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La presente guía tiene como objetivo informar los procedimientos y criterios para 
la comprobación de los recursos públicos presupuestales, destinados al desarrollo 
de los proyectos de investigación aprobados por la Coordinación de la 
Investigación Científica de la Universidad Michoacana de San Nicolás de Hidalgo, 
para el ejercicio fiscal 2019 conforme a las disposiciones legales y normas 
administrativas aplicables.  
 
 

I. Consideraciones Generales.  
 

Los recursos sólo serán aplicables a la adquisición de bienes y pago de servicios 
ESTRICTAMENTE INDISPENSABLES, para lograr los objetivos del proyecto 
aprobado por la Coordinación de la Investigación Científica (CIC). 
 
Los lineamientos de ejecución del proyecto serán determinados por la 
Coordinación. 
 
El plazo para la comprobación de los Recursos Financieros será en los términos 
que establezca la Tesorería de la Universidad. Contemplados en la Convocatoria 
correspondiente para este ejercicio comprendido del 1° de Enero al 31 de 
Diciembre de 2019.  
 
Solamente se aceptarán Facturas Electrónicas o Comprobantes Fiscales Digitales 
por Internet (CFDI)  versión 3.3 en formato (xml), en territorio nacional.  
 
En casos específicos, se podrá presentar recibos del SIIA (documentos simples). 
Siempre y cuando la Dependencia que emita el comprobante pertenezca a la 
U.M.S.N.H. Así como comprobantes por gastos en moneda extranjera.  
 
La documentación comprobatoria nacional por la adquisición de bienes y el pago 
de servicios deberá reunir los requisitos fiscales establecidos en los artículos 29 y  
29-A del Código Fiscal de la Federación, en relación al Capítulo 2.7 de los 
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet o Factura Electrónica y el Anexo 20 
de la Resolución Miscelánea Fiscal vigente, versión 3.3.  
 
El CFDI deberá expedirse en original a favor de la Universidad Michoacana de 
San Nicolás de Hidalgo, con domicilio fiscal en Santiago Tapia # 403, colonia 
centro, Morelia, Michoacán y su clave de inscripción al Registro Federal de 
Contribuyentes UMS300101KE8. 
  
Para cumplir en tiempo y forma con esta nueva obligación fiscal, la factura deberá 
contener:  

1. RFC emisor y receptor. 
2. Fecha, hora y lugar de expedición. 
3. Tipo de comprobante. 
4. Método de pago. 
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5. Moneda. 
6. Tipo de cambio. 
7. Forma de pago. 
8. Clave de producto o servicio. 
9. Uso o destino del CFDI. 
10. Sellos digitales y cadenas. 
11. Folio Fiscal. 
12. Versión del CFDI. 
13. Leyenda: “Este documento es una representación impresa de un CFDI” 

 
Se deberá indicar al proveedor que expedir el CFDI la clave para fines “Gastos en 
general” (G-03).  
 
La clave de la “Forma de pago” dependerá de: 
  

C_FormaPago Descripción 

01 Efectivo 

02 Cheque nominativo 

03 Transferencia electrónica de fondo 

04 Tarjeta de crédito 

99 Por definir 

 
Se puede señalar 99 “Por definir” cuando no se conozca o no se tenga certeza 
sobre la forma de pago. (Anexo 1). 
 
Método de pago, se elegirá PUE si el pago se realiza al momento de emitir la 
factura., PDD cuando se haya emitido el comprobante y con posterioridad se vaya 
a liquidar el saldo; ya sea diferido (un pago único) o en varias parcialidades. 
Adicionalmente se emitirá un CFDI al que se le incorpora “Complemento para 
recepción de pagos (Adjuntar CFDI de pago al CFDI de Ingresos en este caso). 
 
Solicitar al emisor del CFDI le sea entregada la impresión de dicho comprobante 
(PDF), la cual presume la existencia de un documento digital (xml); este deberá 
ser enviado a su correo electrónico para efecto comprobatorio.  
 
En caso de no tener actualizado el correo electrónico en el Sistema Integral de 
Información Administrativa (SIIA-Web), debe acudir a  la CIC. Solicitar la 
actualización con el objeto de que las peticiones de corrección lleguen con 
oportunidad, eficacia y puedan ser resueltas en tiempo y forma. 
 
La ejecución del recurso deberá comprobarse de acuerdo al presupuesto 
considerado en el Programa Operativo Anual (POA), autorizado por la CIC. 
 
