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UNIVERSIDAD MICHOAEANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PIBCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Objetivo.
Establecer y documentar las actividades, responsabilidades y marco juridico que establecen los
lineamientos para suministrar bienes y servicios para el funcionamiento de los Procesos de
Soporte y Centros de Informacion que dependan de la Direccién de Bibliotecas.

2. Alcance

Procesos de Soporte y Centros de Informacion que dependan de la Direccion de Bibliotecas de
la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

3. Vocabulario
Para la comprension del presente procedimiento se utilizan los siguientes términos, algunos
han sido tomados del Reglamento para la Adquisicion, Arrendamiento de Bienes Muebles e
Inmuebles y Contratacion de Servicios, de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo:

ADQUISICION: Tomar en propiedad una mercancia, materia prima o bien mueble e inmueble
por cualquiera de los medios o formas en que deba ser transmitida, desde el momento en
que legalmente se considere perfeccionado el acuerdo de voluntades.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral a quien se puede encomendar mediante pedido o
contrato, el abastecimiento de mercancias, materias primas o bienes muebles o inmuebles
a favor de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

SERVICIOS: Se refiere a la prestacion de servicios profesionales, asi como a la contratacion
de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacién de servicios
personales contratados bajo el régimen de honorarios.

COMITE DE COMPRAS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO: Organo integrado por Direccién
de Bibliotecas, Subdireccion de Bibliotecas, Jefatura del Departamento de Planeacion y
Desarrollo, Jefatura del Departamento del Laboratorio de Conservacion, Jefatura del
Departamento de Procesos Técnicos, Jefatura del Departamento de Automatizacion y
responsable del Proceso de Recursos Financieros.

UMAS: El valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) se actualiza cada afio en
linea con la tasa de inflacion interanual.

PAAAYS: Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

4. Abreviaturas
Identificar aquellas palabras de mayor uso, sobre todo en la descripcién y que puedan
abreviarse y sefalarse en este punto.

POASB: Programa Operativo Anual del Sistema Bibliotecario
SABS: Solicitud de Adquisicidon de Bienes y Servicio

PGRF: Proceso de Gestion de Recursos Financieros
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DB: Direccion de Bibliotecas

5. Autoridad
COMITE DE COMPRAS DE SISTEMA BIBLIOTECARIO:

- Revisién del Programa Operativo Anual del Sistema Bibliotecario (POASB).
- Evaluacion de proveedores.
- Aprobar las solicitudes de acervo bibliografico.

- Aprobacién de cotizaciones de acervo bibliografico.

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

- Autorizacién del Programa Operativo Anual del Sistema Bibliotecario (POASB).
- Autorizacién de compras (SABS).

RESPONSABLE DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

- Supervisar la aplicacion del presente procedimiento.
- Analisis de liquidez financiera.

- Devolucién de producto a proveedores.

6. Responsabilidades
Las responsabilidades se establecen en la descripcion de la actividad en la tabla de
desarrollo.
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UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

