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1. PROPOSITO

Definir las actividades para distribuir los recursos presupuestales asignados y; la liberacion de presupuesto de gasto de
operacion, a través de solicitudes de recurso.

2. ALCANCE

Desde que la Unidad Responsable entrega la planeacion de los recursos presupuestales asignados para aprobacion en
el Departamento de Control Presupuestal y; presenta la solicitud de liberacion de presupuesto capturada a través de
solicitudes de recursos en el SIIA Web, hasta que se envia la documentacién al Departamento de Caja Egresos; es
aplicable a todas las Unidades Académicas y Administrativas con presupuesto para gasto operativo asignado por el H.
Consejo Universitario.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
A continuacidn se presentan las responsabilidades y autoridades de las personas que intervienen en este procedimiento:
3.1 RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

e Distribuir la totalidad del presupuesto asignado para gasto de operacion,
de acuerdo a la Especificacion de Guia Clasificadora
(TES_Es_GuiaClas), en el Plan Operativo Anual (POA).

e Verificar suficiencia presupuestal por partida antes de solicitar liberacién
del presupuesto a través de solicitudes de recursos.

e En caso necesario, solicitar transferencias compensadas entre partidas
presupuestales.

e Capturar en el SIIA Web la documentaciéon para la liberacion del
presupuesto mediante la solicitud de recursos. Y realizar el tramite en Unidad Responsable
Control Presupuestal cuando corresponda, con los documentos
originales.

¢ Vigilar el nimero de aprobacion del documento en tramite, que genera
el Departamento de Control Presupuestal.

e Corregir o en su caso eliminar en el SIA Web las solicitudes
rechazadas.

e Cancelar tramites de retencion de Impuestos de los tramites
rechazados.

e Recibir y revisar distribucién de recursos presupuestales en el POA, de
las Unidades Responsables.

e Recibir y revisar solicitudes de recursos en tramite.

e Revisar captura de solicitudes de recursos para liberacion de
presupuesto en el SIIA Web. Departamento de Control Presupuestal

e Garantizar la integridad de la documentacion en resguardo.

e Enviar solicitudes de liberacion del presupuesto con la solicitud de
recursos y la documentacion original adjunta al Departamento de Caja
Egresos.

3.2 AUTORIDADES

Autoridad Facultado
¢ Registrar la distribucion de recursos presupuestales asignados en el
POA.
e Tramitar solicitudes de liberacién de presupuesto a través de solicitud Unidad Responsable

de recursos.
e Tramitar solicitudes de transferencias compensadas.

e Aprobar la distribucién de recursos presupuestales en el POA del
presupuesto asignado.

e Aprobar o rechazar solicitudes de recursos para la liberacién de
presupuesto.

Departamento de Control Presupuestal
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e Aprobar o rechazar transferencias compensadas entre partidas
presupuestales.

4. POLITICAS

e La documentacion para liberacion de presupuesto a través de solicitudes de recursos, debera ser presentada en
las oficinas del Departamento de Control Presupuestal, ubicadas en Allende #. 508, Col. Centro, los dias habiles
lunes y martes, y en el médulo ubicado en el Edificio “B” planta baja de Ciudad Universitaria los dias miércoles y
jueves en un horario de 9:00 a 14:00 hrs. Siempre que no se trate de conceptos como Vale para Fondo
Revolvente o Pago de un Contrato.

e Las solicitudes de recursos para liberacidon de presupuesto se sellardn de recibidas en la copia del tramite en el
momento de su recepcion.

e El nimero de aprobacion del tramite se generara en el SIIA Web a mas tardar en dos dias habiles después de la
recepcion de la solicitud o se entregara volante de devolucion en la misma fecha para trdmites que no procedan.

e Ladocumentacion deberd cumplir con los requisitos fiscales marcados en los articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal
de la Federacion.

e Los comprobantes deberan sujetarse a las disposiciones establecidas para cada concepto de gasto, conforme a
la partida presupuestaria de cargo y cumplir con los requisitos, especificando con toda precision los siguientes
datos:

Especificar con toda precision los siguientes datos:

- Expedido a favor de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, con domicilio fiscal en la calle de
Santiago Tapia No. 403 Col. Centro, en la ciudad de Morelia, Michoacan. C.P. 58000 y con Registro Federal
de Contribuyentes UMS300101KES8

e Los comprobantes que se registren en las solicitudes de recursos para liberacion del presupuesto deberan ser
electrénicas en formato XML y anexar al formulario una impresion en formato PDF, no tener tachaduras o
enmendaduras.