Deberá realizar registro de viáticos con el propósito de dar cumplimiento a la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la  información Pública (título quinto, 

fracción IV del Artículo 31). Para ello la Tesorería desarrollo un sistema 

complementario y/o paralelo al  SIIA-WEB para cumplir con esta obligación.  
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Cumpliendo con lo que estable la Contabilidad Gubernamental se cuenta con la 
Guía Contabilizadora, que deberá utilizar de acuerdo al Clasificador por Objeto del 
Gasto (COG), autorizado para proyectos CIC: (Anexo 2).  

 
  C.O.G.  DESCRIPCIÓN   
21101 000 Materiales y útiles de oficina. 
21401 000 Materiales  y útiles para el procesamiento en equipos y bienes 

informáticos.  
21502 000 Material bibliográfico y de información para actividad de 

docencia. 
24601 000 Material Eléctrico y Electrónico. 
25101 000 Productos químicos básicos. 
31801 000 Servicio postal. 
31901 000 Contratación de otros servicios. 
35301 000 Mantenimiento y conservación de bienes informáticos. 
37501 000 Viáticos nacionales para labores en campo. 
37602 000 Viáticos en el extranjero para personal en el desempeño de 

comisiones. 
38303 000 Eventos académicos.  
50000 000 No aplica / Subsidio Federal Ordinario 2019.  

 
No se acepta ningún gasto y/o registro de la partida de Activo fijo, considerando el 
importe del bien a partir de 35 veces el salario mínimo general en México.  
En el caso de bienes intangibles (software, licencias, contenidos digitales), cuya 
licencia tenga un vencimiento menor de un año será considerado como un gasto. 
(Anexo 3).  
 
La documentación para la Liberación del Recibo de Anticipo de gasto deberá ser 
presentada en las oficinas de la Coordinación en los horarios acostumbrados. 
 
Para cualquier duda o aclaración favor de comunicarse al Departamento de 
Comprobaciones en la extensión 7130 del Avaya y/o  teléfono 3.12.45.99 
extensión 122. Ubicado en Santiago Tapia #403, colonia Centro, en un horario de 
8:30 a 14:30 horas. Lunes a Viernes.  
 
Presentar en este orden paquete comprobatorio: 
 

1. Caratula de Solicitud de Comprobación en original y tres copias. 
2. Tabulación en sumadora del monto de cada uno de los comprobantes. 
3. Pantalla del desglose de registro CFDIs. 
4. Original de cada uno de los comprobante en PDF, ordenados de acuerdo 

al punto anterior y deberán estar firmados. Anexar los documentos que 
acrediten la justificación de las partidas de viáticos, eventos académicos 
y/o algún gasto que requiera ser aclarado. En caso de presentar 
comprobantes en papel térmico, deberá adjuntar  copia firmada 
anteponiendo la original. 
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II. Proceso de Comprobación. (Anexo externo). 
Ingresar a la plataforma  http://www.siia.umich.mx/ dar clic en el ícono Sistema 
Integral de Información Administrativa SIIA-Web, se desplegaran los campos: 
       

 Usuario: Ingresar número de empleado. 
 Contraseña: Clave personal del investigador.  

 
Ingresar al sitio web https://webapp.siia.umich.mx/siia/ clic para acceder a las 
opciones del sistema.   
 
PASO 1  
Ingresar a la opción: Responsable del Proyecto-Proyectos Individuales-Solicitud 
de Recursos- Comprobaciones. 
 
PASO 2 
Agregar una solicitud de comprobación en el botón de insertar [+].  
En la pantalla de captura proporcionar los siguientes campos: 

1. Solicitud de comprobación. 
Recibo de anticipo de gasto (RAG):. Es el número de Recibo  para el cual 
se está capturando la comprobación.  

2. Insertar número RAG o puede hacer clic en la lupa para elegirlo dentro de 
un listado.  

3. Una vez registrado el número el sistema arroja en automático el nombre del 
beneficiario. 

4. Seleccionar fecha de captura: hacer clic en el ícono del calendario para 
mostrar y elegir la fecha. 

5. Clic en guardar. 
6. Regresar. 

 
PASO 3 

1. Seleccionar la Solicitud de comprobación generada. 
2. Agregar los comprobantes seleccionando la opción “Comprobantes”. 
3. Anexar los comprobantes fiscales CFDI uno a uno presionando el ícono [+]. 