7. Desarrollo
Actividad Descripcion de actividades Responsable | Frecuencia Recursos Documento de
referencia y/o
registros
utilizados
1.1. Presentan sus necesidades a | Jefes de Unavezal | Equipo de | Programa
través del Programa Operativo Anual | Departame | afio. computo Operativo
del Sistema Bibliotecario. nto, Anual del
responsabl Conexion S!stf-:‘ma .
es del de Bibliotecario
Proceso de internet SB_PL POA
SOLICITUD DEL . soporte o B SB. 7.'1 8.7
SERVICIO 1.2. Las necesidades no ) Cuando Impresion | Solicitud de
capturadas en POASB se solicitan a Coordinado se . Adquisicion
través de Solicitud de Adquisicién de | T de requiera Hojas de Bienes y
Bienes y Servicios. Centros de Servicios.
Informacion SB R SABS
pertenecien 7.1 843
tesala
Direccion
de
Bibliotecas.
1.3. Captura los SABS recibidos en | Personal Tabla de
el registro correspondiente. Auxiliar control de
administrati SABS.
Vo PGRF R TC
S 711851
8.5.2
2.1 El POASB es revisado por el | Comité de 1 vez al | Equipo de | Minuta
Comité de Compras del Sistema | Compras afio computoy | SB R M 7.4
Bibliotecario y autorizado por la | dela conexion
Direccion de Bibliotecas. Direccion ainternet | Programa
Se genera la evidencia de los | 4o Operativo
productos y servicios aprobados; | Bipliotecas/ Anual del
ademas de que se comunica a traves | pireccion Sistema
de la misma plataforma (en el apartado | 4o Bibliotecario
de asignacioén). i
AUTORIZACION ° ) Sibliotecas. SB PL_POA
SB 7.1 8.7
2.2 Los SABS recibidos en la |irectora Cuando Solicitud de
Direccion de Bibliotecas, seran g se Adquisicion
aprobados por el titular de la misma, fpliotecas requiera de Bienes y
mediante una firma, cuando sea una Servicios
cantidad mayor a $1000.
23 Notificara al cliente sobre los | Responsabl SB R SABS
SABS no autorizados, a través de | e de PGRF/ 7.1 843
correo electrénico. Personal
Auxiliar
administrati
vO.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xlsx&ruta=206-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xlsx&ruta=206-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xlsx&ruta=206-DGB.xlsx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20recursos%20canalizados%20a%20las%20bibliotecas&ext=.xls&ruta=207-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20recursos%20canalizados%20a%20las%20bibliotecas&ext=.xls&ruta=207-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx

PIBCEDIMIENTO DEL

T —

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE H
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

IDALGO

COMPRA

3.1. COMPRA POR  FONDO | Direccion

REVOLVENTE de
Bibliotecas

Se realiza con recursos del fondo

revolvente de la Direccion de

Bibliotecas conforme al registro de

referencia entre $0.01 hasta 70 UMAS

equivalente para este ejercicio a un

monto de $7,599.90 y debera realizarse

con aprobacion del titular mediante

firma en la factura.

a) Verifica la conformidad del | Responsabl
producto comprado, con los | e de PGRF/
requisitos especificados en el | Personal
producto. Auxiliar

administrati
VO
b) En caso de un producto no | Proveedor

conforme se devolvera al
proveedor acompafiado del
registro correspondiente.

Cuando
se solicita

Equipo de
computo y
conexion
ainternet

Programa de
Contencion

Transparenci
a y Disciplina
del Ejercicio
Presupuestal
Periodo 2023;
y toda circular
que se emita
al respecto
durante el
ejercicio fiscal

PGRF DN P
CTDEP_8.1

Solicitud de
Adquisicion
de Bienes vy
Servicios

SB_R_SABS
7.1 .84.3

Programa
Operativo
Anual del
Sistema
Bibliotecario

SB_PL POA
SB 7.1 8.7

Factura

Conformidad
de los
productos
comprados

PGRF R CP
C 8.7.2.a

FACTURA
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http://www.contraloria.umich.mx/archivos/normatividad/programa_de_contenci%C3%B3n_2023.pdf
http://www.contraloria.umich.mx/archivos/normatividad/programa_de_contenci%C3%B3n_2023.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PRBCEDlMlENTo DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

