Manual de Usuario: Sistema Integral de Gestion
Administrativa (SIGA)

Version: Formatos Administrativos 013-C3

Introduccion y Objetivos

El Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA) es una plataforma web desarrollada para
automatizar el llenado, generacion, envio y seguimiento de formatos administrativos, tales
como Requisiciones de Compra o Gasto (RCG), SECH, Solicitudes de Viaticos (SV) y
Liquidaciones de Viaticos (LV). Esta dirigido al personal académico y administrativo de la
institucion para optimizar el flujo de aprobaciones hacia la Mesa Unica de Control.

Requisitos Previos y Accesos

Navegador Web: Navegadores modernos (Google Chrome, Brave, Edge, Safari) desde
cualquier dispositivo (Windows, macOS, Linux, tablet o celular).

Cuenta de Correo: Se requiere una cuenta de Gmail (o institucional alojada en Google)
para la autenticacion inicial.

URL de Acceso: Enlace de Google Apps Script proporcionado por el area
administrativa.

Credenciales:
o Usuario: Nombre del académico registrado.

o Contrasena Inicial: NuUmero de empleado.

Modulos Operativos

Acceso Inicial y Vinculacion de Cuenta

Al abrir el enlace del sistema por primera vez, deberas enlazar tu cuenta de Google.

1.

Selecciona o ingresa tu correo de Gmail y tu contrasena.

2. Aprueba la autenticacion de dos pasos (si la tienes habilitada en tu cuenta).



3. Unavez en la pantalla del sistema, cierra la barra superior de advertencia de seguridad
("Un usuario de Google Apps Script creo esta aplicacion") haciendo clicenla X" ala
derecha.

(

— Correo electronico o teléfono

IniCia SeSién aitzaec3@gmail.com

Utiliza tu cuenta de Google ¢Has olvidado tu correo electrénico?

;No es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar sesién de forma
privada. Mas informacion sobre como usar el modo Invitado

Espafiol (Espafia) ~ Ayuda Privacidad Términos

Figura 1: Pantalla de validacion inicial de Google y cierre de la advertencia de Apps Script.

Inicio de Sesion (SIGA)

Valida tus credenciales institucionales para acceder a tu panel de presupuestos.

1. Abre el menu desplegable Seleccione su nombre (puedes teclear las primeras letras
de tu apellido para filtrar mas rapido).

2. Ingresa tu contrasena en el campo Contraseiia (CLAVE).

3. Hazclic enIngresar.
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Acceso al Sistema

Seleccione su nombre: |- Seleccione su nombre --

Contrasefa (CLAVE): |Ingrese su clave |

Figura 2: Cuadro de acceso principal, destacando el menu desplegable de usuarios y clave.

Tabla de Campos: Acceso al Sistema

Campo Tipo de dato Requerido | Descripcion / Validacion
Seleccione su Desplegable (Busqueda) | Si Nombre del usuario académico
nombre registrado en el sistema.
Contrasena Alfanumérico Si Clave de acceso. Por defecto es
(CLAVE) el numero de empleado.

Cambio de Contrasena

Por seguridad, actualiza tu contrasena tras el primer inicio de sesion.

1. En el panel principal, haz clic en el botén superior Cambiar Clave.

2. Ingresa tu contrasena actual y la nueva contrasena.

3. Hazclic en Guardar.




4. Acepta el cuadro de dialogo de confirmacion.

A\ Atencion: Anota y resguarda tu nueva contrasena de forma segura. Si
introduces una incorrecta en el futuro, el sistema arrojara el error "Credenciales

incorrectas” bloqueando el acceso al panel.

Bienvenido, CASTILLO CABRERA CARLOS # Cambiar Clave m

Cambiar Contrasefia

Contrasena actual

Muava conlrasena

Figura 3: Cuadro de cambio de contrasena de acceso.

Tabla de Campos: Cambio de Contrasena

Campo Tipo de dato Requerido Descripcion / Validacion

Contrasena actual Alfanumérico Si Clave vigente (tu numero de
empleado en el primer acceso).

Nueva contrasena Alfanumeérico Si Nueva clave de acceso deseada.

Panel Principal y Resumen Financiero

La pantalla principal exhibe el estado en tiempo real del presupuesto del académico.
Visualizaran los montos de Total Asignado, Ingreso, Comprometido, Ejercido y Total
Disponible. Este resumen se actualiza dinamicamente conforme la Mesa de Control autoriza

los gastos.