 En la pantalla de captura proporcionar la siguiente información. 
 Elegir el tipo de comprobante: 

 CFDI – cuando se cuenta con el archivo XML. 
 Sin CFDI. 

 XAXX010101000 – RFC Genérico nacional. 
 XEXX010101000 – RFC Genérico para extranjero.   

 Hacer clic en el botón “Seleccionar archivo” para elegir el CFDI 
(XML) a subir. El sistema cargará el archivo y desglosará su 
contenido para clasificarlo. 

 Elegir el Recurso-COG-Meta-Fondo que corresponda para la 
clasificación por objeto del gasto. 

 Guardar. 
  

http://www.siia.umich.mx/
https://webapp.siia.umich.mx/siia/
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Nota: En caso que alguna partida no esté especificada en su Recibo 
de Anticipo de Gasto puede agregar una. Siguiendo los pasos: 

 En la parte superior de la Solicitud de comprobación dar clic en el 
ícono Agregar Recurso. 

 Insertar un nuevo recurso en la opción [+]. 
 En la pantalla de captura ingresar nuevo COG y/o clic en la lupa para 

buscar la partida que necesita. 
 Guardar. 
 Regresar. 

 Se sugiere  que todos los archivos electrónicos, queden en  una sola 
Solicitud de comprobación.  

 Se recomienda estar registrando el archivo XML cada vez que realice la 
compra. Esto evitara que la factura electrónica sea rechazada por el 
sistema por estar ingresada en otro RAG. 

 Podrá estar ingresando facturas hasta terminar de comprobar, siempre y 
cuando el estatus de solitud de comprobación este en “Captura”. 

 Si la solicitud de comprobación esta “aprobada”, el sistema no dejara 
ingresar registros nuevos.  

 Deberá realizar otra solicitud de comprobación y seguir el mismo 
procedimiento indicado anteriormente. 

 En caso de presentar en la sumatoria del total de los comprobantes 
excedente.  

 Ajustar en la última factura a registrar a su elección. No se podrá 
recuperar monto por excedente.  

 Para efecto de evitar errores de codificación por Objeto del gasto, algunos  
ejemplos: 
    
Partida       Concepto  
21101000 Material de oficina y accesorios de cómputo. 
21401000 Tóner, cartuchos, apuntadores, etc. 
21502000 Libros y revistas de temas científicos. 
24601000 Material eléctrico, reguladores, etc. 
25101000 Materiales de laboratorio, animales para investigación en 

laboratorio etc. 
31801000 Estafeta, etc. 
31901000 Servicio de copiado, engargolados, escaneo, impresiones, 

recarga de tóner, etc. 
35301000 Servicio de mantenimiento de equipo de computo. 
37501000 Viáticos por hospedaje, consumibles, transporte terrestre o 

aéreo, combustible. etc.  
37602000 Viáticos en extranjero.  
38303000 Pago de Inscripción a Congresos y/o Apoyo de tesistas. 
 

4. Al término de subir los comprobantes fiscales, deberá imprimir la “Solicitud 
de comprobación de anticipo de gasto” (caratula) en 4 tantos para anexarla 
a la documentación comprobatoria. 
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 Ordenar los comprobantes PDF y cotejar folio fiscal / UUID en el 
orden de captura.  

5. Regresar al registro de comprobación haciendo clic en el ícono de regresar. 
6. Para finiquitar el proceso, deberá modificar el estatus de la comprobación: 

 En la parte superior esta el ícono Cerrar y enviar, dar clic. 
 
PASO 4 
 

1. Entregar paquete comprobatorio en la Coordinación de la Investigación 
Científica. 

2. Monitorear el ícono de estatus en la Solicitud de comprobación y 
observaciones: 

 La CIC, cambiara el estatus a Autorizada siempre y cuando no tenga 
observación. En caso de presentar una o varias salvedades se 
cambiara el estatus En captura: 

 Autorizada - La CIC enviará al Departamento de 
Comprobaciones paquete comprobatorio, para su revisión.  

 En captura - Enviara Observaciones que deberá 
atender vía electrónica. 

 En la Solicitud de comprobación se encuentra el ícono  
Observaciones al dar clic se desplegara la petición de corrección, 
así como en su correo electrónico en caso de salvedades. 

3. Al recibir en físico el paquete comprobatorio, el Departamento de 
Comprobaciones analizara y revisara de acuerdo a sus políticas de 
comprobación.   