c) Si cumple se entrega al | Personal Solicitud de
solicitante el bien acompafado | Auxiliar Adquisicion
de un vale de materiales o | administrati de Bienes y
SABS para su firma de recibido. | vo Servicios
SB_R_SABS
7.1.84.3
Vale de
materiales
PGRF R VM
11
3.2 COMPRA MENOR Responsabl Cuando | Equipo de | Bases y
L e de PGRF | se solicita | computo y | lineamientos
LIeva.\ a (I:?bo el tramite conforme a la conexién | en materia de
autonzamop en POASB O SABS ainternet | adquisiciones,
correspondiente, para gastos de arrendamient
$7,599.90 (Siete mil quinientos noventa o0s y
y nueve pesos 90/100M.N.) hasta prestacion de
$71,162.13 (setenta y un mil ciento servicios.
sesenta y dos pesos 13/100 M.N).
PGRF DN B
a) Adquisicion. Se lleva a cabo | Responsabl LMAAPS 8.2.
conforme al documento de referenciay | e de 2.a.2
los montos establecidos en el; con el | PGRF/Pers
apoyo del personal auxiliar | onal
administrativo se reunen 3 cotizaciones | auxiliar
(segun el caso) con un mes de | administrati
vigencia, se elabora una solicitud a | vo
través del SIIA WEB y se envia el CFDI
correspondiente a la Tesoreria de la
UMSNH para pago a terceros.
b) Recepcion. Personal Solicitud de
. . Auxiliar Adquisicion
1. Verifica contra SO|ICItUd. Y | administrati de Bienes y
factura que se haya surtido Vo Servicios
correctamente sefalando la
conformidad. SB_R_SABS
2. Verifica la conformidad del 7.1 84.3
producto comprado, con los
requisitos especificados en el
producto.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PRBCEDlMlENTo DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Proveedor Vale de
4. En caso de un producto no materiales
conforme se devolvera al
proveedor acompafado del PGRF R VM
registro correspondiente. LA
Conformidad
de los
productos
comprados
PGRF R CP
C 8.7.2.a
Factura
c) Si cumple, se entrega del bien a | Chofer Solicitud de
través de un vale de materiales o Adquisicion
SABS. de Bienes y
Servicios
SB R SABS
7.1 .8.4.3
Vale de
materiales
PGRF_R VM
7.1.1
d) Se realiza la baja en el registro de | Jefes de Trimestral Reporte de
Existencias en Almacén. Departame existencias en
o nto, almacén
Una vez recibido el producto los responsabl
centros de informacion y procesos de es del SB R REA 8
soporte deberan llenar el registro Proceso de 5.1
reporte de almacén y enviarlo al soporte 0
Proceso de Gestiébn de Recursos Coordinado
Financieros. r de
Centros de
Informacién
pertenecien
tesala
Direccion
de
Bibliotecas.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20de%20existencias%20en%20almac%C3%A9n&ext=.xlsx&ruta=102-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20de%20existencias%20en%20almac%C3%A9n&ext=.xlsx&ruta=102-DGB.xlsx

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

PI£CEDIMIENTO DEL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

3.3 COMPRA MAYOR Direccién
Se realiza a través de la Direccién de g(iabliotecas
Adquisicion de Bienes y Servicios, de /Responsa
acuerdo a los documentos de ble de
referencia. Para gastos mayores a PGRF.
$71,162.13 (setenta y un mil ciento
sesenta y dos pesos 13/100 M.N).
a) Tramite de compra: Responsabl
El responsable del proceso: e de PGRF/
. Elaborara el formato | Personal
SOLICITUD DE COMPRA de | Auxiliar
requisicion descargable a través de | gdministrati
SIIAWEB. VO

° Solicitara el documento de
suficiencia presupuestal vigente que
expide la Tesoreria.

° Con apoyo del Auxiliar
administrativo solicitard 3 cotizaciones
y realizara con ellas un cuadro
comparativo en Excel.

Cuando
se solicita

Equipo de
computo y
conexion
ainternet

Bases y
lineamientos
en materia de
adquisiciones,
arrendamient
0s y
prestacion de
servicios

PGRF DN B
LMAAPS 8.2.
2.a.2

Programa de
Contencion

Transparenci
a y Disciplina
del Ejercicio
Presupuestal
Periodo 2023;
y toda circular
que se emita
al respecto
durante el
ejercicio fiscal

PGRF DN P
CTDEP_8.1

Solicitud de
compra del
SIIA.WEB

PGRF DN S
CSW_8.5.1
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https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
http://www.contraloria.umich.mx/archivos/normatividad/programa_de_contenci%C3%B3n_2023.pdf
http://www.contraloria.umich.mx/archivos/normatividad/programa_de_contenci%C3%B3n_2023.pdf
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/formatos
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/formatos
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

° Realizara una impresién del
PAAAYS en donde se encuentren los
productos que se estan adquiriendo.