e Al registrar la documentacién comprobatoria de las solicitudes de recurso para liberacién presupuestal, ésta no
deberd tener una antigliedad mayor a 1 mes al momento de su presentacion. Esta disposicion no aplica para el
periodo de cierre de ejercicio, en este caso tendra que ser en el mismo mes.

e La solicitudes de transferencia compensada deberan presentarse antes de realizar el tramite de liberacion de
presupuesto, para estar en posibilidades de capturar la documentacion.

e La operacion del proceso de registro presupuestal de las solicitudes de recursos, debera basarse en el Instructivo
para Solicitudes de Recursos Presupuestales (TES_In_SoliRecuPres).

e La consulta del status del tramite presentado en las Oficinas de Control Presupuestal, lo verificara en el Sistema
la misma Dependencia, mismo donde podréa identificar el nimero de aprobacion de cada trdmite para que sea
programado para pago en el Departamento de Caja Egresos de la Tesoreria de la UMSNH, ubicado en la calle
Santiago Tapia # 403 Col. Centro, Morelia, Michoacan.

e Cuando en la documentacién comprobatoria se integre mas de un concepto de gasto en la misma factura, la
Unidad Responsable hara la clasificacién correspondiente en la captura, de acuerdo a la Especificacion de Guia
Clasificadora (TES_Es_GuiaClas).

e En el caso de productos descritos en el comprobante fiscal no grave impuesto al valor agregado (IVA) o la tasa
sea CERO, la Unidad Responsable hara la correccién correspondiente al momento de la captura en el sistema.

e Latotalidad de las facturas podra ajustarse en el momento de la captura en caso de ser necesario, se registrara
el monto por el cual verdaderamente se pago, siendo éste siempre menor.
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Los gastos operativos que asciendan a mas de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) debera procurarse
capturarlos en el médulo de Pago a Terceros, es decir para pago directo al Proveedor, y evitar el tramite en el
modulo de Reposiciones.

Las solicitudes de transferencias compensadas se verificaran por el Departamento de Control Presupuestal y no
se podran aprobar transferencias de las partidas presupuestales siguientes:

31301 Servicio de Agua

31401 Servicio Telefénico Convencional

32201 Arrendamiento de Edificios y Locales. Unicamente cuando se trate de recisién del contrato de
arrendamiento de manera anticipada y que el inmueble se entregue al arrendador en un periodo que la
Dependencia aln cuente con disponibilidad presupuestal dentro de su asignacion inicial.

32501 Servicio Telefonia Celular

34501 Seguro de bienes patrimoniales

En el ejercicio del presupuesto del gasto operativo, no se deberan considerar conceptos para pago de empleados
tales como, servicios extraordinarios ni compensaciones.

El gasto operativo estd limitado en su ejercicio en los conceptos como: bebidas alcohdlicas, obsequios
personales, pasteles, gelatinas, roscas, pays, entre otros derivados de festejos de empleados, coronas florales o
arreglos luctuosos para comparfieros, servicio de celular no autorizado, recargas o tarjetas para tiempo aire,
propinas, medicamentos, gastos médicos o seguros de vida del personal.

Para los gastos generados por concepto de eventos o banquetes, se debera anexar a la documentacion una
copia de la convocatoria o invitacion de dicho evento, mostrando claramente la duracion o programa del mismo.

Los Recibos de Anticipo de Gastos, Unicamente deberan tramitarse para conceptos como viaticos o la
organizacién previa de eventos masivos.

Cuando se presente el tramite para pago de viaticos, se debera adjuntar a la documentacion el oficio de comision
firmado por el titular de la Dependencia; y en el caso de la asistencia a congresos o convenciones, presentara el
documento que acredite su participacion.

En las solicitudes de recursos a través de reposicion de gastos, se permite tramitar como maximo el 10% del total
de la reposicién con recibo de gastos menores, cuando se trate de gastos que no sea posible obtener un
comprobante con los requisitos fiscales establecidos.

En los tramites por concepto de impresion de revistas o publicaciones, debera anexar siempre un ejemplar del
mismo.