 Aprobada - Se procederá a la liberación de la Solicitud 
de Comprobación.  

 En captura   -  Enviara Observaciones que deberá atender.  
7. El responsable del proyecto en caso de haber presentado  alguna o varias 

observaciones, deberá atender las peticiones de corrección por 
Coordinación y/o Departamento de comprobaciones.  

 Atendida la observación, deberá nuevamente modificar el estatus de 
comprobación.  

 Dar clic en Cerrar y enviar. 
 Esperar a que el estatus se modifique a: 

1. Autorizada  - Por la Coordinación de la  
  Investigación de Científica. 

2. Aprobada - Departamento de comprobaciones. 
8. En caso de no atender la petición de corrección, se procederá a realizar 

“Volante de devolución” por el Departamento de Comprobaciones. 
9. Es responsabilidad plena del Investigador estar monitoreando el trámite de 

comprobación. Es decir, verificar en que estatus se encuentra la solicitud de 
comprobación. En captura, Cerrado, Autorizado o Aprobado. 
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PASO 5 
En el supuesto de que se compruebe en tiempo y forma el Departamento de 
Comprobaciones realizará la aprobación y procederá a la liberación del RAG a 
más tardar 15 días hábiles, después de haber recibo en físico la documentación. 
No aplica en tomas, huelgas o paros. 
 
PASO 6 
En el caso de no haber utilizado el recurso del proyecto, deberá  realizar la 
devolución en efectivo en el Departamento de Caja Ingresos de la Tesorería. 
Para este trámite antes deberá pasar al Departamento de Comprobaciones, con la 
finalidad de recabar los datos específicos que vinculen la deuda a comprobar.  
El reintegro se podrá realizar en efectivo, en cheque a nombre de la Universidad, 
con tarjeta de debito y/o crédito.  
El comprobante de reintegro deberá entregarlo al Departamento de 
Comprobaciones en original. Sacar copia para que le sellen de recibido.  
Con la finalidad de optimizar el trámite, podrá anexar transferencia o depósito en 
original. En el paquete de comprobación que entregara a la Coordinación.  
Es importante que el depósito o reintegro, se realice dentro del ejercicio 
fiscal que corresponda.  

 
Las cuentas para realizar depósito bancario son las siguientes: 
 

BANCO CUENTA CONCENTRA CLAVE BANCARIA 

BANCOMER  0104719603 843709 012 470 00104719603-1 

SANTANDER 6550236728-5 73672 014 470 65502367285-5 

BANORTE 01610151072369 3401 072 470 00151072369-6 

BANAMEX 0118 00000 8160480 3070 002 470 01188160480-2 

HSBS 245078439-6 9779 021 470 02450784396-0 

 
PASO 7 
Al término del plazo señalado, el empleado que no presente la documentación y/o 
reintegro. Se procederá a efectuar descuento vía nómina por el Departamento de 
comprobaciones. (Acuerdo administrativo número 6).  
 
III. Liberación de responsabilidades. (Anexo 3). 

El manejo de los recursos públicos implica responsabilidades administrativas, que 
sólo se extinguen en el momento de liberarse el recibo de anticipo de gasto 
correspondiente, cabe mencionar que dicho recibo en la parte inferior incluye una 
nota que dice” El responsable de este Recibo de anticipo del gasto, acepta 
que en el caso de no entregar la documentación comprobatoria en el plazo 
establecido conforme al ACUERDO ADMINISTRATIVO NUMERO 6, relativo a las 
Reglas para el Control de la Comprobación de Recio de Anticipo del Gasto de las 
Dependencias y Responsables de Proyectos de la Universidad Michoacana de 
San Nicolás de Hidalgo, se efectué el reintegro con descuento a sus 
percepciones nominales, y que conoce de las responsabilidades administrativas 
y fiscales por el uso indebido de los recursos públicos federales o estatales”.  
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El Departamento de Comprobaciones entregará el Recibo de Anticipo de Gasto en 
original a la Coordinación de la Investigación Científica, dentro de los 15 días 
siguientes a la recepción de la documentación. A su vez la CIC podrá entregar 
dicho RAG al Responsable del proyecto. Es importante aclarar que es 
responsabilidad del deudor recoger dicho recibo de anticipo de gasto. 

Departamento de comprobaciones 
 

Requisitos para la comprobación de Recibo de Anticipo de Gasto (RAG). 
 