° Elaborara un oficio de solicitud
de adquisicion de compra dirigido a la
Direccion de Adquisicién de Bienes y
Servicios y se anexaran los
documentos anteriores.

El
responsabl
e del PGRF

Una vez que la Direccion de
Adquisicion de Bienes y Servicios de la
UMSNH, realiza la compra.

b) Recepcion de bienes o insumos
solicitados:

° El proveedor entregara a la
Direccién de bibliotecas los bienes con
la verificacion del responsable del
proceso al que corresponda el bien
solicitado.

° Cuando los bienes y servicios
no correspondan a las especificaciones
de la requisicion, se devuelve al
proveedor y se notifica via correo
electrénico a la Direccion de
Adquisiciones.

Direccion
de
Bibliotecas/
Responsabl
e de PGRF/
Personal
Auxiliar
administrati
VO

° Cuando se cuente con el total
de los bienes conformes, el enlace de
la Direccion de Bibliotecas ante
Patrimonio Universitario envia por
correo el Formulario de oficio de
solicitud de  verificacion  virtual,
descargable de la plataforma de la
Direccion de Patrimonio Universitario,
conforme a lo establecido por la
Direccion de Patrimonio Universitario
en su pagina web, quien realiza la
verificacion virtual de los bienes.

° El enlace ante patrimonio
realiza el llenado del resguardo emitido
por Patrimonio Universitario y se
solicitan las etiquetas de los numeros

Jefatura de
Planeacion
y
Desarrollo
de la DB

Formulario de
oficio de
solicitud de
verificacion
virtual,
descargable
de la
plataforma de
la Direccién
de Patrimonio
Universitario

PGRF R FO
SVV_8.5.1

Conformidad
de los
productos
comprados

PGRF R CP
C 8.7.2.a

Formulario de

oficio de
solicitud de
verificacion
virtual,
descargable
de la

plataforma de
la Direccion
de Patrimonio
Universitario.
PGRF R FO
SVv_ 8.5.1

Tarjeta de
Resguardo de
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http://www.patrimonio.umich.mx/menu-9.html
http://www.patrimonio.umich.mx/menu-9.html
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx
http://www.patrimonio.umich.mx/menu-9.html
http://www.patrimonio.umich.mx/menu-9.html

PI£CEDIMIENTO DEL

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

de patrimonio. Mismo que debera de Bienes
enviar una copia de tarjeta de PGRF R TR
resguardo al proceso de financieros. B 8.5.1.d
Personal Tabla de

) o Auxiliar control de
° Captura los bienes recibidos en | _yninistrati inventario
la tabla de control de inventarios. vo PGRF R TCI

8.5.1

Actividad que realiza conforme al | Comité de Anualmen | Equipo de | Minuta
documento normativo Criterios para la | compras de te | computo y
Evaluacion de Proveedores, y la | |3 DB conexion SBRM74
consulta del registro de conformidad de a internet .

) los productos comprados. Criterios pg’r a
EVALUACION DE la Evaluacion
PROVEEDORES . . de

La evaluacion se llevara por producto
en el registro Evaluacion de Proveedores
proveedores y elaborar una minuta de
la reunion. SB DN CEP
8.4.1
Evaluacion de
Proveedores
de Compra
Directa
PGRF R EP
CD 8.4.1
Aplica la encuesta de satisfaccion del | Personal Cada que | Equipo de | Encuesta de
SATISFACCION cliente cada que realiza la e_ntrega de | Auxiliar se cémputo, | satisfaccion
DEL CLIENTE los productos y son proporcionadas al | administrati | entrega el | conexién | del cliente
proceso de calidad cuando las solicita. | yo/Chéfer producto | a internet
e PGRF R ES
impresora C 8.2.1.c 91
2
Recaba los datos de las encuestas y | Proceso de | Anual Equipo de | Medicién de
RETROALIMENT resultados de indicadores, envia al | Calidad computo procesos de
ACION PGREF los resultados para su atencién ) soporte
en caso de ser necesario. Dicha impresora SE—FM

