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L Descripcion.
Objetivo

Orientar a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos de las Entidades
Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) en el registro de la solicitud de vale de gastos
nacional e internacional, por medio del cual por causas excepcionales y plenamente justificadas se
asignan recursos financieros de manera anticipada para sufragar gastos por conceptos especificos para
la operacion -de la entidad académica o dependencia, sujetos a comprobacion.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos
de las Entidades Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) de la UV para el registro de
la solicitud vale de gastos nacional e internacional en el Subsistema de Planeacién, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC). Dependencias que por su nivel jerdrquico en la
estructura o por su funcién, en el ambito de su competencia, son responsables de verificar el
cumplimiento de la normatividad aplicable y/o revisar la pertinencia del tramite, y en su caso, del
gasto y de autorizarlo.

Unidad Responsable (UR). Son todas las entidades académicas y dependencias.

Deudor: Numero asignado por el SPRFM que identifica a la persona autorizada (Titular o
Responsable del proyecto de la entidad académica o dependencia) con el cual podran asignar recursos
financieros de manera anticipada para sufragar gastos por conceptos especificos para la operacion.

Documentos Responsivos: Son aquellos mediante los cuales se genera el compromiso y justificacion
de la erogacién que se realice.

Documento justificativo: Son documentos que sustentan el gasto, mismos que se especifican por
partida en la Guia Operativa del Plan de Cuentas, asi como en el procedimiento de este tramite y su
inclusion en el sistema es opcional.

Expediente fisico: Son los documentos originales que sustentan cada tramite de Egreso, cuyo
resguardo es responsabilidad del Titular y Administrador en las entidades académicas y dependencias.

Expediente electrénico: al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga.

Guia Operativa del Plan de Cuentas: Es el documento de apoyo administrativo que describe los
requisitos a cumplir por cada partida de gasto que se desee afectar.

Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: Es un miembro del personal de
la entidad académica o dependencia, facultado por el Titular de la misma, para realizar las funciones
de Administrador cuando no se cuente con este puesto, de acuerdo a lo establecido en el articulo 318
del Estatuto General.
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Solicitud de Vale de Gastos: Es el documento responsivo en el que se consigna la asignacion de
recursos financieros para sufragar gastos de manera anticipada, asi como, el concepto que ampara el

gasto, el periodo que comprende y la responsiva del titular de la entidad académica o dependencia de
comprobar el recurso otorgado.

Justificaciones. Informacién que ampara la solicitud extemporénea considerando las politicas
establecidas en los procedimientos de solicitudes para las fechas del tramite.

Clave Auxiliar: Dato numérico utilizado en el Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU)
como apoyo para la busqueda de datos.

Estados de la operacion: corresponde a la secuencia de médulos por las que ha pasado la operacion
detonando en cada uno de ellos distintos estados; para el SPRFM los estados pueden ser “ingresando
operacion™, “En espera de autorizacion” y “Autorizado™.

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Trazabilidad de la operaciéon: Resumen de informacién y acceso a consulta de los médulos por
donde ha pasado la operaciéon. En el Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU) se
identificaba dentro de la forma FWITRAZ.

Area Revisora: Dependencias que por su nivel jerdrquico en la estructura o por su funcién, en el
ambito de su competencia, son responsables de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable
y/o revisar la pertinencia del tramite, y en su caso, del gasto y de autorizarlo.

Responsable Institucional: Titular de la dependencia que por su nivel jerarquico en la estructura o
por su funcién, en el caso de fondos especificos y en el ambito de su competencia, se encarga de
revisar que el tramite cumpla con las reglas de operacion de dichos fondos y en funcién de esto
autorizarlo.

Se aplican los términos y definiciones del Glosario Institucional de Términos (UOM-GE-GLO1).

il Contenido
Aspectos generales

El Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el
madulo de Solicitud de Egresos donde se encuentran las operaciones relativas a las solicitudes de
vales de gastos nacional e internacional que permite registrar, editar y dar seguimiento al tramite
mencionado.

Al finalizar la lectura, el usuario sera capaz de realizar lo siguiente:

o Ingresar a la elaboracién del tramite de solicitud de vale de gastos nacional ¢ internacional.
e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
e Generar y adjuntar el documento responsivo que ampara la solicitud.
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Ingresar al sistema.