Documentación comprobatoria: 
1. Solicitud de comprobación (Caratula), firmada por el responsable del 

proyecto,  con visto bueno por el Coordinador en turno. Anexar tres copias.  
2. Adjuntar la impresión del listado o desglose de los archivos XML. 

“CFDIs / Reposición comprobación de Gasto”. 
3. Anexar tabulación total de los comprobantes en sumadora.  

En caso de excedente se deberá reflejar solamente en la tabulación y 
ajustar en el sistema en la factura última a registrar de su elección. 

4. Firmar la totalidad de los PDF. 
Agrupar por partidas de acuerdo al catálogo de cuentas COG. 
Ordenar de acuerdo a la captura.  

5. Anexar la justificación de las partidas de viáticos, eventos académicos o 
algún gasto que requiera ser aclarado. 

 
Política:  

 La documentación comprobatoria, deberán aplicarse exclusivamente en las 
partidas consideradas en el Recio de Anticipo de Gasto RAG,  en caso 
contrario; deberá ser autorizado por la Coordinación.  

 Solamente deberá presentarse comprobantes Fiscales Digitales por Internet 
CFDI  versión 3.3 en formato XML. 

 Pegar los comprobantes en hojas con resistol, si utilizan hojas recicladas 
pegar los comprobantes en la parte en blanco y no se deben  encimar.  

 Firmar todos los documentos sin cubrir datos como la fecha, cantidad, 
folios, etc.  

 En caso de facturas en papel térmico sacar una copia completa de la 
factura firmada y que sea nítida.  

 Para justificar la partida de Mantenimiento, anexar copia del resguardo 
patrimonial del bien al que se realizó el servicio. Como la orden de 
mantenimiento y/o evidencia física en su caso. 

 Presentar Oficio de comisión que se desplegara con el registro de viáticos 
en la página del SITUM.  

 Partida la partida de viáticos no se aceptan comprobantes emitidos en la 
Ciudad de Morelia. 

 Los gastos podrán ser de 2 días antes y después contados a partir del 
día inmediato siguiente a aquél en que se haya realizado el evento. 
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 Se consideran viático dentro de una faja de 50 kilómetros que circunde 
al establecimiento del contribuyente o 8 Km lineales.  

 Presentar constancia de asistencia o participación al Congreso. Se 
revisara que coincida el destino y periodo del viático. 

 Registrar formato de Viáticos que en materia de transparencia La 
Universidad tiene obligación de reportar, para tal efecto la tesorería 
dispuso una aplicación en la página de la tesorería.  

http://www.tesoreria.umich.mx/  
 No se aceptara comprobaciones por concepto de combustible por 

un monto mayor al 30% de los recursos asignados a su proyecto, 
debiendo justificar la necesidad de ejercer recurso bajo este concepto. 
Programa de contención, transparencia y disciplina. 

 Gatos por concepto de transporte terrestre o aéreo. Presar CFDI y 
anexar: pases de abordar, boletos de autobús, ticket de casetas en su 
caso.  

 Los pagos realizados en el extranjero están autorizados del país de que 
se trate. Se recomienda  utilizar tarjeta de crédito con el propósito de 
tomar el valor del gasto con  estado de cuenta. 
Otra forma es con el  tipo de cambio publicado en el Diario Oficial de la 
Federación y/o la conversión en la página 
https://www.oanda.com/lang/es/currency/converter/  
En cualquiera de estos dos supuestos deberá anexar la impresión a la 
fecha del comprobante, anotar la conversión correspondiente a la 
moneda mexicana ya sea al pie del ticket para acreditar comprobante 
simple. Si varían las fechas deberá imprimir por  cada comprobante.  

 Los pasos para bajar el formato de Recibo del SIIA, es la siguiente: 
http://www.siia.umich.mx/finanzas/DCP_Fo_Reci.pdf  
 Seleccionar Formularios. 
 Ir al modulo de Presupuesto. 
 Clic en Formulario de recibo. 
 Llenar Recibo 

 Para el caso de Trabajo de Campo, se deberá realizar un recibo del 
SIIA. Siempre y cuando los bienes y los servicios se tengan que adquirir 
en regiones rurales o marginadas en las que los enajenantes de los 
bienes o los prestadores de servicios no estén inscritos en el Registro 
Federal de Contribuyentes. Exclusivamente para proyectos que el 
tema de estudio este situado en zona rural.  