informacion se envia para la revision
por la Direccion.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tarjeta%20de%20resguardo%20de%20bienes&ext=.docx&ruta=155-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tarjeta%20de%20resguardo%20de%20bienes&ext=.docx&ruta=155-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20inventario&ext=.xlsx&ruta=205-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20inventario&ext=.xlsx&ruta=205-DGB.xlsx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20recursos%20canalizados%20a%20las%20bibliotecas&ext=.xls&ruta=207-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta&ext=.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Criterios%20para%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20proveedores&ext=.pdf&ruta=269-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Criterios%20para%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20proveedores&ext=.pdf&ruta=269-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta&ext=.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta&ext=.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20del%20cliente&ext=.doc&ruta=213-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20del%20cliente&ext=.doc&ruta=213-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20del%20cliente&ext=.doc&ruta=213-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20los%20procesos%20de%20soporte&ext=.xlsx&ruta=310-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20los%20procesos%20de%20soporte&ext=.xlsx&ruta=310-DGB.xlsx

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PRBCEDlMlENTo DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Control de ingresos generados

Los responsables de los Centros de Informacién dependientes de la Direccion de Bibliotecas
entregan a la responsable del PGRF los recibos SB R IG 7.5.1yel

reporte de ingresos generados SB R RIG 8.5.1, que se capturan en el registro de control
de ingresos generados de los Centros de Informacién PGRF_R CIGCI 8.5.1.

La responsable del PGRF genera una orden de pago para que lo recaudado se deposite en
la cuenta institucional.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Ingresos%20generados&ext=.docx&ruta=210-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20de%20ingresos%20generados&ext=.xlsx&ruta=203-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Control%20de%20ingresos%20generados%20de%20los%20centros%20de%20informaci%C3%B3n&ext=.xlsx&ruta=201-DGB.xlsx
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UNF/ERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

PRBCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

8. Diagrama

PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

N Jefes dedepartamento,
Personal Auxiliar

Comité de Compras Direccion de Bibliotecas Responsable del PGRF Proveedor ARy Responsables de Procesos de Proceso de Calidad
Administrativo/Ché fer .
Soporte, CCl dependientes de la DB.
3.Compra ¢ 2. Autorizacion 4——— 1. Solicitud del servicio
N
’NOJ l
3.1 Compra por
fondo 32cone Devolucién
menor
revolvente
[ NO
\J
NO
. 33 Compra
= ¢Cumple?
mayor
¢Cumple? Sl
¢Cumple?
Y v
S »
4, Evaluaci6 . Satisfaccion del ,
o S| >5$at|s.acuonde » 6. Retroalimentacion
de Proveedores cliente
SIMBOLOGIA
INICI0 0 ACTIVIDAD DECKION
FINALIZACION
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UN\I.VERSIDAD MICHO;&ANA DE SAN NICOLAS DE HibALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

PIGCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

9. Tabla de entradas y salidas
Fuentes de . . . Receptores de
Entradas Actividades Salida P .
entradas las salidas
Proveedores Solicitud de productos y Método para el Procesos
internos: servicios trabajo: posteriores:
Entrega de productos y
PGTS Recursos: Procedimiento de servicios solicitados
Gestién de Recursos )

Proveedores Recursos Humanos: Financieros Procesos operativos
externos: ) o o dependientes de DB

Personal capacitado y suficiente Punto de inicio: y Procesos de
Servicios . B soporte
Generales Recursos Materiales: —Re'c'epC|on de

) . solicitudes SABS
Depto. De (] EQUI.pO dg computo o
compras . Multifuncional -Requerimientos del
p ° Sumado_ra POASB.

