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Introduccion

Estimado académico con la finalidad de ayudarle a procesar su frédmite con
mayor rapidez, hemos programado una nueva funcioén al sistema, la cual le
permitird generar los oficios de solicitud, ya sean estos de un evento
generado y aprobado en sistema o bien, de eventos pertenecientes a otro
rubro como pueden ser PAPIME, PAPIIT, CONACYT, etc.

Con esta herramienta usted podrd generar, consultar, descargar e imprimir
Oficios de solicitud para:

e Profesores invitados pertenecientes a Necesidades de docencia.
e Invitados a eventos académicos.
e Vidficos.

En el Departamento de Sistemas esperamos que esta nueva funcionalidad
le sea de gran ayuda.
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Oficio de solicitud para Necesidades de docencia
Nuevo oficio a partir de un evento aprobado en sistema

Una vez dentro del sistema en el mddulo Eventos académicos usted verd una
nueva opcion en su menu llamada Oficios de solicitud:

Inicio Nueva planeacion Mis planeaciones Oficios de solicitud v Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T.C.C

INTERINO
R ‘ J’ 4
0
@@[NM CATORIA: LANEA
" ACADEMICES @'1]@

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Generar formato de
avtorizacion.

En esta nueva pantalla usted verd una tabla, la cual le muestra los eventos con los
invitados que tiene aprobados en el sistema. De igual forma le mostrard el

presupuesto que le fue aprobado asi como el presupuesto restante que le queda
por reportar.

Cada vez que usted genere un oficio, el presupuesto restante ird disminuyendo
hasta haber agotado el presupuesto que la comisidon le asignd para su evento:

Presupuesto Presupuesto

Invitado Folio Asignatura R Acciones
asignado restante
: ©
Folio:
$6,600.00 $3,300.00
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Para generar un oficio de algun invitado en especifico haga clic en el icono
verde con una hoja en blanco del invitado al que desea generar su oficio:

O

2. Una vez que haga clic en él, el sistema le mostrard la siguiente pantalla:

ESCUELA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
NACIONAL FORMATO DE SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE PAGO DE

oe ESTUDIOS
SUPERIORES GASTOS DE INTERCAMBIO

UNIDAD MORELIA

Fecha de solicitud: 14 de Septiembre de 2018 No. de Evento: 2018-20170GI
Nombre del solicitante:

Nombre de profesor invitado RFC:

Fecha de inicio: 10 Agosto, 2018 Fecha de término: 07 Diciembre, 2018

Seleccione los dias para los que va a solicitar presupuesto

AGOSTO
D L M X J Vv s
10 n
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 2 25
26 27 28 29 30 31

Solicito viaticos para los dias:

on Academica (Actividades a realizar
5 viajes para impartir un total de 6 clases, cada una de 6 horas, para las carreras de Musica y Tecnologia Artistica y
Tecnologias para lalnformacion en Ciencias. El tema central de estas clases es la relacion entre el arte y la tecnologia.

VIATICOS
No. de dias: 0 Tarifa diaria: $ 0 Viaticos Solicitados: $
6600
Viaticos Restante: $ 6,600.00

IMPORTE TOTAL SOLICITADO: S 6,600.00

3. El sistema automdticamente llenard el oficio con la informacion que usted
capturd al generar su evento (fecha de inicio, fecha de término, justificacion
académica), asi como la cantidad que fue aprobada para su invitado.

3.1. Usted debe ingresar el RFC de su invitado para poder generar el oficio.
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3.2. Para generar un oficio correspondiente a un periodo en especifico, se debe
seleccionar la fecha de inicio y la fecha de término.