Para ingresar al sistema el usuario deberé dar doble clic en el icono previamente instalado en
su escritorio.

El Ambiente de Calidad sera utilizado para las pruebas y ejercicios de la capacitacion.

El Ambiente de Produccion sera utilizado para el ejercicio del presupuesto en tiempo real, a
partir del 01 de enero de 2022.

& £d
SireClientel15b - SireClientel5b -
Produccion Calidad

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:
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Universidad Veracruzana

S Sistema Institucional de Informacién y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeaci6n, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de s

Universidad Veracruzana

S Sistema Institucanal de Informacdn y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?

Donde se debe teclear usuario y contrasefia de acceso al sistema que se encuentren
sincronizados con su cuenta de correo institucional, el “Usuario™ debe ingresarse solo con
mayusculas, en tanto que la “Contrasefia”, deberé considerar mayusculas y mintsculas, tal como lo
hace para ingresar a su correo o a MiUV,

Si los datos de usuario son correctos en el campo “U. Resp.” aparecerd la nueva clave de
Entidad Académica o Dependencia, compuesta por cuatro digitos, el “Grupo de trabajo™ al que
pertenece y la leyenda *Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.
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Inicio de zesion

Universidad Veracruzana
S Sisterna Institucional de informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito,

Usuario:

ANAHERNANDEZO05

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:

0158 v A v

Continuar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?
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Al pulsar el botén de “Continuar™ el sistema redireccionaré al ambiente del icono que se haya

seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecer4 la siguiente pantalla:

Versidn 1500 13
Copyrght @ AL nghis reserved 20012014

Lk : e ) iiion L mz-umrummhu
S Subsmtema de F’Ianeacnén Recursqﬁlﬁgﬂgqmﬁ y Materiales

Registro de solicitud de vale de gasto de gastos nacional e internacional.

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma y

seguir la ruta Auxiliares/Tramites que se muestra:

Versda 1500113
Copyrght @ Al rghhs senarend 2001-204

Dwpandesca 3-1. 014104005200 Ares
| AT E

B Subsmlema de Planeac.lér.n éecursqgﬂmgqjq;mmenaIes
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Al acceder, la plataforma presenta la ventana con el arbol de los "Tipos de tramites". El
usuario debe de seleccionar el tramite a ejecutar. Para insertar la operacién de Solicitud/Vale/Solicitud
Vale de Gastos Nacional, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar clic derecho y seleccionar
"Ejecutar tramite".

» avamnane by
00100 e

) Py Sotinst i e Punss Rermsnn
Wrinide 188 1£2.0 ataspn Sk e s ¢ T
Eopywe AL gy ieneond b g% ] ez o Mt

Bz ot e s haesen
Badha oo et sk

£l w oz Bekend e
By aaw e Tasiee

L R i - § e me——
Con Tibnee [fmrocas
4 sueme
50058t 6 in

=

Sigten [ el cu 2
8 Sub aTTE s : SOS Frarncieros y Materiales

1 A 310 To BTN | A3 O g
Ly

NOTA: Esta acciéon corresponde Gnicamente cuando se apertura el tramite. En caso que se desee
continuar un tramite que previamente fue aperturado favor de continuar con los pasos mencionados
en la seccion “Consultar/Continuar Tramite”™.

Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Solicitud de Egreso™ en

L

modo edicion. Esta ventana por defecto poblaré los “U. Resp”, “Concepto”, “Tramite™ y “Area fisica”
como se muestra en la siguiente imagen:

Los campos que a continuacién se detallan son los finicos que se deben capturar para la
edicién de la solicitud de egresos, no obstante que el sistema muestre campos de edicién los cuales
no son requeridos para este tipo de tramite:

U. Resp.
Fondo
Proyecto
Deudor
Observaciones

g i e =
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1. U. Resp. Permite seleccionar la Unidad Responsable (UR) que corresponde a la operacién, por
defecto el sistema mostrara la UR a la que el usuario que esta accesando tiene permisos para
afectar, en caso de que se tengan varias UR por usuario, se deberd editar la que se requiera. Una
vez seleccionada, se debe dar clic sobre el botén "Aceptar".
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2. Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento. La operacion permite combinar varios
fondos, para lo cual a nivel cabecera de la operacion el campo debera dejarse vacio y a nivel de
detalle relacionar cada uno. Dichos fondos requieren mismo Responsable Institucional.

