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1. Bienvenido

Bienvenido al Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA-WEB). EI SIIA-WEB pretende utilizar
las nuevas tecnologias que han estado surgiendo, adaptando a las nuevas exigencias de la Ley General

de Contabilidad Gubernamental, debido a ellos nos hemos dado a la tarea de implantar el SIIA en una

nueva plataforma a la que hemos llamando SIIA-WEB con caracteristicas nuevas Las nueva propuesta trabaja en una
plataforma WEB que evitara la instalacion del cliente en cada una de las maquinas de los usuarios y se podra tener acceso
desde cualquier navegador. El propésito fundamental es organizar el flujo de la informacion que genera la nueva
Contabilidad Gubernamental dentro de nuestra Institucion, con el objeto de que los datos que se obtienen lleguen con

oportunidad, eficiencia y calidad suficientes para la adecuada toma de decisiones en los diversos niveles de la Institucion.
Este manual tiene como propdsito guiarlo en el uso del SIIA-WEB. Aqui encontrara informacion de cdmo acceder al SlIA-

WEB, cambiar su contrasefia y una explicacion de cada una de las opciones y elementos que conforman las diferentes

ventanas.

2. Antes de Comenzar

Si considera que requiere mayor experiencia en el uso de un navegador de internet, le recomendamos

muy especialmente que antes de comenzar a trabajar con el SIIA-WEB, consulte el Manual del Usuario de

algunos de los tres Exploradores de Internet sugeridos tales como son:

Google Mozilla Safari
Crome Fire Fox

Podra descargar estos Exploradores de Internet asi como sus respectivos manuales de usuario en las siguientes ligas:

e Para Google Crome: http:/tools.google.com/chrome/?hl=es
e  Para Mozilla FireFox: http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/fx/
e  Para Safari: http://www.apple.com/mx/safari/download/
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3. Iniciando el SIIA WEB

Para iniciar el SIIA WEB desde Windows:

o Abra el Navegador; para el mejor funcionamiento instale cualquiera de los siguientes:

€ @ o
Google Mozilla Séfari

Crome Fire Fox

e Enlabarra de direcciones teclee la siguiente URL : www.siia.umich.mx

e Haga clic en el icono que se muestra a continuacién o bien escribir la direccién http://148.216.31.29:8080/siia/ en la

barra de direcciones de su navegador.

Planeacion Operativa Anual

Comisién de Planeacién Universitaria

Fig 1. Imagen representativa y de acceso a la Planeacién Operativa Anual.

Aparecera un cuadro de dialogo en el cual es requerido el nombre de usuario y contrasefia (password) para acceder.

El nombre de usuario es la matricula del empleado.

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

Usuario:

Contrasefia:

Fig 2. Se debera ingresar el usuario y contrasefia para tener acceso, una que se ingresen los datos hacer
Clic en el boton de Entrar.
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4. Ventana Principal
Una vez conectados al Sistema nos presentara la siguiente ventana:

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo 00030001 GARCIAE SPINOSA SALYADOR
Sistema Integral de Informacion Administrativa .

Planeacion

Fig 3. Pantalla principal de contenido.

En la barra de titulo aparece el nombre de la universidad seguido del nombre del usuario y el nombre del rol (Unidad responsable)
al cual esta adscrito el usuario. Haga Clic en el boton donde aparece el nombre de la dependencia para desplegar el contenido del
sistema como se muestra en la fig 4. que se muestra a continuacion.

Recuerde que el acceso a estas opciones sera de acuerdo al rol que este desempefiando el usuario.
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5. Menu Sistema

El menu contiene las siguientes opciones:

Sistema Integral de Informacion Administrativa

Detalle de Recursos
Financiamientos
Fondos

ldentidad

PDI

Planeacién Operativa
Presupuesto Asignado
Solicitud de Recursos
Solicitudes URes

Fig 4. Venta de menu

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

00038091 GARCIA ESPINOSA SALVADOR

[ Salir ]

Una vez que se despliega el menl haga clic al modulo que quiera ingresar, por ejemplo el modulo de Financiamiento y se

mostrara la estructura en la cual esta dividida la pantalla.

En la siguiente “Fig 5.” se muestra las partes que constituyen el area de trabajo del sistema, especificando cada uno de los

nombres estandarizados los cuales se deberan hacer uso para referirnos cuando sea necesario, es elemental que utilicemos y nos

familiaricemos con los nombres aqui descritos.

