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La presente guia tiene como objetivo informar los procedimientos y criterios para la
comprobacion de los recursos pUblicos presupuestales, destinados a los proyectos de
investigacién aprobados por la Coordinacién de la Investigacion Cientifica de la
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, para el Ejercicio fiscal 2020,
conforme a las disposiciones aplicables.

Consideraciones Generales

Losrecursos otorgados deberdn sujetarse alo dispuesto en el Programa de Contencién,
Transparencia y Disciplina del ejercicio presupuestal, periodo 2020 y las Disposiciones
Generales para la Administracion, Ejercicio y Rendicion de Cuentas de los recursos
publicos universitarios. Su destino delberd ser la adquisicidn de materiales y servicios que
sean estrictamente indispensables para lograr los objetivos senalados en el proyecto.

Los lineamientos de ejecucion serdn determinados por la Coordinacion de la
Investigaciéon Cientifica (CIC) y la Tesoreria, siendo que el ejercicio del gasto debe
apegarse a las reglas de operacidon correspondientes a los recursos publicos por
subsiidos.

El plazo para el gjercicio de los recursos y la comprobacién de los mismos, serd en los
términos que establezca la Tesoreria de la Universidad, debiendo quedar totalmente
gjercidos y/o reintegrados en la fecha en que se notifique el cierre del ejercicio
presupuestal.

Todo gasto readlizado deberd ser plenamente justificado con comprobantes que
cumplan con la normativa fiscal; el investigador en cardcter de ejecutor del gasto, serd
el Unico responsable de asegurarse que los recursos, entregados en el marco de los
proyectos de investigacion, tuvieron un fin materializable, que el uso fue ejercido con
responsabilidad, honradez, eficiencia y acorde a los fines para los que fue entregado.

El manejo de los recursos publicos implica responsabilidades administrativas, que no
sélo se extinguen al momento de liberarse el recibo de anticipo de gasto
correspondiente, siendo que la Universidad es sujeto de fiscalizaciones y la
responsabilidad se fraslada a los ejecutores del gasto (investigadores), por lo anterior
les extendemos una cordial invitacidn a consultar con la Tesoreria cualquier duda que
se tenga sobre la procedencia o no de un gasto en particular, evitando asi la
devolucidon de conceptos de gasto no aceptados.

A fin de facilitar los procesos administrativos en favor de la CIC, la Universidad hace
entrega de recursos monetarios mediante los recibos de anticipo de gasto (vales) y es
necesario mencionar que dicho documento incluye una nota que a la letra dice “El
responsable de este Recibo de Anticipo de Gasto, acepta que en el caso de no
entregar la documentacién comprobatoria en el plazo establecido conforme al
ACUERDO ADMINISTRATIVO NUMERO ¢, relativo a las Reglas para el Control de la
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Comprobacidon de Recibo de Anticipo del Gasto de las Dependencias y Responsables
de Proyectos de la Universidad Michoacana de San Nicolds 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 publicos
federales o estatales”.

Del ejercicio de los recursos

Los recursos destinados a los proyectos de la CIC provienen de los subsidios que recibe
la Universiad y deben ejercerse atendiendo las reglas de operacidén y normativa
aplicable; es por esta razén que no es posible adquirir equipamiento, ni bienes con
estos recursos, la normativa permite el gasto en materiales y suministros (capitulo 2000)
y servicios generales (capitulo 3000) del clasificador por objeto de gasto, emitido por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y armonizado con el emitido
por el Consejo Estatal de Armonizacién Contable (COEAC).

Para el gjercicio fiscal 2020 la Universidad actualizd, a fin de mantener su contabilidad
armonizada de conformidad a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el
clasificador por objeto del gasto, mismo que puede consultarse en la pdgina
http://www.tesoreria.umich.mx/ccg/index.php/portal/documentos; para fines de
comprobacion de los recibos de anticipo de gasto de los proyectos de investigacion
de la CIC se sugiere utilizar los siguientes conceptos de gasto:

COG DESCRIPCION
v | 21101100  Materiales de oficina
g 21401100 Moferiqles y utiles para el procesamiento en equipos y bienes
() informaticos (toners, cintas, etc.)
Z | 21401200 Equipos menores de tecnologias de la informacion vy
5 comunicaciones (memorias, discos, feclados, efc.)
2 21502100  Material para infqrmocio'n en actividades de investigacion
9 cientifica y tecnologica (material bibliogréfico, informacion en
< medios digijroles)
E 24601100  Material elec:rrico y he’rromien’ros menores
P 25101100  Productos quimicos basicos
S | 25501100 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio

31801100  Servicio postal (mensajeria y paqueteria)

31902100  Contratacion de otros servicios

35201100  Instalacion, Reparacion y Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de
» @ Adminis’rrgcio’n, Educqcionol y Recreativo ]
o 3 35301100 Ins’rolocio‘n, reparacion y mgn’renimiem‘o de equipo de computo y
) tecnologia de la informacion
= % 35401100  Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental
w medico y de laboratorio
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37501100  Viaticos Nacionales para Personal en el Desempeno de Funciones
Oficiales

37601100  Viaticos en el Exiranjero para Personal en el Desempeno de
Comisiones y Funciones Oficiales

37901100  Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales

38301200  Eventos Academicos

El descriptivo de estos conceptos se presenta como anexo a la guia.