Automdticamente el calendario cargard los dias correspondientes:

Fecha de inicio: 10 Agosto, 2018 Fecha de término: 07 Diciembre, 2018

3.3. Dentro del calendario debe hacer clic en los dias en que su invitado vendrd
para hacer el cdlculo total de dias:

Seleccione los dias para los que va a solicitar presupuesto

SEPTIEMBRE
D L M X J v s
4 5 6 7 8
9 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 25 2 27 28

Solicito viaticos para los dias: lunes 3 de Septiembre, lunes 10 de Septiembre, lunes 17 de Septiembre

3.4. En Vidticos solicitados usted deberd colocar la cantidad solicitada para las
fechas seleccionadas:

VIATICOS
No. de dias: 0 Tarifa diaria: $ 0 Viaticos Solicitados: $
66001
Viaticos Restante: $ 6,600.00

IMPORTE TOTAL SOLICITADO: $ 6,600.00

4. Una vez que tenga el oficio completo, haga clic en el botdn Guardar:

GUARDAR
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El sistema le mostrard una pantalla con la informacién que tendrd su oficio.

5. Haga clic en el botdn Imprimir.
6. jlisto! El sistema descargard su oficio en archivo PDF.

Consultar oficios generados

Para poder volver aimprimir o consultar sus oficios generados usted verd una nueva
opcion en el menu llamada Oficios de solicitud:

Inicio Nueva planeacion Mis planeaciones Oficios de solicitud v Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T.C.C

INTERINO

F 7 N2 J’ 4
()

@@[NJM@@T@R:@ fhcio 33

" ACADIEMICES @‘ﬂ@

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Consultar mis oficios.

En la pantalla se mostraran una tabla con los oficios generados pertenecientes al
sistema, en la cual usted podrd volver a imprimir su informacidén si asi lo desea
pulsando el botdn verde conicono en blanco de la impresora:

©
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Oficio de solicitud para Eventos académicos
Nuevo oficio a partir de un evento aprobado en sistema

Una vez dentro del sistema en el mddulo Eventos académicos usted verd una
nueva opcion en el menu llamada Oficios de solicitud:

Inicio Nueva planeacion Mis planeaciones Oficios de solicitud v Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T.C.C
INTERINO

OCATORIA: E@@D@N
@ IDEMOS @'1]@1]

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Generar formato de
autorizacion.

En esta nueva pantalla usted verd dos tablas, la primera le muestra los eventos con
invitados que tiene aprobados en el sistema:
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Presupuesto

apraliado Estatus Acciones

Folio Evento

Aprobado

En la segunda tabla podrd ver a todos sus invitados:

Folio Evento Invitado Presupuesto Acciones
aprobado
CONVOCATORIA: PLANEACION DE EVENTOS ACADEMICOS 2019-1
®
$3,300.00
®©
$2,200.00

7. Para generar el oficio de algun invitado en especifico, haga clic en el icono
verde con una hoja en blanco del invitado al que desea generar su oficio:

O
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8. Una vez que haga clic en él, el sistema le mostrard la siguiente pantalla:

ESCUELA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

N éggg{g |§ OFICIO DE SOLICITUD PARA AURIZACION DE PAGO DE
DE

SUPERIORES GASTOS DE INTERCAMBIO

UNIDAD MORELIA

Fecha de solicitud: 14 de Septiembre de 2018 No. de Evento: 2019-10205GlI
Nombre del solicitante:

Nombre de profesor invitado: RFC:

Fecha de inicio: 24 Agosto, 2018 Fecha de término: 21 Agosto, 2018

Ponente / Sesion de trabajo con estudiantes sobre avances de proyectos en los Seminarios de Investigacion

VIATICOS
No. de dias: 4 Tarifa diaria: $ 550.00 Total de Viaticos: $ 2,200.00
IMPORTE TOTAL SOLICITADO: $ 2,200.00
Con cargo a:
Nombre y firma del solicitante Autoriza La Directora / Presidenta Vo. Bo. Secretaria Administrativa
Dr. Luis Miguel Garcia Velazquez del Consejo Técnico Lic. Ana Gabriela Vargas Gomez

Dra. Diana Tamara Martinez Ruiz

9. El sistema automdticamente llenard el oficio con la informacién que usted
capturd al generar su evento (fecha de inicio, fecha de término, justificacion
académica) asi como la cantidad que fue aprobada para su invitado.