1- Usuario Inicial
Financiamientos
[Salir]

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
de

Financiamientos| I
Ubicacién de registro
(:J| ‘!" +| @| T |___ casosdeUso

i
on Admir

Rol del usuario

L Nombre de usuario

Médulo en uso

Liga para salir del sistema

‘ \d‘ Fondo ‘Aﬁa‘ Estimado ‘ x Convenir | I:nnvenidol Devengudu‘ RecuuﬁadoH
Detalle de Recursos 367 Federal Ordinario 2012 $0.00 $191,364,122.00 $0.00 $0.00 $0.00
Financiamientos 368 Estatal Ordinario 2012 $0.00 $90,567,733.46 $0.00 $0.00 $0.00
Fondos 572 Ingresos en Custodia 2012 $8,000,000.00  §$8,000,000.00 $0.00 $0.00 $0.00
Identidad
PDI

Planeacion Operativa

Presupuesto Asignado
Solicitud de Recursos

Solicitudes URes

Grid de datos

Moduloes

Primera pagina de registros Pagina anterior de registros

s

<< Inicio << Pag Anterior |

Pagina siguiente de registros

\; Columnas de datos

}—L Renglones de datos

Renglén seleccionado

Ultima péagina de registros

Pag Sigulente >> Final >»

Fig 5. Descripcion detallada del contenido del menu.
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A continuacién se definen algunos de los términos que constituyen la estructura que forman parte del area de trabajo del sistema.

Funcién del usuario que va a cumplir en el sistema (Dar clic sobre él para que
Rol de usuario: aparezcan los médulos asociados), por lo general aparece la dependencia a la cual
esta adscrito el usuario.
Conjunto de herramientas que utilizara el usuario para hacer una tarea en el
Médulos: sistema.
Nombre de Nombre registrado en el sistema del usuario que inicio sesion. Al dar clic sobre esta
usuario: liga podra actualizar la contrasefia.
Grid de datos: Tabla donde se desplegaran los datos para su manipulacion.
Médulo en uso: Etiqueta del modulo seleccionado el cual se esta usando.
Casos de Uso: Acciones a los que el usuario tiene permitido llevar a cabo en el Modulo.

En la siguiente tabla se muestran los iconos que representan los diferentes casos de uso asi como acciones que se pueden llevar a cabo

con cada uno de ellos.

Icono Descripcion
(u Actualiza la informacion en el Grid.
oA
@ Muestra el detalle del renglén seleccionado.

Filtra de acuerdo a las columnas la informacion que apareceréa en el Grid.

-
) Regresa a la pantalla anterior.

+ Permite agregar un nuevo registro.
— Elimina el registro seleccionado.
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%

Muestra el detalle del registro seleccionado con la opcion de modificarlo.

Exporta los datos a Excel.

Imprime el reporte.

i3

Crea un reporte del renglén seleccionado.

Guarda el registro nuevo o las modificaciones en caso que haya sido

-

editada la informacion.

z Estadisticas del registro.

6. Ordenar

Para ordenar la informacién que se muestra en los renglones de datos, bastara con dar un clic a un encabezado de las columnas de datos
por la cual desee tomar como referencia.

Q¥+ B

Fondo ”Aﬁo“ Estimado ” x Convenir ”Convenido“Devengado”Recaudado

368 Estatal Ordinario 2012 $0.00 $90,567,733.46 $0.00 $0.00 $0.00 Encabezadode
367 Federal Ordinario 2012 $0.00 $191,364,122.00 $0.00 $0.00 $0.00 Columnas
572 Ingresos en Custodia 2012 $8,000,000.00 $8,000,000.00 $0.00 $0.00 $0.00

Fig 6. Dar un clic a un encabezado para ordenar.
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7. ™ Filtrar rangos

Filtra de acuerdo a las columnas la informacién que apareceré en los renglones de datos.

Se utiliza para filtrar un rango de valores. Como auxiliar se usa la barra vertical “|".
7.1. Fechas:

Ejemplo Descripcion

estandar para las fechas: DDMMYYYY. Se tendra que incluir el auxiliar

[30122011|09052011 Todos los valores entre la Fechalni y la FechaFin incluyendo a estos. Se utilizara el siguiente

ulu

entre las fechas.

|27012012| Todos los valores mayores incluyendo a la Fecha

|[16041982 Todos los valores menores incluyendo la Fecha

7.2. Numéricos:

Se utiliza para fijar un rango de valores. Como auxiliares se usan dos barras verticales '||'. El valor inicial del rango se pone después
de la primera barra y el valor final del rango se pone después de la segunda barra. Si se omite el valor inicial se toma como si pidieran
todos los valores hasta antes del valor final. Si se omite el valor final se toma como si pidieran todos los valores después del valor

inicial.
Ejemplo Descripcion
|663| Todos los valores mayores que 663 incluyendo a éste.
||667 Todos los nimeros menores que 667 incluyendo a éste
|663]800 Todos los valores entre 663 y 800 incluyendo a éstos