 Concepto: Trabajo de campo, apoyo para encuestas, alimentos 
en zonas marginadas, etc… 

 Nombre del proyecto: 
 Indicar el lugar de destino, fecha de salida y duración de la 

estancia. 
 Nombre completo de quien recibe, firma y soportarlo con la copia 

del INE.  
 Autorizado por el responsable del proyecto. 
 Visto bueno por la Coordinación.  

http://www.tesoreria.umich.mx/
https://www.oanda.com/lang/es/currency/converter/
http://www.siia.umich.mx/finanzas/DCP_Fo_Reci.pdf
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 Utilizar el mismo formato para apoyo a estudiantes por un monto máximo 
de $18,000.00 de Enero a Diciembre y debe contener: 

 Concepto: Apoyo a tesista. 
 Indicar periodo.  
 Nombre del proyecto y programa: 
 Nombre completo y firma del tesista. 
  Visto bueno del responsable del proyecto. 
 Autorizado por la Coordinador de la Investigación Científica.  
 Anexar copia de constancia de inscripción y/o algún documento 

que acredite ser estudiante activo de UMSNH. Así como copia del 
INE y RFC sin Actividad Económica. 

 Para justificar el gasto a Congresos Nacionales o Internacionales el 
comprobante debe ser a nombre del responsable del proyecto. No procede 
a nombre de otro investigador o de algún estudiante. 

 Se aceptan recibos simples por alguna dependencia de la UMSNH como: 
La compra de Libros o servicios por Análisis de Laboratorio. Anexar 
cualquier documento que acredite el pago como recibo de pago y/o copia 
de depósito, etc. 

 La adquisición de libros deberán corresponder al tema del proyecto.  
No exceder el monto a 35 veces el salario mínimo general en México, en 
este supuesto deberá solicitar autorización por la Coordinación.   

 Las facturas serán revisadas en el portal de internet del SAT, para su 
validación. 

 Se emitirá Volante de devolución en el supuesto de que se presente algún 
gasto que no está autorizado. 

 Artículos personales tales como ropa, calzado, perfumes, artículos 
de aseo personal, despensa, propinas, servicios de tintorería y 
telefonía. 

 Comisiones por cambio de fecha de vuelos aéreos, impuestos por 
entrar o salir de algún país, cargos por exceso de peso, cancelación 
de boleto. 

 Comida chatarra. 
 Gastos que no corresponda al fin del proyecto. 
 En ningún caso se acepta el consumo de bebidas alcohólicas, 

propina. Etc. 
 Compras anticipadas al ejercicio fiscal. 
 Pagos por expediciones de visas o pasaporte. 
 Listas de útiles escolares.  
 Accesorios marca Apple. 
 No procede ningún tipo de servicio por concepto de recibo de 

honorarios. 
 La documentación no deberá corresponder a otro ejercicio fiscal. 
 Los recibos del SIIA no aplican para empleados de la Universidad 

Michoacana de San Nicolás de Hidalgo.  
 No procede ningún gasto que afecte la partida presupuestal de 

adquisición de Activo fijo. 
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Procedimiento para registro de Viático - SITUM:  
 

1. Ingresar a la página de la Tesorería de la Universidad Michoacana. 
http://www.tesoreria.umich.mx/ 
 

2. Seleccionar modulo de Servicios. 
 

3. Ingresar al ícono Pre-solicitud de Viáticos por Anticipo para 
Investigadores. 
 

4. Pantalla de captura:  
 

 
 
Datos generales: Proporcionar los datos en los siguientes campos: 
 

 Número de empleado Beneficiario: 
 Capturar número. 

 
 El sistema desplegara los siguientes datos:   

 Dependencia: Responsable del recurso - 405 
 Nombre del Beneficiario. 
 Nombre del proyecto. 
 Número de oficio de Comisión y fecha de captura.  

 
 Dependencia del Beneficiario. 

 Elegir en el listado del sistema la Dependencia de su 
adscripción. 

http://www.tesoreria.umich.mx/
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 Tipo Viaje: 

 Elegir Nacional o Extranjero. 
 Importe: 

 Total de comprobantes por viaje. 
 

 No. Documento SIIA WEB: 
 Ingresar número de Recibo de anticipo de gasto (RAG). 

 
Detalle de la Presolicitud: 
 

 Fecha de salida: 
 Fecha de emisión del primer comprobante fiscal CFDI.  