9.1. Si lo necesita, usted tendrd la posibilidad de actualizar los siguientes datos
al momento de generar su oficio: fecha de inicio, fecha de término vy
actividades a realizar.

9.2. Si no es necesario modificar ningun valor, basta con que usted coloque el
RFC de su invitado para poder generar el oficio.
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10. Una vez tenga el oficio completo, haga clic en el botén Guardar:

GUARDAR

11. El sistema le mostrard una pantalla con la informacién que tendrd su oficio, si
necesita modificar algun dato lo puede hacer dando clic en el botén verde
con un I&piz en blanco:

o

12. Sila informacioén mostrada es correcta haga clic en el botdn Imprimir.
13. jListo! El sistema descargard su oficio en archivo PDF.

Nuevo oficio de solicitud (PAPIME, PAPIIT, CONACYT, etc.).

Una vez dentro del sistema en el mdédulo Eventos académicos usted verd una
nueva opcion en su meny llamada Oficios de solicitud:

Inicio Nueva planeacion Mis planeaciones Oficios de solicitud ~ + Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T.C. C

INTERINO
B - J 4
’
@@[NM CATORIA: PL ANEA
" ACADEMICES @ﬂ@

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Generar formato de
avtorizacion.

En esta nueva pantalla usted verd 2 tablas, la primera le muestra los eventos con
invitados que tiene aprobados en el sistema y la segunda le mostrard a todos sus
invitados.
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Para generar un oficio de algin evento que no pertenece a presupuesto, dirijase
al final de la pagina.

1. Haga clic en el boton Generar solicitud:

GEMNERAR SOLICITUD

2. Una vez que haga clic en él, el sistema le mostrard la siguiente pantalla:

vy ESCUELA

NACIONAL
= ESTUDIOS SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SUPERIORES OFICIO DE SOLICITUD PARA AURIZACION DE PAGO DE
GASTOS DE INTERCAMBIO

UNIDAD MORELIA

Fecha de solicitud: 14 de Septiembre de 2018

Nombre del solicitante:

Nombre de profesor invitado: RFC:
Fecha de inicio: Fecha de término:

Seleccione rubro en el que desea solicitar presupuesto

[0 1.viATicos 1 2
No. de dias: Tarifa diaria: $ Total de Viaticos: $ ¢

[] 2.HOSPEDAJE (Pago directo a Proveedor) Importe Solicitado: $

Nombre del Hotel: *Adjuntar Carta Garantia

[] 3.BOLETO DE AVION Importe Solicitado: $

*Adjuntar Itinerario firmado:

IMPORTE TOTAL SOLICITADO: $ 0

Con cargo a: O O
(@) o
(@) o

Nombre del proyecto:

Nombre y firma del solici Autoriza La Di / Vo. Bo. Secretaria Administrativa
Dr. Luis Miguel Garcia Velazquez del Consejo Técnico Lic. Ana Gabriela Vargas Gomez
Dra. Diana Tamara Martinez Ruiz

3. Deberd llenar la siguiente informacion: nombre del profesor invitado, RFC del
profesor invitado, fecha de inicio, fecha de término, justificacion acadéemica.

4. También deberd llenar la cantidad que desea en los rubros que usted necesite:
vidticos, hospedaje y/o boleto de avion.
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4.1. Para habilitar los campos de texto, debe hacer clic en el rubro que desea
para seleccionarlo:

[] 1.wviATICOS
No. de dias: Tarifa diaria: $ Total de Viaticos: §

./, 1.VIATICOS
No. de dias: Tarifa diaria: $ Total de Viaticos: $

5. Deberd indicar a que cargo pertenece el presupuesto solicitado (Presupuesto,
PAPIME, PAPIIT, etc.):

Con cargo a: O O
O O
O O

13

MNombre del proyecto:

6. Una vez tenga el oficio completo, haga clic en el botdn Imprimir Oficio:

IMPRIMIR OQFICIO

Consultar oficios generados

Para poder volver aimprimir o consultar sus oficios generados usted verd una nueva
opcidén en su menu llamada Oficios de solicitud:
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Inicio Nueva planeacion Mis planeaciones Oficios de solicitud Sistema v

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T.C.C
INTERINO

NI o

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Consultar mis oficios.