Bienvenido, CASTILLO CABRERA CARLOS

”~ -

Resumen Financiero

Total Asignado Ingreso Comprometido Ejercido
$20,000.00 $0.00 $0.00 $15,000.00
Total Disponible
$5.000.00

Figura 3: Vista general del Resumen Financiero y selector de formatos en la parte inferior.




MODULO: Creacién de Requisicion de Compra o Gasto (RCG)

Este modulo permite generar la solicitud formal de insumos o gastos cargados a un proyecto.

1. En el selector ";Qué formato deseo llenar hoy?", elige Requisicion de Compra o Gasto
(RCG).

2. Hazclic en el boton verde + Crear Nuevo en Blanco.

3. Completa los datos generales de la solicitud.

Nueva Requisicién de Compra o Gasto

Ndmero de Hoja (N1): [0 | Total de Hojas (N2): [0
Denominacion: [ Seleccione — v|

Con Cargo a: | -- Seleccione — v| Proyecto: |

Lugar de Entrega: |-- Selecciane — v|

Justificacidon:

Escriba el motive del gasto...

Partidas Solicitadas

Partida Descripcion/Concepto Unidad Cant.

+ Agregar Concepto

Guardar y enviar formato RCG

Cancelar [ Cerrar

Figura 4: Formulario de Nueva Requisicion enfocado en los datos de cabecera y justificacion.



Tabla de Campos: Datos Generales RCG

Campo Tipo de dato Requerido Descripcion / Validacion

Numero de Hoja Numeérico Si Define la secuencia y total de

(N/T) hojas del formato (ej. 1y 1).

Denominacion Desplegable Si Area académica o departamento
solicitante (ej. Fitopatologia).

Con Cargo a Desplegable Si Origen de los fondos (ej.
Investigacion).

Proyecto Texto Automatico Se autocompleta con el codigo
del proyecto al elegir "Con cargo
a". No es editable.

Lugar de Entrega Desplegable Si Determina el destino. Opciones
comunes: ALMACEN u OTRO.

Especifique Lugar Texto Condicional Se activa y es obligatorio si
“Lugar de Entrega" esta marcado
como "OTRO". (ej. Oficina 320,
edificio de Fitosanidad).

Justificacion Area de texto Si Explica detalladamente el

propdsito del gasto (e]. Material
para laboratorio de practicas).

Agregar Conceptos a la RCG

Una vez llenados los datos generales, debes enlistar los articulos requeridos.

1. Hazclic en + Agregar Concepto.

2. Enlaventana "Catalogo de Partidas", usa la barra de busqueda tecleando la descripcion
del producto (ej. "vaso").

3. Selecciona el insumo de la lista; el sistema vinculara la Partida presupuestal
automaticamente.

4. Complementa la Descripcion/Concepto con caracteristicas técnicas, capacidades o

marcas (ej. "Vaso precipitado, 200 ml, marca ACME").




5. Selecciona la Unidad correspondiente y define la Cant. (cantidad).

6. Repite los pasos para anadir mas articulos. Puedes borrar articulos equivocados usando
la "X" roja al final de cada fila.

7. Hazclic en Guardar y envia formato RCG.

A\ Atencion: La accién de "Guardar y enviar formato RCG" somete el formato a la
Mesa Unica de Control de forma inmediata. Revisa cuidadosamente las partidas,
unidades y cantidades antes de oprimir el boton.

———— ]

Catalogo de Partidas X
Vaso
22301 Vaso -
22301 Vaso con tapa
22301 Vaszos desechables

Prednisolona solucion oral 100 mg/100 ml (1 mg/ml) frasco de 100 ml y vaso

25301 graduado para 20 ml., Endocrinologia, niv. 2

25301 Vasodilatadores cerebrales (substancias y productos farmaceuticos)

25301 Vasodilatadores coronarios (dilatadores coronarios) (substancias y productos
farmaceuticos)

25301 Vasodilatadores perifericos (substancias y productos farmaceuticos)

25301 Vasopresina

25301 Vasopresina solucion inyectable 20 ui ampelleta, Endocrinelogia, niv. 2

25301 Vasoprescres nasales sistemicos (substancias y productos farmaceuticos)

Figura 5: Modal del Catalogo de Partidas y vista de la tabla de conceptos anadidos.

Tabla de Campos: Conceptos



Campo Tipo de dato | Requerido Descripcion / Validacion

Busqueda de Catalogo Texto No Campo de filtrado dinamico para
localizar articulos.