Clic en el ícono del calendario para mostrar y elegir la fecha. 
 

 Fecha de regreso: 
 Fecha de emisión del último comprobante fiscal del gasto de 

viáticos que realizo. 
 

 Personas: 
 Número de personas que asistieron. 

 
 Descripción de la Comisión: 

 Ingresar los datos del Congreso, ponencia y/o actividades a 
desarrollar para la investigación del proyecto. Así como  
periodo y lugar que indique la constancia del evento, etc. 

 
 Nombre de los acompañantes: 

 Nombre del acompañante que deberá estar autorizado en el 
proyecto. 

 
Ejemplo para la siguiente captura: Investigación de campo al Municipio 
de Huetamo, Michoacán. 

 
 País origen: 

 México. 
 Estado origen: 

 Michoacán. 
 Ciudad origen: 

 Morelia. 
 País destino: 

 México. 
 Estado destino: 

 Michoacán. 
 Ciudad destino: 

 Huetamo.  
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 Correo electrónico: 
 Agregar correo para recibir notificaciones por este 

departamento. 
 

 Observaciones/Aclaraciones (información pública, Transparencia):  
 Los datos capturados en este campo formarán parte de la 

información de Transparencia. (Se recomienda utilizar el 
campo de Observaciones de control interno). 
 

 Observaciones (Control interno, Comprobaciones): 
 Indicar alguna aclaración y/o justificación del Viático que no 

cumpla con la política de comprobación.  
 
Ejemplo: Comprobantes fuera de periodo. Etc…  
Política: Los gastos podrán ser de 2 días antes y después 
contados a partir del día inmediato siguiente a aquél en que se 
haya realizado el evento. 
  

 Guardar:  
 Verificar datos de captura antes de guardar. 

 
 Finalizar. 

 Clic. 
 

2. Listado de Pre-solicitudes de Viáticos por Anticipo portal. 
Esta acción nos muestra una tabla de todos los registros que se han 
efectuado en este sistema. 
Aquí podemos encontrar los íconos que nos permiten borrar los registros o 
editar los detalles de los datos de cada registro. 
Serán editables mientras no se haya efectuado la aprobación por este 
Departamento. 
Así como el ícono por medio del cual se genera la impresión o descarga del 
oficio de comisión. 
 

3. Recabar autorización del Responsable o encargado de la Unidad 
responsable que pertenezca.  
 

4. Anexar oficio original a la documentación comprobatoria en la partida 
correspondiente.  
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Ejemplo:  

 Dependencia responsable del Recurso: Ures-405 Coordinación de 
la Investigación Científica. 

 Número de Empleado: 01000942 
 Nombre del Beneficiario: Patricia Ramos Álvarez.   
 Dependencia de adscripción: Facultad de Biología.   
 Tipo de viaje: Nacional. 
 Importe: $10,000.00 
 No. Documento SIIA: 00005 
 Fecha de salida: 01-04-2019 
 Fecha de regreso: 06-04-2019 
 Personas: 2 
 Descripción de la Comisión: 56° CONGRESO INTERNACIONAL 

DE AMERICANISTAS” celebrado en Salamanca, del 02 al 06 de 
Abril de 2019, presentando la ponencia  UNIVERSIDAD DE 
ESTADO Y LIBERTAD DE CATEDRA: EL DEBATE EN LA 
UNIVERSIDAD MICHOACANA, 1934-1943. 

 Nombre del acompañante: Carlos Mondragón Ortiz 
 País origen: México. 
 Estado origen: Michoacán. 
 Ciudad origen: Morelia. 
 País destino: México 
 Estado destino: Guanajuato. 
 Ciudad origen: Salamanca. 
 Correo electrónico: paty2019@gmail.com 
Observaciones/Aclaraciones (Información pública, 
Transparencia): El C. Carlos Mondragón apoya en la Investigación del 
proyecto como tesista. 
Observaciones (Control Interno comprobaciones): La salida del viaje 
se realiza un día antes por la programación de la ponencia. Se inicio a 
las 8:00 horas del día Martes 02 del Abril del año en curso, regresando 
el día 06 correspondiente a la Clausura del Congreso. 
 

  

mailto:paty2019@gmail.com


Universidad Michoacana de San Nicolás de Hidalgo 
 

Departamento de Comprobaciones 

DRS Página 16 
 

Ejemplo de captura y Oficio de Comisión: 
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5. El Departamento de Comprobaciones aprobara la pre-solicitud de viáticos, 
hasta tener en custodia la totalidad de los documentos comprobatorios. 