En la pantalla se mostrardn dos tablas, oficios generados pertenecientes al sistema
y ofra con los oficios pertenecientes a Presupuesto, PAPIME, PAPIIT, etfc.

En la cual usted podrd volver a imprimir su informacion si asi lo desea en el botdn
verde con icono de impresora:

©

Oficio de solicitud para viaticos
Nuevo oficio a partir de una solicitud aprobada en sistema

Una vez dentro del sistema en el mddulo Vidticos usted verd una nueva opcidn en
su menu llamada Oficios de solicitud:

Inicio Nueva solicitud de vigticos Mis solicitudes de viaticos Oficios de solicitud Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T. C. C INTERINO

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Generar formato de
avtorizacion.
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En esta nueva pantalla usted podrd ver una tabla, la cual le muestra las solicitudes
que le fueron aprobadas en el sistema:

. Prespuesto Prespuesto .
Planeacion . . Acciones
solicitado asignado
CONVOCATORIA VIATICOS 2019-1
®

@®

Para generar un oficio de una solicitud de vidticos:

1. Haga clic en elicono verde con una hoja en blanco de la solicitud para generar
su oficio:

O

2. Una vez haga clic en él, el sistema le mostrard la siguiente pantalla:
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Fecha de solicitud: 14 de Septiembre de 2018 No. de Solicitud 2019-10089V

Nombre del solicitante:
Fecha de inicio: 21 Octubre, 2018
Destino: Villahermosa, Tabasco

Fecha de término: 26 Octubre, 2018

Ponente Invitado al 51 Congreso Nacional de la SMM

1. VIATICOS
No. de dias: 6

2. BOLETO DE AVION

Con cargo a:

Tarifa diaria: $ 1,283.33 Total de Viaticos: $7,700.00

Importe Solicitado: $0.00
*Adjuntar Itinerario firmado:

IMPORTE TOTAL SOLICITADO: $ 7,700.00

Nombre y firma del solicitante
Dr. Luis Miguel Garcia Velazquez

Autoriza La Directora / Presidenta Vo. Bo. Secretaria Administrativa
del Consejo Téchico Lic. Ana Gabriela Vargas Gomez
Dra. Diana Tamara Martinez Ruiz

3. El sistema automdticamente llenard el oficio con la informacién que usted
capturd al generar su solicitud (fecha de inicio, fecha de término, destino y
justificacion académica) asi como la cantidad que fue aprobada para su

solicitud.

3.1. Si lo necesita, usted tendrd la posibilidad de actualizar los siguientes datos
al momento de generar su oficio: fecha de inicio, fecha de término,
justificacién académica y destino.

4. Una vez que tenga el oficio completo, haga clic en el botén Guardar Oficio:

GUARDAR OFICIO

5. jListo! El sistema guardard y descargard su oficio en archivo PDF.

CAMPUS MORELIA

Apartado Postal 27-3 (Santa Ma. De Guido), 58090, Morelia Michoacdn
Antigua carretera a Pdtzcuaro No. 8701. Col. Ex hacienda de San José de la Huerta
58190, Morelia, Michoacdn, México. Tel: (443) 3223805 y (55)56232805

www.enesmorelia.unam.mx
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Nuevo oficio de solicitud (PAPIME, PAPIT, CONACYT, etc.).
Una vez dentro del sistema en el mdédulo Vidticos usted verd una nueva opcidén en
su menu llamada Oficios de solicitud.

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Generar formato de
autorizacion:

Inicio Nueva solicitud de vigticos Mis solicitudes de viaticos Oficios de solicitud Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T. C. C INTERINO

En esta nueva pantalla usted podrd ver una tabla, la cual le muestra las solicitudes
que le fueron aprobadas en el sistema. Si desea generar un oficio con cargo
presupuestal a un proyecto (PAPIME, PAPIIT, CONACYT, etc.), haga clic en el botén
Generar Oficio al final de la pdgina.