Partida Numeérico Automatico | Clave contable autocompletada
por la seleccion del catalogo.

Descripcion/Concepto Texto Si Nombre del articulo. Modificable
para anadir especificaciones
técnicas.

Unidad Desplegable | Si Unidad de provision (ej. PIEZA,
KILO, GRAMO).

Cant. (Cantidad) Numérico Si Valor numérico exacto de

unidades requeridas.

Seguimiento y Estatus

Tras enviar el formato, aparecera un mensaje de "ENVIADO CON EXITO".

1. El formato se enlistara en la seccion inferior Tus Requisiciones de Compra (RCG)

Anteriores.

2. Puedes modificar la informacion mediante el icono de edicion en caso de que algun
dato esté incompleto. Sin embargo, una vez que la MUC haya iniciado el proceso de

revision, ya no sera posible realizar modificaciones.

3. Recibiras un correo electrénico automatico (a tu cuenta de Gmail) con la notificacion de
observaciones (si faltaron especificaciones técnicas) o la validacion oficial del tramite.

o De ser necesario, puedes hacer clic en Editar desde el listado para subsanar
observaciones.

o Al recibir el correo de APROBACION, Ingrese al sistema SIGA, imprima el
formato PDF, para recabar firma del académico y entrégalo en la MUC para
realizar las acciones correspondientes.




MODULO: Solicitud de Expedicién de Cheques / Transferencias Bancarias
(SECH)

Creacion de una Nueva Solicitud (SECH)

Inicia un tramite de pago o reembolso completando la informacion de cabecera.

1. En el menu ";Qué formato deseo llenar hoy?", selecciona Solicitud Expediciéon de
Cheque (SECH).

2. Haz clic en el boton verde + Crear Nueva Solicitud (SECH).

3. Completa los datos generales como Categoria, Beneficiario, Denominacién y Cargo.

Formato de Expedicion de Cheque y Transferencia Bancaria

Fecha del Documento: Categoria:

a5/11/2826 [m] — Seleccionar — v

Beneficiario del Pago:

Mi Cuenta (Académico) v
Denominacion: Con Cargo A:
— Seleccionar — v — Seleccionar — v

Descripcion del Maovimiento:

Justificacion:

Programa (Prog): Sub-Programa (SuP):
Qoo4 2026

Figura 6: Captura del formulario superior mostrando la Fecha del Documento, Categoria y
menu desplegable del Beneficiario.

Tabla de Campos: Datos Generales SECH

Campo Tipo de dato Requerido Descripcion / Validaciéon



Fecha del
Documento

Categoria

Beneficiario del
Pago

Denominacion

Con Cargo A

Descripcion del

Movimiento

Justificacion

Programa /
Sub-Programa

Automatico

Desplegable

Desplegable

Desplegable

Desplegable

Texto

Area de texto

Numérico

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Automatico

Muestra la fecha actual por
defecto.

Clasificacion del pago (ej.
Académico).

Opciones: "Mi Cuenta" o "Pago
a Proveedor" (despliega
catalogo de proveedores).

Area correspondiente (e;j.
FITOPATOLOGIA).

Origen de los fondos (e;.
INVESTIGACION).

Explicacion breve y directa del
propésito del gasto.

Misma informacion solicitada
en los formatos impresos
tradicionales.

Se asignan por defecto desde
la administracion. No son
editables.

Asociacion de Requisicion y Desglose de Partidas (SECH)

Anade los articulos y montos autorizados para el tramite.



Si el pago deriva de una compra previa, selecciona el folio correspondiente en Folio
RCG.

En la seccion "Distribucion Presupuestal Autorizada", haz clic en el cuadro de texto para
buscar la Partida.

En el catadlogo emergente, usa el buscador (ej. "vaso", "matraz") y selecciona la clave
adecuada.

Ingresa el Importe a gastar para esa partida especifica.

Para agregar mas conceptos, haz clic en el botén + y repite el proceso. El sistema
sumara automaticamente el total.

Tabla de Campos: Partidas SECH

Campo Tipo de dato Requerido Descripcion / Validacion
Folio Desplegable No Vincula la solicitud a una Requisicion
RCG de Compra previa del mismo usuario.

Partida Busqueda Si Clave contable y descripcién del
articulo.

Importe Numeérico Si Cantidad monetaria exacta asignada
a la partida.