Si se conoce el niamero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda. Una
vez seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar".
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Si se conoce el niimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda. Una
vez seleccionada, se debe dar clic sobre el botdn "Aceptar".
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4.

Deudor. Corresponde al niimero de deudor que sera responsable de comprobar el vale de gastos.

Si se conoce el niimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda.
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Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Criterios de busqueda para deudores".
El usuario debe capturar los datos que se conocen del deudor requerido (RFC, nombre), asi como
indicar en el campo “No. Méax. Mov.” el niimero 99,999 para que dicha bisqueda se realice en todos
deudores del sistema y dar clic sobre el boton "Aceptar™.

. ; g ~ SoU Reeo
Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp", como

se ilustra:

Guia para el registro Solicitud de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-05
Pagina 14 de 56



B Cnterios de busqueda para deudores

U Resp: (0158 - 4!;5
Diteccién de Egrasos

| 0158]

@ SinU Resp

Tipo de biisqueda : No. Max, Moy, #2589 Deudor: {Todos -
) Alcance exactp ) Bisqueda parcial donde sea T
) Bisquedaparcalaljnicio ) Bisqueda parcial al fina! o dceptar g Jf sew i

Inmediatamente despues despliega la pantalla * Consulta por deudores™ con el nombre del
deudor que se busca; dar clic en “Aceptar™.

~ i Consulta por deudares |

d Nombre del deudor Clave_ G R.F.C.

'PY RAMIRO FOMPEROZA AGURRE YT YY) FOARS50909.116

ERRRISERS TR

(Clave U. Resp en 0158 o Sin U. Resp y Ap. Paterno = FOMPEROZAy Ap. Materno =AGUIRRE y Nombre =
RAMIRO

Tipo de bisqueda:

| Total de registros de

k Criterios J Insartar vl i Siguientesull | 1a consulta: 1
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5. Observaciones: Campo en el cual deberé describirse de manera breve el concepto de la solicitud.
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Pendiente:] ITotaJapagar

automética le asigna la clave de operacién y el estatus ° Ingresando Operacion™:
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A continuacion se realiza el detalle de la operacion ==

que registra aquella informacion de

tipo presupuestal, contable y financiera para la solicitud del vale.

Haporms = A= L e e T SR - -~
DEDEDDOEREOE e @ < &= V€ ¢+ E /A 8 7 4
Cave | 4% DJU Ress 0032 - mf  Uniwersesd Verscruzans hiercubural T Entrega * Fecha: |07/102021 -
T o | ) - 2 magm: ;2 - | CommPazs

« | Bub Est Ot 2020
44 - | RAVMRO FONPERCZAAGURRE 1 Arge fiaica: (0081~ | OFCNAS ADUNISTRATIVAS

5 Conceptn 2 « | Direa Gesios a Comprotar EM“ L - o

G Proyects: (0000260 - | B Fom

Concepho Sed mgrasniegrenn

Cescrpotn da) sricuo Descripciin del concepta

foon o ae Gdml oo

Universciatt Veracrazane ntercutural  Gastion mercuitural para & Desarolo Sede Regonal Grandes Moninfas . Gasto Comenie . Educacen Superon
Descentrakizados Estalsies Meta mattuconal gendrics . Educacidn Pibica | Gestdn nfercutursi para ol Dezamoie Sede Regicnal Grardes Montafiss

TIrimte ':ELRJI-I-:II = | Sol Ve Gios Hac
mpte, Ordan pago: R ET)
Pendiente: 0.00 Total a pagar: |
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Al seleccionar esta seccién se muestra la pantalla de la manera siguiente:

‘Q‘Eﬂ»ﬁ*i—.uﬁa.a

[ S, R | A Yy = SR S -
T agicuioint: . L =TT —
©Q veseo[ -] Fecha micommén: .| Fechafrmcommen | -
bﬂﬂ’oﬁn‘ri e e S e e e e T - i
concepto
| urr. e . * Conc, Activo Mo
gt |Conc iventsrisble  * Exantode iV 7| interks
[ =3 ) .
Ganticad: L Tyma . Valor: |
Precjo unit wimpta : | % Descuenton: 1 Iz 3 4 s s Farcal wimgho
WLVA A ghs
| iTee Cave Astencin Acreedsr  Dewdor % Reen rreie e s— ole wouesta
Parcal chimpta
Frpte. retenciones:
Pracg untare s pagar Parciel s pager:
4
L [-L N RS T, B - a -
Obptivos . Rgsutada = Acmvicaa. - BuS -
<ho hay dator paa mestian T