Las transacciones nacionales se pagaran en moneda nacional y las extranjeras en moneda extranjera,
considerando para délares americanos el tipo de cambio de la pagina del www.sat.gob.mx y otras monedas en la
pagina www.oanda.com, en ambos casos se obtendra el de la fecha del comprobante.

No se podra incluir en la Reposicion de Gastos, comprobantes para pago directo a proveedores, pago de
contratos como de arrendamiento, 6rdenes de compra, pagos comunes de facturacién concentrada de varias
Dependencias, ni Servicios Profesionales para pago de servicios extraordinarios y compensaciones, ninguno que
incluya retencion de Impuesto Sobre la Renta.

Los conceptos de instalacion y mantenimiento de oficinas, deberan apegarse a la normatividad establecida por la
Comision de Planeacion Universitaria para la administracion de la obra, en caso de no administrar la obra, debera
expedirse la autorizacién correspondiente por escrito dirigida al solicitante, en la que exprese que puede ser
administrada de manera externa.

Las adecuaciones o mantenimientos menores de edificios, locales u otros bienes inmuebles, sera aplicable a
oficinas o escuelas utilizadas para la prestacion de servicios institucionales. Y no podra rebasar el monto total de
la adecuacién o mantenimiento de la cantidad de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.); en caso de que
el presupuesto sea mayor a dicho importe, debera seguir los lineamientos establecidos en la Comision de
Planeacion Universitaria.
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e No se realizaran tramites para adquisiciones de bienes muebles; éstos deberan realizarse a través del proceso
de Adquisicion de Bienes y Materiales. Del Fondo de Operacion Genérico no se podran realizar compras por
conceptos de adquisiciones patrimoniales que formen parte de los Activos de la Institucién que cuesten mas de
35 SMVDF (Salario minimo vigente del Distrito Federal).

e Cualquier caso especial o imprevisto, debe contar con la autorizacién de la autoridad competente.

5. FRECUENCIA

Cada vez que la Unidad Responsable tramite la liberacion de su presupuesto a través de solicitudes de recursos.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SECUEEE) Responsable Actividad
De etapas
Distribuir el . Distribuye por partida presupuestal la totalidad del presupuesto asignado,
Unidad . .
presupuesto en el Presupuesto Operativo Anual (POA) y lo entrega impreso en el
X Responsable
autorizado Departamento de Control Presupuestal.
.Aprob.a'r la Departamento de Aprueba a las Unidades Responsables la distribucion del presupuesto
distribucion del Control :
asignado, en el SIIA.
presupuesto Presupuestal
Verificar suficiencia Verifica en el SIIA WEB la suficiencia presupuestal en la partida que se
presupuestal requiere afectar segun el objeto del gasto. Ver (TES_In_SoliRecuPres).
Unidad

Registrar y solicitar
transferencia
presupuestal

Responsable

Registra en el SIIA WEB la solicitud de la transferencia entre las partidas
presupuestales correspondientes, en caso de que no exista suficiencia
presupuestal. Y envia el formulario de la solicitud impreso al Departamento
de Control Presupuestal. Ver (TES In_SoliRecuPres).

Atender la solicitud

Departamento de

Aprueba la solicitud de transferencia presupuestal si cumple con las

de transferencia Control politicas y se genera un numero de aprobacién en el SIIA y archiva la
presupuestal Presupuestal solicitud. Si no cumple con las politicas, rechaza la solicitud de la URes.
Cancela la Solicitud Unidad Si no procede la solicitud de la transferencia compensada, cancela el

de Transferencia

Responsable

tramite en el SIIA eliminando la  solicitud. Ver

(TES_In_SoliRecuPres).

WEB,

Capturar en el SIIA

Solicitar liberacién
de presupuesto

Unidad
Responsable

Captura documentacién en el SIIA WEB, que integra la solicitud de
liberaciébn de presupuesto, a través de los médulos para solicitud de
recursos:

e Reposiciones

e Recibo de Anticipo de Gasto

e Servicios Profesionales

e Recibo de Pago a Terceros

Solicita la liberacion de presupuesto presentando la documentacion original
correspondiente en el Departamento de Control Presupuestal. Si el tramite
es un vale inicial de fondo revolvente o pago de contrato, se realiza en el
Departamento de Caja Egresos.