7.3. Exclusion Numérica:

Se utiliza para excluir un valor o rango de valores de una seleccién. El caracter auxiliar que se usa es el signo de admiracion 'I'. A

continuacion se presentan algunos ejemplos:

Ejemplo Descripcion
1417 Todos menos el 417
11417 Todos menos los valores de 417 incluyendo al mismo.
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7.4. Biasqueda Exacta

Se utiliza para mostrar exactamente lo que esta en la cadena. El caracter auxiliar que se usa es el signo de mayor que ">'.

Ejemplo Descripcion

>512 El valor 512

7.5. Nulo

Sirve para indicar un valor nulo. El caracter auxiliar usado es el ampersand '&'. A continuacion se muestran ejemplos:

Ejemplo Descripcion
& Selecciona los campos Nulos.
1& Selecciona los campos que No son Nulos.

8. [% Detalle

Esta opcion nos permitird mostrar el detalle del renglén seleccionado.

1- Usuario Inicial
Fondos

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

[ Salir]

Fondos

(:_\ w | + Asignaciones
Planeacién
Plansacion |8 ol U | eximado |l modificnd o | tecanade | asienaa T
Detalle de Recursos id | Fondo | Afio Resp ‘ D g g ‘ Program ‘ Aprobado | PreComp| Comprom Eqr
Financiamientos Gasto de
T 417 Operacitn 2012 $281,931.855 46 $0.00 $169,320,000 00 $21,088,497 79 $281,670,570 66 $200,715,301 06 $12,059,239 79 $32.40000  $217.00 50.00

Ordinario

Identidad Ingresos
PDI 572 en 2012 $8,000,000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $8.000.000.00 $8,998.763.28 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Planeacidn Operativa Custodia
Presupuesto Asignado 6730 .E;:cazlt:l!lal 2012 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Solicitud de Recursos
Solicitudes URes

Fig 7. El usuario tendra que dar un clic al botdn “Detalle” que se sefiala en esta figura para poder
ver los detalles del fondo seleccionado.

Una vez concluido el paso anterior se mostraré la siguiente pantalla en la cual el usuario seré capaz de visualizar las descripciones
y datos del fondo seleccionado, mostraré los siguientes campos: Fondo, Descripcién, Tipo de Fondos, Monto y un apartado llamado
“Financiamiento” en el cual se muestra a qué tipo de financiamiento esta relacionado el fondo.

pe

Podréa ver la descripcion del financiamiento, esto se hara dando un clic en el botén de
o+

, para mostrar o ocultar la informacion
del financiamiento bastara dar un clic en los siguientes botones: 0 bien =

Universidad Michoacana de San Nicolds De Hidalgo
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A continuacién se muestra la pantalla en la cual podra realizar estas operaciones.

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

0038091 GARCLA ESPINOSA SALVADOR

[ Salir]
Fondos 1477 > Nombre del fondo
[2][2]-]
Y Fondo: Gasto de Operacion Ordinario
Financiamientos Gasto de Operacién Ordinarie, tomande como base los
Fondos B ralteE montos autorizades en el 2011 oy
dentidad p > Breve descripcion
POI del fondo.
Planeacién Operatia Tipo de Fondos: 11 FONDO DE OPERACION GENERICO
Presupuesto Asignado : Se muestra el t|p0
Solicitud de Recursos Maonto: $281,931,85546  Ano: 2012  Archivo:
Solicitudes URes de fondo al Cual
pertenece.
Muestra el tipo de <—,7 FINANCIAMIENTO »  Monto total del
" . . »
flna’n0|am.|ento que HE fondo.
estd asignado al P fondo Monto
fondo. 367 | Federal Ordinario || s194,364,122.00)
368 | Estatal Ordinario | 500,567,733.45]

Fig 8. Detalle de fondo y financiamiento.

0. + Agregar

Esta opcion nos permitirad agregar un nuevo registro, para ejemplificarlo tomaremos como referencia la opcion del mend “Fondos” y
agregaremos un nuevo fondo, solo es necesario dar un clic en el Icono sefialado en la siguiente “Fig. 9.

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo 1- Usuario Inicial Identificamos el icono de
F I “ i H
Sistema Integral de Informacion Administrativa :ml‘os Agregar’, .‘"’.“”.‘OS un_clic
[ Salir] »  Para poder iniciar a agregar
Fondos| un nuevo fondo.