El importe aprobado para el proyecto de investigacién se puede ejercer a cabalidad
en lo necesario para su realizacion, teniendo como limite a ejercer la cantidad de
$6,080.00 (Seis mil ochenta pesos 00/100 M.N.) en cada uno de los siguientes conceptos:

[ COG 21401200, Equipos menores de tecnologias de la informacion y
comunicaciones;
[ COG 24601100, Material electrico y herramientas menores;

Atendiendo el origen de los recursos, solamente quedardn autorizadas las
comprobaciones en estos rubros, quedan excluidas bajo cualquier modalidad los
gastos correspondientes al capitulo 4000, ayudas sociales y becas y 5000 bienes
muebles, inmuebles e intangibles; cualquier concepto, de los materiales y suministros y
servicios generales, no senalado deberd consultarse en la Tesoreria, su aplicacién o no,
previo a su pago.

De los comprobantes

Todos los comprobantes deberdn reunir los requisitos sefialados por la autoridad fiscal
y deberdn ser emitos con los siguientes datos:

Nombre: Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo

RFC: UMS300101KE8

Domicilio: Santiago Tapia No. 403 Col. Centro, Morelia Michoacdn, C.P. 58000
Uso del CFDI: Gastos en general

Iy I |

Del Proceso de Comprobacion

El registro de la comprobacién debe realizarse por medio del Sistema Integral de
Informacién Administrativa (SIIA) atendiendo los siguientes pasos:

PASO 1
Ingresar a la opcidon: Responsable del proyecto— Proyectos Individuales — Solicitud de
Recursos — Comprobaciones.
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PASO 2
Generar “Solicitud de Comprobacién” (clic en el signo +), capturar los siguientes datos:
0 NUmero de Recibo de Anticipo de Gasto (RAG) y/o hacer clic en la lupa para
elegirlo dentro de un listado interno.
0 Una vez registrado el niUmero, el sistema arroja en automdatico el nombre del
beneficiario y descripcidn del proyecto.
0 Clic en elicono del calendario para mostrar y elegir la fecha de captura.
0 Guardary regresar.

PASO 3

Seleccionar la “Solicitud de comprobacién” generada y seleccionando la opcidn
“Comprobantes”, para anexar los comprobantes fiscales (CFDI) uno a uno. Dar Clic en
el icono del signo + se desplegard la pantalla de captura.

Elegir el tipo de comprobante:
J CFDI: Cuando se cuenta con archivo electrénico (xml), Se deberd dar clic en
seleccién archivo (xml) el sistema cargard el archivo y desglosard su contenido.

0 Sin CFDI: Emitido por alguna dependencia de la UMSNH. Debiendo utilzar los RFC
genéricos XAXX010101000 RFC Genérico Nacional o XEXX010101000, RFC
Genérico Internacional.

Para clasificar el gasto, seleccionar: recurso — COG — Meta — Fondo que
corresponda, asegurarse de dar clic en guardar y regresar.

Al concluir la carga de los comprobantes fiscales, modificar el “estatus” al de Cerrary
enviar.

Es necesario Imprimir la Solicitud de Comprobacién de Anticipo de Gasto en 4 tantos 'y
el desglose del total de los archivos capturados. (CFDIs Reposicion/Comprobacion de
Gasto).

En caso de presentar un gasto no presupuestado en el recibo de anticipo de gasto, es
necesario seguir los siguientes pasos: En la parte superior de la pantalla de “Solicitud de
comprobacion” dar Clic en el icono “agregar recurso”, dar clic en el signo [+], dar clic
agregar la partida o seleccionar la lupa con ello se desplegardn todas las partidas
autorizadas para proyectos de investigacion; seleccionar la partida que requiera
agregar (Guardar y regresar).