Atender solicitud de
liberacion de
presupuesto

Departamento de
Control
Presupuestal

Recibe documentacion y determina si se trata de una o varias operaciones.
Si se trata de una operacion se atiende en 15 minutos, si es mas de una
operacion, se atendera en dos dias habiles proximos.
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Recibe documentacion y verifica en el SIIA WEB que la captura realizada
por la Dependencia sea correcta, y que el formulario cumpla con las
politicas establecidas, que la suma de los comprobantes anexos coincida
con el total citado en el mismo, que el registro del gasto se haya realizado
el médulo adecuado y que la partida afectada sea de acuerdo al
Clasificador del Objeto del Gasto vigente.

En caso de que se cumpla con el punto anterior, y se trate de un solo
movimiento, se entrega al interesado copia del formulario, sellando el
tramite de recibido, con el nimero de aprobacion correspondiente.

En caso que se trate de méas de un movimiento, se sella los formularios de
recibidos, y en dos dias habiles aparecera en el SIIA WEB el nimero de
aprobacion que corresponda.

Y si no cumple con las politicas establecidas, se elabora el Volante de
Devolucién del Departamento (TES_Fo_VolaDevoCtriPres) para la
Dependencia.

La persona que recibe la documentacién asienta los datos generales de la
solicitud en el formulario “Registro de Control”
(TES_Fo_RegiCtriDepaCtriPres) para asignar el orden de verificacion de
las solicitudes recibidas.

Verificar captura 'y
documentacion

Enviar Envia la documentacién original para tramite de pago al Departamento de
documentacién Caja Egresos, mediante una relacién.

Recibe la documentacion no aprobada, y en su caso corrige las

Cancelar solicitud Unidad observaciones y vuelve a iniciar el trAmite; si éstos no son corregibles,

de liberacién de elimina la solicitud en el SIIA para liberar el recurso pre comprometido. Si
Responsable - .

presupuesto se trata de un documento con retencién de I.S.R., acude a la oficina de

Prestaciones sociales para la cancelacion correspondiente.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS
. Ley General de Contabilidad Gubernamental (TES_Dx_LGCG)
. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (TES_Dx_LeyGeneTituOperCred)

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

. Ley de Ingresos del Estado de Michoacan (TES_Dx_LIEM)

. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (TES_Dx_LeyGeneTituOperCred)
. Ley del ISR (TES_Dx_LeyISR)

. Ley del IVA (TES_Dx_LeylVA)

o Cadigo Fiscal de la Federacion (TES_Dx_CodiFiscFede)

. Resolucién Miscelanea Fiscal (TES_Dx_ResoMiscFisc)

. Acuerdo Administrativo Numero 6 (TES_Dx_AcueAdmi6)
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8. IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS

CAMBIOS A ESTA VERSION

1o _d,e Fecha Etiqueta Descripcién del cambio
Version

001 10/10/2011 1 Se modificé el propésito.

001 10/10/2011 2 Se modificé el alcance.

001 10/10/2011 3 Se modificaron las responsabilidades y autoridades.

001 10/10/2011 4 Se modificaron las politicas.

001 10/10/2011 5 Se modificé la frecuencia.

001 10/10/2011 6 Se modificé la descripcion de actividades.

001 10/10/2011 7 Se modificaron las referencias normativas.

001 10/10/2011 8 Se modificé el diagrama de blogues de procedimiento.
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9. ANEXOS
9.1 DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DEL PRESUPUESTO

Unidad Responsable Departamento de Control Presupuestal

Distribuir en el POA Aprueba la
el presupuesto por prueba |
COG v enviar > distribucion

imgreso presupuestal

Verifica suficiencia
presupuestal por |«
partida

Atiende solicitud
———p de liberacion de
recursos

Xiste suficiencia
presupuestal

umple con las

Captura la solicitud Solicitud de politicas
de liberacion de | | transferencia de NO S|
presupuesto recursos M
presupuestales

Aprueba solicitud

Devuelve
- enel SIIAWEBy
[ documentacion se genera nimero
improcedente 9

de aprobacion

Solicitud de
fondo revolvente
0 pago contratg

} :

Sl Envia a Caja
L Aprueba solicitud Egresos .
— documentacion

de transferencia -
para tramite de

Tramita en pago

Control —
Presupeustal

Tramita en Caja
Egresos

Requiere
cancelacion
NO

Sl ¢
Elimina el tramite v
enel SIAWEB Yy Corrige requisitos | | Fi
en su caso cancela del tramite n

Retencién de ISR
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