._!_ﬂ_m.ﬂﬂ--’ &g J ol
ECW-W 5 4, Universidad Verseruzana itareutursl T2 progecte: 020025 - |
N —

ﬁvm'__- Fecha ini comisidn. | -J Fecha fin comsidn | -

| Sub Est Urd. 2021

Eesanys 1y
1] Exentn de LVA,

| % Descusntos: 1
Tipe (-:e “R;'.e-n n'rn‘.-__ Acresdor Desdor %‘ Ra;nn.
~ Parcial cirpto |
| mpts, relencicnes:
d - | Frecy unkaro a pagar Parciiapager
——___] ' ___¥a
ot st a Qe » mih = %' ¥ n W _-
Chd contabls: | Deparamento contable | | Dst porcentust | .|
Otjetivos: | __=] Agsutady; - Acvidad | -] Bus | -]
- 2 - AM7U0eR - 1 =203~ thou 599 - 11 - - Az - Q,.
nnverulau Veracruzana htercutursl Gestion h.ercunursl pars emmrnlcsequﬁuwuwamn L*maru Gasie Comente . Educacin E«rnr Pmstarh- de ﬁmm Fedmlls para
o i Estalsies  Metm insttucions] gendcica . Ecucacin Pibica | Geation niercultural para ol Desarolio Sede Regional Grandes Montafias
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Los campos que a continuacion se detallan son los finicos que se deben capturar para la

edicion del detalle de la operacion, no obstante que el sistema muestre campos de edicién los cuales
no son requeridos para este tipo de tramite: '

S AN B as e 9 s

Cpto. Egreso

Proyecto

Fecha inic. comision y fecha fin comisién
Fondo

Parcial a pagar

Clasificador 1 y 10 de la Clave presupuestaria
Cuenta bancaria relacionada

Cpto. Egreso. Corresponde al concepto del egreso asociado al TTS que para este tipo de vale
corresponde a “Gastos de Orden Social y Cultural™. Si se conoce el nimero se puede digitar,
de lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda.

I

i to gecucdle 2 u R 1027 - o

EEEE e " 3 % 2 #0

ﬂvﬂh:—.] Bingunda BUBCSF por = .] Fecha fincommidn. | .|
Discrbotinde | Concagen mgresniagrasa - l!l
7. Concesto ngressegresn 4 Y |Cave. & lActv. & evects., & [tang. Agte %
7 R e R B ik
P m— — — e —— —
— O 13 ICOAS ADHNSTRATVAS
Cantidaet | 100 |Gastos de Ceremonal (DAY) 24
> — |Gastos de Ceremonal (Egrasca) 6232
Peeelo unit. Wimpla © - % Descuaniog el e poanl afempto.

[T

lllb‘l--i- 0daC dobe it & o @

mml | Dep:
1 otewen| -] Rsutada |
= ATUIMNEI2 = 1H21704000E08
‘o L Geston intsrcuftural pare el Sede Reg i Gasio Cornents . E Suparor  Progr de idos Frdernes para
O Oancer Mata insiiy gené Edu Gn Piblca . Gestion intercuftural pora el Desarrodo Sede Regional Grandes Moatailan
) ﬂ by
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En el campo busqueda deberd escribir el nombre del concepto de egreso que esté asociado a
la partida que se desea afectar, al seleccionarlo dar “Aceptar”.

IDDDEROEEER « | -
Ecm.w;r__._;’" =
Emnm_:f___

(Gasios de Orden Social y Cuttural (DRM)
=

T vidteor[ |M puscar gor. h fin comisién 1
= = 1 ] |Conceptu ingreso/egreso v A —_—
concepio -
-:’jcmm ingreso/egreso A TClave.. A Activ.. 4 nventa.. 4 &0
g |gas% i I . .ms
Gaotaa: [ 103 |Gas 83 :
precio unt. atmato.:| B __|Gastos de Ceremonial (DRM) 534 e —
= e — |Gastos de Ceremonial (Egrescs) 633 E—en

