N 5
INSTRUCTIVO PARA LA
CAPTURA DE
COMPROBACION DEL
DE ANTICIPO
GASTO

COORDINACION
@ J DE LA INVESTIGACION
CIENTIFICA

RECI

=10,

DE




El presente documento es una guia para la creacion de un nuevo proyecto. Se
sugiere el uso de los navegadores: Google Chrome, Mozilla, Safari y Firefox.

La documentacion para la liberacion del Recibo de Anticipo de Gasto debera ser
presentada en las oficinas de la Coordinacion de la Investigacion Cientifica en los
horarios acostumbrados.

Instrucciones:

1. En la siguiente liga entrar al recuadro SIIA web: https://webapp.siia.umich.mx/siia/

SIIA|UMSNH
UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Sistema Integral de Informacion Administrativa

USUARIOS REGISTRADOS INGRESO ESCOLAR

* Alumnos

= Profesores

« Administrativos (Consulta de control de asistencia, CFDI)
= Consulta docs. digitalizados de alumnos

= Comisién de becas (Consulta de registro de becas)

Administrativa

AVISOS IMPORTANTES FORMULARIOS

= Inscripcion al SIIA

= Presupuesto

= Recursos Humanos

* Aut. pago quincena via electrénica (SPUM)
= Aut. pago quincena via electrénica (SUEUM)
- Otro

= Aviso de Privacidad Integral

ESCUELAS INCORPORADAS

= Escuelas incorporadas (Secciones)

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

2. Ingresar al SIIA con su registro de usuario y contrasena.

) ® riveridad Michoscana deSar _

& > € 25 webapp.siia.umich.mx/siia/

Z¥ Maps [a Coordinacién Admi.. & Gmail webcic (@) https://www.prensa... [& Saber mas

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

Usuario:
- r Valores Alcanzados de Indicadores
Contrasefia: |Conirasefia - ivo de llenado Prog Operativo Anual

® Manual de navegacién 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:

cC @& @

Google Chrome Mozilla Firefox Safari

Nota: Da alic &n &f icons pars descargar ef NavVegador que deseas instaisr.
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https://webapp.siia.umich.mx/siia/

3. Ingresar en la opcidon “Responsable de Proyecto->Solicitud de Recursos”

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

% '9, Reposiciones || Solicitudes de Anticipo de Gasto || Servicios Profes

Documento de Solicitud||  Tipo de Solicitud ||

Responsable de Proyecto

Adeudos Ejercicios Anteriores
Comprobs anteriores (2014)
Comprobs anteriores=2014
Datos bancarios

Proyectos Individuales

GASTO

Solicitud de Recursos _

Académico(Profesor)

Revisor y Sinodal Titulacion

Evaluador de proyectos CIC

4. Seleccionar “Comprobaciones”.

5. Adicionar una comprobacion haciendo clic en el +. (Se dara de alta la
comprobacién solo una vez).

6. Cuando se despliegue |la pantalla de captura, realice lo siguiente:
a) Haga clic en el icono de busqueda (representado con una lupa).
b) Seleccione el proyecto CIC del afio que corresponda.
c) Seleccione la fecha de captura haciendo clic en el icono iy
d) En seguida aparecera la informacion del proyecto CIC.
)

e) Guarde los datos haciendo clicen el i |

7. Para comenzar a subir los comprobantes haga clic en la leyenda
“Comprobantes”.

(o [ ][F] +] Bl comprovancs || (EERrsos | ] osseracions

Comprobacion Recihog:l:g':ipude I';:g& Pago | Persona Beneficiario Estatus Monto

Recursos por Fonde || Cerrar y enviar
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8. Haciendo clic en el botén T , @agregar uno a uno los documentos probatorios, y
proceda de la siguiente manera en la pantalla desplegada:

CHIF= R

R E

Tipa de Comprobants Sin CFO

Archive; x
Emigor PMUBLDI1T114 PROMOTORA MUSICAL SA DEC.Y

sy 5 R M Pl Hragarte Waardu

[=1 & 1 L |

a) Para determinar el “Tipo de comprobante”:

i) Haga clicen “CFDI" cuando cuente con la factura electronica.

i) Haga clic en “Sin CFDI" cuando se trate de gastos en el extranjero o
gastos nacionales sin factura electronica.

b) Haga clic en “Seleccionar archivo” para elegir el documento adecuado.

i) Cuando sea un CFDI, siempre suba el archivo XML. El sistema cargara
el archivo y desglosara su contenido para clasificarlo.

i) Cuando sean gastos en el extranjero, se tendra que usar el RFC genérico
XEXX010101000. Cuando se trate de gastos nacionales sin factura
electronica tendra que utilizar el RFC genérico XAXX010101000. Estos
RFC se tendran que teclear a un lado de la leyenda “Proveedor” en el
primer espacio habilitado para ello y en el segundo espacio escriba el

nombre del proveedor del servicio. Presione el botdn T y proceda a
llenar los campos correspondientes.

c) Para elegir el COG correspondiente para cada concepto en una factura,
posicione el cursor en la casilla de la columna “Proyecto-Fondo-Meta-
Recurso-COG". Presione en su teclado la tecla “flecha hacia abajo” para que
el sistema despliegue los recursos disponibles que usted dio de alta en su
recibo.

d) Verifique que en el campo “Monto”, que la cantidad corresponda al costo
de lo que se indica MAS IVA.

9. El Monto Total de los conceptos puede ser menor o igual, pero nunca mayor,
al importe total del CFDI o comprobante sin factura electronica. Es en este
campo donde usted puede realizar los ajustes EN CASO de que la cantidad total
de sus comprobantes exceda a la cantidad autorizada para su proyecto de
investigacion, para lo cual usted tiene que restar el excedente de lo autorizado
en uno o0 Mas conceptos en el campo “Monto” hasta que el sistema le indique
gue ya no se excede en la cantidad a comprobar. Se recomienda NO hacer estos
ajustes en las facturas de Sam’s ni COTSCO ya que por los descuentos aplicados
en esas tiendas es muy complicado para el sistema reajustar los montos.

Pégina4



10. Al terminar de subir los comprobantes fiscales, debera esperar a que la
comprobacion sea autorizada.
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11. Una vez autorizada la comprobacion, imprimir la “Solicitud de comprobacion
de anticipo de gasto” (caradtula) y anexar la documentacién probatoria en el
orden en que fue capturada, para esto:

1. Regrese al registro de la comprobacion haciendo clic en el icono de
)
2. Haga clic en el icono de reporte I%y se desplegara la siguiente

pantalla, la cual puede imprimir haciendo clic en el icono de la
impresora:

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
SOLICITUD DE COMPROBACION DE RECIBO DE ANTICIPO DE GASTO

Bueno por: $0.00

Anexo al presente la documentacién comprobatoria por la cantidad de: $0.00 (CERO PESOS 00/100 M.N.), por
concepto de comprobacién del recibo de anticipo de gasto No. 127524, con fecha 21/11/2014, correspondiente
al pago No.130795.

[ coG | Recurso | Concepto Importe
| | | 50.00
Gran total $0.00]

Numero de cheque:
Total de comprobantes: 0
Fecha de impresién 27/01/2015
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En caso que alguna partida para el gasto no esté especificada en su
“Recibo de Anticipo de Gastos”, puede agregar las que sean necesarias
siguiendo los pasos:

1.

5.

Ingresar al sistema en la opcion “Responsable de
Proyecto-> Proyectos Individuales>Solicitud de
Recursos->Comprobaciones”

Elegir la opcion “Agregar Recursos”.