Tratdndose se gastos en partidas de vidticos deberd, ademds, hacer el registro de los
datos necesarios a fin de atender las disposiciones en materia de acceso a la
informacidén publica. En el apartado de politica de comprobacion se presenta a detalle
ésta obligacion.
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Para el registrar gastos por concepto de trabajos de campo deberd contarse con un
recibo disponible en: http://148.216.31.5/principal/forms/2tipo=form prep y serd
recibido exclusivamente para los gastos de trabajo de campo desarrollados en
servicios en regiones rurales o marginadas y en las que los prestadores de servicio no
estén inscritos en el Registro Federal de Contribuyentes. (la partida solamente estd
autorizada para los proyectos que el tema de estudio contemplen zonas rurales). El
llenado deberd contener:

Concepto: Trabagjo de campo y/o apoyo para encuestas, alimentos en zonas
marginadas, etc.

Nombre del proyecto.

Descripcion: Indicar lugar de destino, fecha de salida y regreso.

Firma y nombre completo de quien recibe el apoyo y el nUmero de personas
que asistan, etc. (anexar copia del INE de cada persona).

Deberd estar autorizado por el responsable del proyecto y contar con el visto
bueno del Coordinador de la Investigacién Cientifica.

[ I | (|

Requisitos de la comprobacién

1. Lo documentacién comprobatoria deberd aplicarse exclusivamente en las
partidas consideradas en el (RAG).

2. En caso de presentar gastos no presupuestados, solicitar autorizacion a la CIC.

3. La documentacion comprobatoria nacional por el pago de servicios deberd
reunir los Requisitos fiscales establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cddigo
Fiscal de la Federacion, en relacidon con el Capitulo 2.7 de los comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) y el Anexo 20 de la Resolucion Misceldnea
Fiscal vigente, version 3.3.

4. Pegar los comprobantes en hojas con resistol, no deberd encimar los

comprobantes y en caso de utilizar hojas recicladas pegar dichos

comprobantes por la parte en blanco.

Firmar cada uno de los comprobantes sin cubrir datos.

En caso de facturas en papel térmico sacar una copia completa del

comprobante firmado y que sea nitida.

7. No se podrd recuperar monto por excedente.

8. Parajustificar la partida de Mantenimiento, anexar copia del resguardo del bien
al que se realizd el servicio; asi como, la orden de mantenimiento y/o evidencia
fisica en su caso.

9. El gasto en Material impreso e informaciéon digital, asi como para facturas que
correspondan a la adquisicion de todo tfipo de acervo contempordneo, como
lo son: libros, revistas, periddicos, publicaciones, diarios oficiales, gacetas,
material audiovisual, cassettes, discos compactos distintos a la adquisicidn de
bienes intangibles (software) estardn sujetos a confroles internos bajo
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responsabilidad de las Unidades Responsables y resguardo bajo control de la
Direccién de Bibliotecas.
10. Para los vidticos se debe observar lo siguiente:

a. En material de Transparencia la Universidad fiene la obligacion de
reportar el registro del gasto de Vidticos.

b. Anexar oficio de comision.

c. Los gastos podrdn ser de dos dias antes y después contados a partir del
dia inmediato siguiente a aquél en que se haya realizado el evento.

d. No se aceptan comprobantes emitidos en la Ciudad de Morelig,
Michoacdn y/o municipio de adscripcién. Se consideran Vidticos dentro
de una franja de 50 kildbmetros que circunde al establecimiento del
Contribuyente y/o 8 Kilbmetros lineales.

e. Presentar copia de constancia de asistencia y/o participacion al
Congreso. (Se revisard destino y periodo de los comprobantes).

f. Trasporte terrestre y/o aéreo, deberd presentar CDFl anexando los pases
de abordar, boletos de autobuUs, ticket de casetas en el caso que
corresponda.

g. Los gastos en el extranjero estén autorizados, siempre y cuando estén
justificados para el logro del objetivo del proyecto. Se recomienda
realizar los pagos con tarjeta de debito y/o crédito con el propdsito de
tomar el valor del gasto presentando la copia del estado de cuenta
bancario. Para los pagos en moneda corriente el gasto se tomard por el
tipo de cambio oficial, publicado por el Banco de México, bajo este
supuestos deberd anexar la impresién del tipo de cambio por cada
fecha de emision.

11. El gasto en combustibles no podrd exceder al 30% de los recursos asignados al
proyecto, debiendo justificar la necesidad de ejercer recurso bajo este
concepto. Es requisito indispensable anexar el ticket emitido por la estacién de
servicio.

@RectoriaUMSNH
@UMichoacana

@ https://www.umich.mx/ n/UniversidqdMichooconodeSanNicolosdeHiqugoOﬁcioI




Universidad Michoacana
de San Nicolas de Hidalgo

Anexo: Descriptivo de los objetos del gasto autorizados para los proyectos de
investigacién, CIC 2020.