Q‘o‘ - ”T i|‘ Asignaciones ‘

id | Fondo | afio| Y Estimade | Modificado| Devengado | Recaudado Asignado Program Aprobado | PreComp | Comprom
Detalle de Recursos Resp
Financiamientos Gasto de
Fondos 417 Operacion 2012 §281,031,855.46 50.00 $169,320,000.00 521,089,497 79 5281,870,570.66 $201,095,561 14 $12,050,230. 79 $32.400.00  $217.00
Ordinario
Identidad
Ingresos
PDI 572 en 2012 $8,000,000.00 $0.00 $0.00 $000 $8,000,00000 $8,998,763.28 $0.00 $0.00 $0.00
Planeacién Operativa Custodia
Presupuesto Asignado 6730 i?;‘;a‘ 2012 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Solicitud de Recursos
Solicitudes URes
Fig 9. Identificamos el Icono “Agregar”, se podra utilizar cuando este aparezca en el menu de opciones.
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4
10. —

Editar Registro

Esta opcion muestra el detalle del registro seleccionado con la opcién de modificarlo. Para poder acceder a esta opcién tendremos
primeramente que entrar al detalle del registro que se quiera modificar o editar dando clic al icono “Detalle” como se muestra en la
siguiente “Fig 117, una vez que entremos al detalle del registro que se desea editar, encontraremos el icono de “Editar”. Para efectos de
ejemplificar este caso utilizamos la opcién del menu “Planeacion Operativa”.

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

610- it i6n Op |

o) 7] + 5] 8] e

M _| Proyecto/Programa | _| Funcidn | Fecha |

Detalle de Recursos
Financiamientos
Fondos

Identidad

FDI

Planeacidn Operativa
Presupuesto Asignado
Solicitud de Recursos
Solicitudes URes

715 Administracién Institucional 501 ADMINISTRACION INSTITUCIONAL 02/01/2012

Fig 11. Primeramente dar clic a detalle para encontrar el icono de “Editar”.

El icono de edicion permitira realizar cambios al proyecto o programa que se haya seleccionado, se muestra el icono a continuacion.

Detalle de Recursos
Financiamientos
Fondos

Identidad

PDI

Planeacion Operativa
Presupuesto Asignado
Solicitud de Recursos
Solicitudes URes

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

0038091 GARCLA E SPINDSA SALVADOR

[ Salir]

610 Puancacitn_mis Proyectos 10714 Dar clic al icono de edicion

para poder realizar cambios a

ﬂ £ | = los datos.

Proyecto: Administracion Institucional

Responsable: 38091 GARCIA ESPINOSA SALVADOR
subFuncion: 501 ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
Fecha: 02/01/2012 Archivo:

Comentarios:

Fig 12. Se muestra el icono de edicion.

Al dar clic al icono anterior de “Editar” se mostrara la siguiente Fig. 13 en la cual tendré la oportunidad el usuario de editar o modificar la

informacion.
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Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

0038091 . GARCIA ESPIROSA SALVADOR
Sistema Integral de Informacion Administrativa

[ Salir ]

610-Planeacion mis Proyectos 1D: 7|5|

Dar clic en el icono de guardar

| para que las modificaciones
= >
»  queden salvadas.
e TEE TS Proyecto: Administracién Institucional
FEEENT TS Responsable: 2| 33091 GARCIA ESPINOSA SALVADOR
Fondos
Identidad subFuncion: £ | 501 ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
POI : s
- . : — Area de edicion.
Planeacién Operativa Fecha: ozjo1/2012 2] Archivo:
Presupuesto Asignado
Solicitud de Recursos i
Solicitudes URes Comentarios:

Fig 13. Edicién y Guardar.

Una vez que se aseguro de realizar los cambios pertinentes a su proyecto y para asegurarse de que los cambios queden guardados
debera de dar un clic al icono que “Guardar” para que estos tengan efecto.

11. Generar Reporte

Si el médulo incluye el icono del reporte, al seleccionar esta opcidon se mostrara la informacion correspondiente a dicho

maédulo. A continuacion se muestra la pantalla que ejemplifica de forma visual la seleccién del Icono de “Reporte”.