. Fotocopiadora
Proveedores de | Teléfono y
compra directa o Papeleria —Elaboralc?lon y

. Internet aprobacion del
-Clientes: ° Banca en linea POASB institucional
Procesos

operativos y de

Punto final:

soporte . Caracteristicas de los “Vale qe entrega de

productos o servicios a suministrar | “Entrega del producto materiales

o0 servicios a los -SABS

-Partes procesos

interesadas Recursos Normativos: -POASB
-Pago a proveedores

Consejo del . Criterios para la evaluacién

Sistema de Proveedores

Bibliotecario * Ley de transparencia, Posibles controles:

o acceso a la informacidn publica y

Comlte de proteccidn de datos personales del -Verificacién de

Calidad Estado de Michoacan de Ocampo requisitos del

Tesoreria . Ley Federal de producto o servicio

Recursos Financieros:

Transparencia y acceso a la
Informacién Publica

Aplicacion General en Materia
Auditorias

o Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia De
Adquisiciones

(] Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia De
Bienes Patrimoniales

o Plan Estratégico Del
Sistema Bibliotecario 2013-2020

solicitado

-Verificacion de

o Ley General de o -
Contabilidad Gubernamental requisitos previa a la
° Manual Administrativo de entrega del producto

o servicio (orden de
pedido).

Evidencia:

VIGENTE A PARTIR DE: JULIO 2024
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y’

(] Reglamento General De
Bibliotecas
o Reglamento Para La

Adquisicién, Arrendamiento De
Bienes Muebles e Inmuebles

10.  Tabla de registros

NOMBRE DEL REGISTRO

cODIGO

Programa Operativo Anual del Sistema Bibliotecario

SB_PL_POASB 7.1 8.7

Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios

SB_R_SABS 7.1 8.4.3

Tabla de control de SABS

PGRF R TCS 7.1.1 8.5.1 8.5.2

Bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios

PGRF_DN BLMAAPS 8.2.2.a.2

Conformidad de los productos comprados

PGRF_R CPC 8.7.2.a

Vale de materiales

PGRF R VM 7.1.1

Reporte de existencias en almacén

SB_R REA 8.5.1

Programa de Contencién Transparencia y Disciplina del Ejercicio
Presupuestal Periodo 2023; y toda circular que se emita al
respecto durante el ejercicio fiscal

PGRF_DN PCTDEP 8.1

Tarjeta de Resguardo de Bienes

PGRF_R TRB_8.5.1.d

Formulario de oficio de solicitud de verificacion virtual,
descargable de la plataforma de la Direccién de Patrimonio
Universitario.

PGRF_R FOSVV 8.5.1

Tabla de control de inventario

PGRF_R TCI 8.5.1

Criterios para la Evaluacion de Proveedores

SB_DN_CEP_8.4.1

Minuta

SBRM74

Evaluacion de Proveedores de Compra Directa

PGRF_R EPCD 8.4.1

Encuesta de satisfaccion del cliente

PGRF R ESC 8.2.1.c 9.1.2

Medicién de procesos de soporte

SB_R MPS 9.1.1

Ingresos generados

SBRIG 7.5.1
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios&ext=.xlsx&ruta=200-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xlsx&ruta=206-DGB.xlsx
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/descargar_archivo/BASES_Y_LINEAMIENTOS_EN_MATERIA_DE_ADQUISICIONES_2024.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Conformidad%20del%20evento&ext=.docx&ruta=138-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_2018/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20de%20existencias%20en%20almac%C3%A9n&ext=.xlsx&ruta=102-DGB.xlsx
http://www.contraloria.umich.mx/archivos/normatividad/programa_de_contenci%C3%B3n_2023.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tarjeta%20de%20resguardo%20de%20bienes&ext=.docx&ruta=155-DGB.docx
http://www.patrimonio.umich.mx/menu-9.html
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20inventario&ext=.xlsx&ruta=205-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Criterios%20para%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20proveedores&ext=.pdf&ruta=269-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20recursos%20canalizados%20a%20las%20bibliotecas&ext=.xls&ruta=207-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta&ext=.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta&ext=.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20del%20cliente&ext=.doc&ruta=213-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20los%20procesos%20de%20soporte&ext=.xlsx&ruta=310-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Ingresos%20generados&ext=.docx&ruta=210-DGB.docx