CAPITULO | PARTIDA CONCEPTO DESCRIPCION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos
diversos, propios para el uso de las oficinas, tales como: papeleria,

21101100 |Materiales de oficina formas, libretas, carpetas y cualquier tipo de papel, sacapuntas,
articulos de dibujo, correspondencia y archivo, y cualquier articulo
similar.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de insumos utilizados en el
procesamiento, grabacién e impresién de datos, asi como los
materiales de limpieza y proteccion de los equipos, tales como
medios Opticos y magnéticos, apuntadores, protectores de video,
fundas y otros.

Materiales y utiles para el procesamiento en equipos

21401100 . A -
y bienes informéticos

Asignaciones destinadas a la adquisicion de insumos utilizados para
tecnologias de la informacion y comunicacion, tales como: equipos
menores para servicio de redes y telefonia fija, entre otros.

Equipos menores de tecnologias de la informacion y
comunicaciones

21401200

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de articulos y

21502100 Material para informacion en actividades de materiales necesarios para las actividades de investigaciony
investigacion cientifica y tecnoldgica desarrollo tecnolégico, tales como libros, revistas, periddicos,
2000 publicaciones, gacetas, diarios oficiales, material audiovisual.
MATERIALES Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de material
Y eléctrico y electronico, tales como: cables, interruptores, tubos,
SUMINISTROS [ 24601100 |Material eléctrico y electrénico focos, aislantes, electrddos, transistores, alambres, [amparas, entre

otros, que requieran las lineas de transmision telegréfica telefdnica
y de telecomunicaciones.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos quimicos
bésicos, tales como petroquimicos como benceno, tolueno,
xileno, etileno, propileno, estireno a partir del gas natural, del gas
25101100 |Productos quimicos basicos licuado del petréleo y de destilados y otras

fracciones posteriores a la refinacion del petréleo; reactivos,
fluoruros, fosfatos, nitratos, 6xidos, alquinos,

marcadores genéticos, entre otros.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
materiales y suministros, tales como: cilindros

graduados, matraces, probetas, mecheros, tanques de revelado,
materiales para radiografia, electrocardiografia,

medicina nuclear, y demas materiales y suministros utilizados en los
laboratorios médicos, quimicos, de

investigacion, fotograficos, cinematograficos, entre otros. Esta
partida incluye animales para experimentacion.

25501100 | Materiales, accesorios y suministros de laboratorio
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Asignaciones destinadas al pago del servicio postal, asi como los
31801100 |Servicio postal pagos por servicios de mensajeria, requeridos en
el desempefio de funciones oficiales

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios basicos

31902100 |Contratacion de otros servicios X .,
necesarios para la operacion.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de

Instalacion, Reparacidn y Mantenimiento de mantenimiento y conservacion de toda clase de mobiliario y equipo
35201100 | Mobiliario y Equipo de Administracion, Educacional y |de administracion, tales como: escritorios, sillas, sillones,
Recreativo archiveros, maquinas de escribir, calculadoras, fotocopiadoras, entre
otros.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios que se
contraten con terceros para el mantenimiento y conservacion de
bienes informaticos, tales como: computadoras, impresoras,
dispositivos de seguridad, reguladores, fuentes de potencia
ininterrumpida, entre otros.

Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de

35301100( , B . L,
computo y tecnologia de la informacion

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de
instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental
médico y de laboratorio.

35401100 !nstalacién, repa?ralucién y mantenimi-ento de equipo e
instrumental médico y de laboratorio
3000
SERVICIOS Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de viaticos,
GENERALES 37501100 Viaticos Nacionales para Personal en el Desempefio |alimentacién y hospedaje del personal de las dependencias
de Funciones Oficiales universitarias, en el desempefio de comisiones temporales dentro
del pais, en lugares distintos a los de su adscripcion.

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de viaticos,
Viaticos en el Extranjero para Personal en el alimentacion y hospedaje del personal de las dependencias
Desempefio de Comisiones y Funciones Oficiales universitarias, en el desempefio de comisiones temporales fuera del
pais, en lugares distintos a los de su adscripcion.

37601100

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos que realice la
Universidad, por la estadia de los servidores publicos que se originen
con motivo del levantamiento de muestras y trabajo de campo para
el desempefio de sus funciones, cuando se desarrollen en
localidades que no cuenten con establecimientos que brinden
servicios de hospedaje y alimentacion, y no sea posible cumplir con
los requisitos para el otorgamiento de vidticos y pasajes.

Gastos para operativos y trabajos de campo en dreas

37901100
rurales

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones por concepto de
38301200 |Eventos Académicos inscripciones en congresos y eventos académicos, cientifificos y
cualquier otro de naturaleza analoga.
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