0038091 . GARCIA ESPINDSA SALVADOR

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

. . .. . Presupuesto Asignado
Sistema Integral de Informacion Administrativa

[ Salir]
610-Planeacién » Asignado)
(:J E Metas Observaciones Cerrar
id | idF| Fond ‘ Metas| Slatus| Asignado ‘ Prog |Aprobado|
32 piaeEmems 542 417 Gasto de Operacin Ordinario § Abierto $2,237,083.84 $1,185,000.00 50.00

Financiamientos

Fondos . . L
Dar clic en el icono que se indica

|dentidad @ ”

o0 Reporte” para que se pueda mostrar

el contenido del renglon
seleccionado, en este caso el gasto
de operacién ordinario.

Planeacidn Operativa

Presupuesto Asignado
Solicitud de Recursos
Solicitudes URes

Fig 14. Se muestra el Icono de reporte.

Se muestra en la siguiente pantalla el reporte y el contenido; Unidad Responsable, Responsable, Fondo, Revisién, el Estatus del
programa, el techo financiero, lo programado del gasto, asi como sus Ejes, Objetivos, Metas y las acciones de las metas. El sistema

permitira realizar impresiones de este reporte, solo bastara con dar un clic en el icono de impresion de reporte ﬂ

0035091 . GARCLA ESPINOSA SALVADOR

Universidad Michoacana de San Nicolds De Hidalgo
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1- Usuario Inicial

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalge Reporte PO
Sistema Integral de Informacion Administrativa | ;f:r ]' "

EIE]
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

Comision de Planeacion Universitaria

Programa Operativo Anual 2012

Unidad Responsable Responsable
810 Comisién de Planeacion Universitaria 00022091 GARCIA ESFINCGSA SALVADCR

Fondo Revisién Estatus Techo Programado
417 Gasto de Operscidn Ordinsric 0 Abierto 82,237,083 84 51,185,000.00
Objetive PDI &:
Eje PDI &1 Gestion, Normativa, Plancasién y Administracién Contar con un sistema administrativo profesional, efisiente, con normas y procedimientos olaros, sustentado
en criterios de y desarrollo , que esté sujeto a y
en del de las de la 8

Meta PDI 52: Crear un clima institucional que propicie y fomente una cultura de respeto y tolerancia entre los diversos grupos y sectores universitarios, destacando los objetivos comunes y los valores compartidos

Meta URes Proyecto Indicador Valor Esperado  Valor Alcanzado
1 Desemollar mayor grade de pertenencia & integracién del personal de la dependencia || Administracién Institucional || Nivel de integracién del personal de la CPU con el dima laboral || 100 0
Acciones Recursos.
$10,000.00

Adquirir uniformes para |s identificacidn de todo el personsl de ls dependencis y para el equips de basquetbol

Fig 15.Reporte del presupuesto asignado.

11

12. & Imprimir el Reporte

Esta opcién permitira realizar una impresion del reporte seleccionado, se abrird un cuadro de dialogo el cual seleccionara la
impresora de su preferencia una vez seleccionada tendra que dar un clic en el botdn de aceptar y asi se imprimira el reporte
completo, debera seleccionar la impresora que tenga instalada en su equipo de computo o bien la de su preferencia.

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
H s P . 0003801 . GARCIA ESPINOSA SALVADOR
Sistema Integral de Informacién Administrativa [ sair] o . .
»  Seleccionar el tipo de

9 | & impresora.

T =) s .

! [F = S acana de San Nicolas de Hidalgo
Detalls ds Recursos Nombre: g Laserdet 1300 PCL ~] [ Propiedades_ | de Planeacion Universitaria
Financiamientos

Estado:  Listo
Fondos .
YETeEr U (e LS Ima Operativo Anual 2012
POl Ubicacién: DOT4_002
- Comertario: ] Imprimir a un archivo B
Planeacidn Operativa L
Presupuesto Asignado Intervalo de impresién Copias
Solicitud de Recursos @ Todo Mimero de copias 1 = 3
Solicitudes URes S uncion Descripcion lamy
) Paginas  de: 1 a1 Proyecto
1'1 272 3'3 Intercalar
Seleccidn ITUCIONAL $1,185,000.00
Aceptar Objetivo PDI Meta PDI
™ TCar stema administrativo profesional, eficiente.

T

con normas y procedimientos claros, sustentado en criterios
de planeacidn y desarrollo institucional, que esté sujeto a
evaluacion y seguimiento sistematicos, en beneficio del
cumplimiento de las funciones sustantivas de la institucidn.

Dar clic en el botén . . . ; ot
“aceptar” para < Fig 16. Seleccion de impresora e impresion del reporte.
imprimir el reporte.

Gestidn, Normativa, Planeacidn y Administracidn Ahorrar recursos y hacer mas eficiente su uso

Universidad Michoacana de San Nicolds De Hidalgo




