%

Emisor: FACB7711176U1 BLANCA DOLORES FARIAS CALDERON
Cantidad Descripcion Recurso-COG-Meta-Fondo Importe Monto

ARA r e
||EEP_'BFETCE£1‘£E Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lac = 740.0 52018 4 MOd|f|Car

|1.U

Subtotal 1740.0

En factura
s

Total =
2018 40 2018.40

Calculado:
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Péagina 24 de 25



5.

Instruccion de Trabajo

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo TES_In_SoliRecuPres
Sistema de Gestion de la Calidad Versién: 001
Solicitudes de Recursos Presupuestales Emision: 01/07/2014

FRECUENCIA

La frecuencia en la solicitud de recursos corresponde a la necesidad de ejercer los recursos presupuestales que son
asignados por el H. Consejo Universitario.

6.

7.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (TES_Dx_LFPRH)
Ley General de Contabilidad Gubernamental (TES_Dx_LGCG)

Ley de Ingresos del Estado de Michoacan (TES_Dx_LIEM)

Ley de Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Michoacan
(TES_Dx_LPCGGPM)

Cddigo Fiscal de la Federacion (TES_Dx_CodiFiscFede)

Resolucién Miscelanea Fiscal (TES_Dx_MiscFisc)

IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS

CAMBIOS A ESTA VERSION

No. de

! Fecha Etiqueta Descripcién del cambio
Version
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