Documentacion Comprobatoria y Envio a MUC (SECH)

Adjunta los comprobantes fiscales para validar el pago.

i\

En la seccion inferior, haz clic en Seleccionar archivo para subir la Factura (PDF).
Repite el paso para anexar la Factura (XML).

Si cuentas con un archivo de soporte adicional, adjuntalo en Anexo Extra (PDF).
Haz clic en Guardar y enviar a la MUC.

/A Atencion: Al oprimir "Guardar y enviar a la MUC", la solicitud pasa inmediatamente al estado
"En Revisidn" y los archivos se procesan. Revisa que los importes y documentos sean
correctos antes de confirmar.



Documentaciéon Comprobatoria (Opcional)

Factura (PDF):

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

Factura (XML):

Seleccionar archive | Sin archives seleccionados

Anexo Extra (PDF):

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Guardar y enviar a la MUC

Cancelar { Cerrar

Figura 7: Botones de carga de archivos (PDF/XML) y el botén final de Guardar y enviar.

Seguimiento, Observaciones y Generacién de Formato (SECH)

Supervisa el estado de tu tramite para obtener el documento oficial.

1. En la pantalla de inicio del SECH, revisa tu tramite en el listado de historial.

2. Sila MUC encuentra detalles durante la auditoria, el estatus cambiara a Con
Observaciones y recibiras un correo electrénico. Podras editar el registro para
subsanar los errores.

3. Cuando la MUC apruebe el movimiento, recibiras un correo del estado a Autorizado y

se le asignara un Folio Oficial (ej. Folio 3000).

Haz clic en el botdn rojo en la columna de Acciones.

5. El sistema generara y abrird en una nueva pestafia el archivo PDF del formato final
(D-16). Imprimelo para recabar las firmas fisicas necesarias.

B

Tus Solicitudes de Cheques / Transferencias Bancarias (SECH)

Selecciona una solicitud guardada para editarla o genera un nuevo registro contable.

+ Crear Nueva Solicitud (SECH)
m DescriPCién el Movimiento i m

Descripcidn del Movimiento: Descripcion del Movimiento: T + Autorizado D

2026-11-05 Descripcion del Movimiento: Folie: 3000

Figura 8: Historial mostrando el estado "Autorizado" y el clic para descargar el formato final
impreso.




MODULQ: Solicitud de Viaticos (SV)

Requisitos Previos y Accesos

e Requisitos técnicos: Para el médulo LV, dispén de los archivos en formato PDF (para
soporte documental de salida, tickets y facturas) y formato XML (obligatorio para la
validacién del CFDI versién 4.0).

Médulos y Pasos Operativos

Solicitud de Viaticos (SV)

Este modulo se encarga de generar la peticién de recursos previa a la comision.
Instrucciones operativas:
1. Navega al menu principal y selecciona la opcién Solicitud de Viaticos (SV).
2. Hazclic en +Crear Nueva en Blanco.

3. Llene el formulario siguiendo las especificaciones de la tabla inferior.

Campo Tipo de dato Requerido Descripcion / Validacion

Denominacion Lista Si Centro, area o disciplina que
desplegable gestiona (ej. Fitopatologia).

Con Cargo a Lista Si Entidad o presupuesto que
desplegable absorbe el gasto (ej.

Coordinacion). Determina la
autocompletacion de los
campos Proyecto.

Lugar de Texto Si Destino especifico de la
comision actividad.



Viaticos Para

F. Salida

HR (Hora Salida)

F. Regreso

HR (Hora
Regreso)

Dias

Proyectos (1, 2,
3)

Alimentacion /
Hospedaje

Peaje / Pasajes

Texto

Fecha

Hora

Fecha

Hora

Numérico

Texto

Numérico

Numérico

Si

Si

Si

Si

Si

Automatico

Automatico

Si

Especificar sujetos o
beneficiarios de la comision.

Fecha de inicio del viaje.

Hora de partida (formato
HH:MM AM/PM).

Fecha de término del viaje.

Hora de llegada.

El sistema calcula la duracion
de la comisién basado en las
fechas introducidas.

Asignados internamente por
el sistema segun la entidad

seleccionada en Con Cargo
a.

Monto solicitado para este
rubro.

Monto proyectado para
movilidad.



Gasolina Numeérico

Monto por Numérico
transferir

Justificacion Texto largo
Documento Carga de
Comprobante Archivo

I\ Atencién: Toda solicitud generada para un fin de semana o dia inhabil debe ser amparada
forzosamente por la carga de su documento justificante en el campo Documento Comprobante.
Tras enviar, el folio SV no podra ser modificado por el usuario a menos que la Mesa Unica de

Si

Automatico

Si

Si

Control (MUC) lo retorne Con Observaciones.