17

1. Una vez haga clic en él, el sistema le mostrard la siguiente pantalla:

CAMPUS MORELIA
Apartado Postal 27-3 (Santa Ma. De Guido), 58090, Morelia Michoacdn
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ESCUELA
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= ESTUDIOS SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SUPERIORES OFICIO DE SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE PAGO DE
VIATICOS
UNIDAD MORELIA
Fecha de solicitud: 14 de Septiembre de 2018
Nombre del solicitante: Luis Miguel Garcia Velazquez
Fecha de inicio: Fecha de término:
Destino:
Seleccione rubro en el que desea solicitar presupuesto
[ 1.viATicos
No. de dias: Tarifa diaria: $ Total de Viaticos: $
D 2. BOLETO DE AVION Importe Solicitado: $

*Adjuntar Itinerario firmado:

IMPORTE TOTAL SOLICITADO: $

Con cargo a: O O

(0]
(@]

Nombre del proyecto:

Nombre y firma del solicitante Autoriza La Directora / Presidenta Vo. Bo. Secretaria Administrativa
Luis Miguel Garcia Velazquez del Consejo Técnico Lic. Ana Gabriela Vargas Gomez
Dra. Diana Tamara Martinez Ruiz

2. Para poder generar su oficio deberd llenar la siguiente informacién: fecha de
inicio, fecha de término, destino y justificacion académica.
2.1. Para habilitar los campos de texto es necesario palomearlo haciendo clic
sobre el rubro del que desea solicitar presupuesto.

[] 1.viATiCcOS
No. de dias: Tarifa diaria: § Total de Viaticos: 5

/" 1.VIATICOS
No. de dias: Tarifa diaria: § Total de Viaticos: 5

&
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3. Una vez hecho esto, debe indicar a que rubro se cargard el presupuesto
solicitado, asicomo el nombre de su dreq, proyecto o clave del proyecto, segin
la opcidn seleccionada.

Una vez que tenga el oficio completo, haga clic en el botdn Imprimir Oficio:
iListo! El sistema guardard y descargard su oficio en archivo PDF.

Consultar oficios generados

Para poder volver a imprimir o consultar sus oficios generados, usted verd una
nueva opcion en su menu llamada Oficios de solicitud:

Inicio Nueva solicitud de vigticos Mis solicitudes de viaticos Oficios de solicitud Sistema

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T. C. C INTERINO

Al dar clic se desplegardn dos opciones. Seleccione Consultar mis oficios.

En la pantalla se mostrardn dos tablas, una con las solicitudes generadas
pertenecientes al sistema y otra con los oficios pertenecientes a -- Presupuesto,
PAPIME, PAPIIT, etc.-—- en las cuales usted podrd volver a imprimir su informacion si
asi lo desea utilizando el botdn verde con icono en blanco de una impresora:

©

CAMPUS MORELIA
Apartado Postal 27-3 (Santa Ma. De Guido), 58090, Morelia Michoacdn
Antigua carretera a Pdtzcuaro No. 8701. Col. Ex hacienda de San José de la Huerta
58190, Morelia, Michoacdn, México. Tel: (443) 3223805 y (55)56232805
www.enesmorelia.unam.mx

19



,:*{‘;‘z‘"k ESCUELA

ué‘@ “%“ NACIONAL Universidad Nacional Auténoma de México
l{?‘%\’;&ﬂ,‘l el Escuela Nacional de Estudios Superiores Unidad Morelia
2o 0" T111 Departamento de Sistemas

= UNIDAD MORELIA

Para cualquier duda relacionada con el procedimiento administrativo favor
de comunicarse a:

Comisidn de recursos: comision_recursos@enesmorelia.unam.msx

Para dudas relacionadas con la operacion y funcionamiento del sistema
(soporte técnico) favor de comunicarse con:

Erick Sudrez Zavala: esuarez@enesmorelia.unam.mx
Lic. Gustavo Cano Salazar: gcanos@enesmorelia.unam.mx
Ext. 37306

Ultima actualizacién 14 de septiembre de 2018
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