) t:} ? + @ Comprobantes || Recursos
Eomprohacii-n| Recibo anticipo de gasto|| Fecha Recibo | Pag

Insertar un Nuevo recurso con la opcion <+

. +

7 'R
En la pantalla de captura, proporcionar los siguientes datos:

1. Clasificador por objeto del gasto COG: Elegir del listado, la clave
del clasificador correspondiente.

Nombre del Recurso: Nombre descriptivo con el que se conocera
la partida/recurso.

Municipio: Municipio que se vera beneficiado con el proyecto.

Localidad: Localidad que se vera beneficiada con el proyecto.
Proyecto: Proyecto al que se asociara el Recurso.

Meta: Meta a la que se asociara el Recurso.

Actividad: Actividad/Accién a la que se asociara el Recurso.

N

NN RN

Al terminar de llenar todos los campos, presione el botdn de =)

E1CT

objeto del gasto COG:

Clasificador por ‘

Mombre del Recurso : | |

| | Coplar nombre del COG |

Municipio : & ‘Eﬂﬁgm:u.e. |
Localidad : & E?E?r'llli;'—J
Proyecto : &2 }—/
Meta : B ‘ |
Actividad : & ‘ |

PéginaG




6. Una vez cargada la nueva partida, ahora proceda a la
comprobaciéon como se describidé anteriormente.

Una vez dada de alta la comprobacioén, la siguiente vez que vuelva
a capturar comprobantes, iniciara asi.

7. Ingresar al sistema en la opcidon  “Responsable de
Proyecto->Solicitud de Recursos” Seleccionar “Comprobaciones”.

8. Para continuar subiendo los comprobantes haga clic en la leyenda
“Comprobantes”.

9. Haciendo clic en el botdén +, agregar uno a uno los documentos
probatorios, y proceda de la siguiente manera en la pantalla
desplegada y continue con el procedimiento anterior.

2 ]a]

Tipo de Comprobante ;| T ook

Sin CFDI
Archivo: '« XK
Emisor: PMUBLDI17114 PROMOTORA MUBICAL S A DEC.V,
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' En fsdun Sk
i e 299,00

10. Después de haber capturado todos sus comprobantes,
seleccione la flecha del icono para regresar.

Emum

umn|  Emsar | Fazan acial Fachn
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a0 iepeainigol AP GENERICD MACINAL ERITET

1. Haga clic en el botén de la doble flecha para actualizar, y
después haga clic en el botéon de “Cerrar y enviar”.

Comprobantes| Recursos Observaciones | Cerrary enviar

7 Qv +B] |

12. Recibird una notificaciéon por en la plataforma de captura o por
correo electronico, donde le indicara que su comprobacion esta
“Cerrada” y esta siendo evaluada por la Tesoreria. Durante este
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proceso, usted no podra realizar ninguna modificacion a su
comprobacion.

13. En caso de haber observaciones a la comprobacion, recibira un
correo electronico indicando que su comprobacién ha sido
abierta y que tiene que acceder a su cuenta SIIA para revisar y
corregir lo que ha sido observado. Usted podra consultar las
observaciones hechas haciendo clic en el boton de
“Observaciones”.

Comprobantes| Recursos Cerrar y enviar

=] .
Observaciones

%[V B

14. Cuando la comprobacion haya sido Aprobada, recibira una
notificacion en la plataforma de captura o por correo electronico
donde se le informa que usted ya puede imprimir su Recibo de
Comprobacion de Gasto.

15. Acceda a su cuenta SIIA, seleccione la opcidon “Responsable de
Proyecto”, y del submenu que se despliegue, seleccione
“Proyectos Individuales”. Presione “Solicitud de Recursos’,
seleccione el recibo de anticipo de gasto que usted comprobd e
imprima el Recibo de Comprobacion de Gasto haciendo clic en

el icono de la impresora.

16. Imprima y firme el Recibo de Comprobacion de Gasto y
entregarlo en las Oficinas de la CIC, anexando a la misma los
comprobantes impresos de los archivos PDF de las facturas
con que usted realizd la comprobacion.

Comprobantes| Recursos
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