 
6. En caso de que exista algún dato erróneo en este oficio de comisión, la 

“Solicitud de comprobación” de su proyecto en su totalidad no se podrá 
aprobar en el SIIA WEB.  
 

7. Revisar su correo siempre y cuando presente un error en la captura. 
 

8. Al momento de ser aprobada la pre-solicitud de viáticos por el  
departamento de Comprobaciones, pasara hacer una “Solicitud de 
viático”. Que deberá de aprobar nuevamente este departamento. 
 

9. Si no presenta ninguna salvedad en este trámite la “Solicitud de 
comprobación” de su proyecto CIC, procederá a ser comprobada y/o 
Aprobada en SIIA-WEB por este departamento.  
 

10. La Tesorería de Universidad Michoacana enviará la información del 
Registro de Viático aprobada, para dar cumplimiento a la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la  información Pública. 

 

 

I. ANEXOS 

II. ANEXO EXTERNO (Ejemplos de codificación por objeto del gasto 

COG). 
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ANEXO 1 CIRCULAR NÚMERO 2/2018 - DIRECCIÓN DE EGRESOS. 
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ANEXO II GUÍA CONTABILIZADORA (CLASIFICADOR POR OBJETO DEL  
GASTO - PROYECTO CIC). 
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ANEXO II ACUERDO ADMINISTRATIVO NÚMERO 6 
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1 
 

PROCESO DE COMPROBACIÓN: 
 

Sistema Integral de Información Administrativa SIIAWeb 
 

 
 
Registro de Solicitud de Comprobación  
 

 
 



2 
 

Captura de archivo CFDIs 
 

 
 

CODIFICACIÓN POR OBJETO DEL GASTO 

Partida 21101 000 – Material de oficina. 

 



3 
 

Partida 21401 000 – Material y útiles para el procesamiento en equipo. 

 

Partida 21502 000 – Libros. 

 



4 
 

Partida 25101 000 – Material de Laboratorio. 

 

 

Partida 24601 000 – Material eléctrico. 

 



5 
 

Partida 31901 000 – Mensajería. 

 

Partida 31901 000 - Contratación de otros servicios. 

 



6 
 

 

 



7 
 

 

Partida 37501 000 – Viáticos nacionales. 

 



8 
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Partida 37602 000 – Viáticos en el extranjero. 
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Partida 38303 000 – Eventos académicos. 

Congreso: 
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Partida 38303 000 – Eventos académicos. 

Apoyo a tesista: 
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Comprobantes con dos partidas en la misma Factura. 

21101 000 - Material de oficina 

21401 000 - Material para el procesamiento en equipo. 

 



13 
 

Ícono de Observaciones 
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POLÍTICAS DE COMPROBACIÓN:  
 
 Caratula de Solicitud de comprobación de Recibo de Anticipo de Gasto. 
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 Pantalla de Registro CFDIs. 
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 Factura electrónica PDF. 
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 Copia de resguardo patrimonial, para justificar la partida de Mantenimiento. 
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 Partida de Viáticos y sus anexos. 
Nota: Realizar registro de recibo de viáticos en la página de SITUM. 
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 Comprobante en el extranjero. 
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 Pago de Inscripción. 
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 Recibo del SIIA y anexos. 
A continuación se da una descripción de los campos a llenar:  
1. Importe total con número. 
2. Importe total con número. 
3. Importe total con letra. 
4. Concepto del gasto correspondiente, especificando información del 
motivo para la solicitud de los recursos. 
5. Lugar y fecha de elaboración del formulario. 
6. Nombre completo, firma original y cuando se cuente con: número de 
empleado, cargo y adscripción del beneficiario. 
7. Titular de la Unidad Responsable (visto bueno). 
8. Nombre completo y firma original del Coordinador del CIC (autorización). 
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 La impresión del Oficio de comisión la podrá realizar cuando realice registro 
de Pre-solicitud de Viáticos en la página del SITUM. 
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 R.F.C. Sin Actividad Económica para el trámite de apoyo de beca. 
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 Formulario de Volante de devolución de comprobaciones. 
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 Comprobante por devolución de recurso no ejercido o sin comprobación. 
 

 
 
 
 



37 
 

Liberación de Solicitud de Recibo de Anticipo de Gasto en el SIIA Web. 
 

 