Monto solicitado en especie
(monedero o vale).

Calcula el total a dispersar
directamente a la cuenta del
empleado.

Razén detallada institucional
y académica del viaje.

Unicamente formato PDF.
Soporte firmado, invitacion o
comision oficial.

4. Presiona el boton verde inferior Guardar y enviar a la MUC.




MODULO: Liquidacion de Viaticos (LV)
Este proceso es la comprobacion de los gastos realizados tras haber finalizado la comisién
amparada por el folio SV.
Instrucciones operativas:
1. Selecciona el formato Liquidacién de Viaticos (LV) en la pagina de inicio.
2. Relaciona la comprobacion con el Folio SV autorizado previamente (ej. 1500).

3. Anfade los comprobantes uno a uno por cada gasto ejecutado.

Campo Tipo de Requerido Descripcion / Validacion
dato
Fecha del gasto = Fecha Si Debe coincidir estrictamente con

el rango de dias aprobado en el
formato SV original.

Documento Carga de Si Factura impresa, representacion

PDF Archivo grafica o ticket escaneado.

Archivo XML Carga de Condicional Obligatorio si el gasto esta
Archivo facturado. Valida montos y

rubros (CFDI).

Gasto: Numérico Si Monto ejercido. Actualiza el
Alimentacién / medidor del saldo de la partida.
Hospedaje



Gasto: Peajes / Numérico Si Monto ejercido en casetas o
Pasaje boletos.

Gasto: Gasolina =~ Numérico Si Monto gastado (concilia contra
el vale entregado).

Retencién ISR Numérico No Especifica el monto si la factura
(ej. honorarios/servicios) lo
requiere.

Justificacion de Texto Condicional Obligatorio solo si el gasto

comprobante carece de factura formal (e;.

ticket simple) debido a falta de
conectividad o proveedores
informales.

I\ Atencidn: Para gastos amparados s6lo mediante un ticket de venta impreso (sin XML
oficial) que llegan dias después, el usuario debe usar el botén secundario para agregar un
"Comprobante de Justificacion”, indicando explicitamente el motivo por el cual la factura esta
fuera de fecha.

4. Verifica que el saldo total ejercido se empate con el saldo depositado, o en su defecto,
que se concilie la diferencia a devolver o reembolsar.

5. Ejecuta Guardar y Enviar.




Solucion de Problemas Frecuentes

e Error "Credenciales Incorrectas”: Verifica que seleccionaste correctamente tu propio
nombre de la lista desplegable y que estas usando la contrasena correcta. Asegurate
de no confundirla con el numero de empleado si ya efectuaste el cambio de clave.

e La pantalla se queda en negro o el formulario carga muy lento: La aplicacion
depende de las métricas de respuesta de los servidores de Google y de tu velocidad de
conexion a internet. Espera unos segundos o refresca la pagina.

e No puedo cambiar el numero de Proyecto: Esto es intencional. El numero de proyecto
esta bloqueado y codificado segun tu seleccion en el menu "Con Cargo a" para evitar
errores de asignacion de cuentas.

e Faltan materiales o quimicos muy especificos en el Catalogo: Selecciona la partida
genérica mas afin al producto requerido y usa el campo editable
"Descripcion/Concepto” para detallar la concentracion o reactivo exacto. Los elementos
nuevos se agregan periodicamente.

e Mi proveedor no aparece en la lista (SECH): Si seleccionas "Pago a Proveedor"y la
empresa no esta en el catalogo, comunicate con la administracién para solicitar su alta
en la base de datos institucional.

e No veo mis folios de RCG para vincular (SECH): El menu desplegable de Folio RCG
Uunicamente mostrara requisiciones que hayas creado tu previamente y que ya se
encuentren registradas en tu cuenta.

e Bloqueo en la creaciéon de nuevas SV: Si al intentar crear una Solicitud de Viaticos
(SV) el sistema no habilita el botén, se debe a una penalizacion operativa. Por politica
institucional, cuentas con un plazo estricto de 5 dias habiles tras la fecha de término
de tu comision para ingresar tu Liquidacion (LV). Si transcurre ese plazo sin cargar las
comprobaciones o devolver los saldos excedentes, el SIGA bloqueara automaticamente
la creacion de nuevas SV hasta que liquide el folio pendiente.
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