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PRBCEDlMlENTo DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Control de ingresos generados de los centros de informacion PGRF R CIGCI 8.51
Reporte de ingresos generados SB R RIG _8.51
Solicitud de compra del SIIA.WEB PGRF_DN_SCSW 8.5.1
11.  Indicadores
N° Indicador Objetivo Meta Método
1 Satisfaccion Medir el promedio de satisfaccion por item, | 3.5 PSI = Y CI/EA
de los Centros de Informacion y Procesos PSI = Promedio de
de Soporte de la DB respecto a los bienes satisfaccion por item.
y servicios suministrados. >Cl = Sumatoria de las
calificaciones por item.
EA = Encuestas
aplicadas.
2 Conformidad Medir el porcentaje de conformidad de los | 80% PC=YPSE/3>PSNC*100

requisitos de los bienes y servicios

suministrados. PC= Porcentaje de

conformidad

> PSE= Sumatoria de
productos y servicios
entregados

> PSNC= Sumatoria de
productos y servicios no

conformes
3 Desempefio Medir el porcentaje de cumplimiento del 80% PCPOASB=3 BSP/BSS*1
Programa de Operativo Anual del Sistema 00
Bibliotecario.
PCPOASB =Porcentaje
de cumplimiento  del
Programa de Operativo
Anual del Sistema
Bibliotecario.
> BSP=Sumatoria de
Bienes vy Servicios
Programados.
>BSS= Sumatoria de
Bienes vy Servicios
Suministrados.
4 Desempefio Medir el porcentaje de solicitudes de 80% PSA=}BSS/>BSS*100
adquisicion de bienes y servicios
atendidas. PSA=Porcentaje de

solicitudes atendidas

> BSS=Sumatoria de
Bienes y Servicios
solicitado.

>BSS= Bienes y
Servicios Suministrados
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Control%20de%20ingresos%20generados%20de%20los%20centros%20de%20informaci%C3%B3n&ext=.xlsx&ruta=201-DGB.xlsx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20de%20ingresos%20generados&ext=.xlsx&ruta=203-DGB.xlsx
https://www.dabs.umich.mx/adquisiciones/formatos

UNWD}D\%(D:HOACANA DE SAN %eo’ ASDE HDALGO
IRECCION DE BIBLIOTECAS K
IEROS

CEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FINAN

12.

Tabla de control de cambios y aprobacion

Seccion

Descripcion

Reviso

Todo el Documento nuevo Comité de 31 de Julio Comité de 6 de Agosto de
documento Calidad de 2018 Calidad 2018
Tabla de . . o
Se incluye tabla de Comité de Agosto de Comité de
i entrqdas y entradas y salidas Calidad 2019 Calidad R EDEIL
salidas
Se modifica el alcance del
proceso. (L allisle o dg Comité de Comité de
bibliotecas solo atendera . .
Todo el calidad de la Octubre calidad de la
presupuestalmente a los ) o . . Octubre 2022
documento . - direccion de 2022 direccion de
centros de informaciony . . e
bibliotecas bibliotecas
procesos que dependan
de ella).
. Se agrega UMAS Y
Vocabulario PAAAYS.
Abreviaturas Se agrega DB: Direccion
de Bibliotecas
Se modifican todas las
actividades
responsabilidades. Se
eliminan las notas sobre:
control de almacén,
Desarrollo tramite de pago de
facturas ante la tesoreria DIRECCION DE
de la UMSNH de las BIBLIOTECAS/RE
DB y recepcion de gggggﬁgs DE
documentos en la
tesoreria de la UMSNH.
Di Se modifica todo el
iagrama .
diagrama
Tab_la de Se actualiza toda la tabla.
registros
Se cambian los
. indicadores de
Indicadores :
conformidad y
desempefio.
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