BES

2 iGastos de Orden Social y Cuttural (Egresos)

| | Gastos por contingencia 623 S -
| r._— =3
-_luu A 0380 tb b
Céd. contable ) )
Objetrves : ) -1
| -z - e
Unwversdad Veracruzans ntercub dbsicios Federales pora
Organismos Descentralzadas Esl ——
X [V (Conceplo ingreso/egreso Comienza con gas%) IE &ahznrj
E |g';_3 Befresﬁ I/ Aceptar Irx Qanu:hrd
[y :
o

Proyecto. Corresponde a la clave progTaméli_ca que se desea afectar. En caso de que este
valor ya estuviera mencionado en la cabecera de la operacién (Pantalla Inicial) el sistema
mostrara de manera automatica este valor. En caso de que fueran a afectar varias claves
programaticas si se conoce el niumero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios
de busqueda.

pueschor T8

iEhv: de -prcmln

Cod Claail Pricrided | Elsbord Mam. Proy

144201 1704006602 1 ADMI ‘Gesbitn Intercuturs) gers ¢l Desarrolo (V)

144221 1704006802 1 ADW Gestién Inlercatural pars of Desarrolls Sede Regional Huastecs
1442731 1 TOMUCEEDZ 1 AW Gestion infarcutural para of Desarrofic Sede Regional Totonacad

1447411 T04U00602

1442511040000

Gestion iy

el Desarmiic Sede Reglanal Grances

| Desarrolio Sede Regunal Las Sekal

50T RldrCuULural par

4000853 145181 1704000602 1 ADMI UV intarcutirsl

100054 4510111704400801 1 ADMI Agmrisiracidn Entdades Docentes

0001825 1EZIA1 1704500154 1 ADWI Massiria en Lengua y Culura fahus, Masstrish than Totiakio!
G042 STEEA11T04USE801 e Fabricecan y montaje de poresas mulusos en cancha de i W

oW o ddeF b e e

Clave de U. Resp en 0032 y Fecha de Proyecto <= 2024-10-07 y to de tipo “Egr "~ o Fresup de tipo 1
“ngresos y Egresos” y Froyecto sulorizado y Version presup, =1
————— Total de regairos de I Ir——
f Comeros o jrsmomieen | mconsae | o acepar x;am|
g
J
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3. Fechaini. comision y Fecha fin comisién. Corresponden a la fecha en que se inicia el motivo
de la solicitud del vale asi como su fecha de término. Para este rango de fechas debera
considerar las politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a
Comprobar” (ARF-1G-P-11). Si se conoce la fecha se puede digitar, de lo contrario se utiliza
la ayuda de calendario.

nl nnn : llﬂnt =1L

Eﬂww 635 - | Gastos de Orden Socialv Culural (Earesos) wnm :al-l ;:;&Mﬂ-" " r=III Iinhvaenitan miercuttyral
ey jarios d= fines socules (Cirl-B)
2 Artieute nt. -] |7 et L
L viateo| - No.Dias| 4 lﬁmmmm oozt . |
bmrpdnﬂe E.’MM pRca conmemoraing E Fondo: |80z « | Sub-Ext O 2021
| V' Presuguestst [F"] Compensa ret. 7] Conc, Actvo fin
| n NESS ¥ Conc. mventnriable || Exento deLV.A ¥ ] wrterés
G iceaf [I061 - | OFCNAS ADUNSTRATIVAS
Ganticiad | TE I Dnsa valor 1.00000!
Preciounit smpto | 732658 [ 70688 %Descosntos z 5| Parcal gt
WLVA: | 0.0 N gta:|
[ w0 Chve _[Retencin Acowder  [Devwr WRsten.  [bwertel o inpuesto: [ 0.00mpts pustio;
Parcal efimpio |
npta retencones
4 gt Precg uidaiio & pagar "Putcinl & jagar ) -
| 7328 53| 7,386 88y |
ettt D000 potramnaie-n K m O
Cod contable | 21:211010000 | Departaments contatie | .
ovemvos:| -] Resutade:| | Actidad: | - mes | -+
a2 211411017512 1442471 VALI00E02 »2672 1 &3 UDes 95898 1 3N 14424
Subaido Fetatal Ordnarn 2021 Unsversadnd Varscruzana intercuBural . Gastion interculursi pars ol Dessmilo Sade Regunal Srandes Ilnmnﬁu Ganing da Droen Soculy Cufural - Gasio Corrsnte
Educackin Supenar . Programa de Subaidins Federaies pars Orpaniamos Desceriraizacos Eatatales | Mets gerdrica Pribhca | Geéneralzs . Gealidn miercullursl pars of
Desaroig Seds Regons Grandes Montsfas
————
bl s

4. Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento. En caso de que este valor ya estuviera
mencionado en la cabecera de la operacion (Pantalla Inicial) el sistema mostrara inhabilitado
de manera automatica este valor. En caso de que fueran a afectar varios fondos si se conoce
el nimero se puede digitar (la numeracion del fondo para el SPRFM conserva la estructura
manejada en SIIU, ejemplo: 131, 133, 912), de lo contrario se utilizan los criterios de
busqueda.
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uﬁmw 635 = | Gastos s Orden Social v Cultural (Earasass wmnm::hlu Eum n-::z - =§ ummmuwncm._nummumru
be——— L Im—— |

T3 agicud o | ] [ =} Hedein |
.—-——_-_‘ . —__'—l 4 . -l i —_—
o B ISR e e (8L i g tu ooyt B =
Descripeibn de | G Fondo. [15 | su. £t 0ra. 2021 |
coneepta: | -
| V1 Prasupuestal Coroanes tel
L - _— [ Exertn de LVA
B Area b 508! |qrzm-,.\::|ulasmﬂ—vn.5
Cantidad: 1.00] Valor: | ]
Preciount smpte: | Descuenis 11| [ Ja[ = |3 parcalwimpte [ |
S T (R T T R e N My St e et ey f = o |
TwIVA ] o ] Wé gto
Teo Clave Retencién Agrasdor Daudar % Redan. Impace % Irguestio I_;“hpte Impuestn |
Fﬂwm '_..._ .................
impte, retanciones
Precg uneano a pagar Parcala pagar,
[ | [F.20ed |
(- DORD e e - L] -
cod contanle: | | Departamento contabie | | Dt porzentuat |
Objetivos: _r Reautado:| _____~| Actvided | v gus. | -]
- 2‘[!1411101‘5‘12 - TUZA1 170400802 - = 1 253 . U00G - 33999 + 11 - - A2d - @
anmud Wl:m.nua Blerzullursl  Gestisn interculiural para &l Desarnolic Sede Hegional Grandes Montafias , . Gasto Carrienie . Educacen Supsnor , Programa da Subsicios Federaies para
Or De g Meta penérica . E on Pibdca . . Ceshin imarzuiural para of Cesarrcio Sede Regional Grandes Montafias

5. Parcial a pagar. Corresponde al importe que se desea afectar de acuerdo al fondo, UR,
concepto de egreso, proyecto. Después de digitar el valor numérico del parcial a pagar debera

1o
seleccionar el boton U , con el cual se poblaran, de manera automatica, los campos divisa,

valor, precio unit. s/impto., parcial s/impto., IVA gto., impte. Impuesto, parcial c¢/impto.,
impte. retenciones y precio unitario a pagar.

Ecﬁnw' €85

Univeraitad Verscruzsas Mecsubizal. ﬁm | .
—_—
EWM | I
£ vianca | - Mo.Desc| | Fechainicomsidn "+ | Fecha fir comision =
Basemcida i PG| sub gat ord 201
concepo = T
7 Presupuestsl Lymnesad el t
e B F Exarto de (VA
2 dres . (0081 - | OFCRAS ADURSTRATNAS
Cantidad: | 1.06] K Onma| Vaor: |
— . e ol P e . e e
Precounitalmgte:| | %Descuentss ! J2:f 2 4 s i Patcial s/mpto..
1A | | maga: |
| iTeo Clave Retercon Acresdor Deudar % Reten [ B — [ o.ometa: mpusate | |
Pwchloewol| |
fmpt=. relenciones
e Praci untare 3 pagsr [Parciai s pagar:
| {73884
I IR = n A _-
Cidoombe: [ | Omessesicoontatie| | Oatporcenhat| ]
| -] i - Actiidet | <] Bus. | -]
- ZTMNIDITSIZ + VMZ4NTUO0S0R - =1 - 253 - U0 - 3‘3999 L e
Um‘nmw»c'u.au mlercultural . Gaatdn |.1m¢u!ura|waeltuumlusqa-Rew:-nll@(lnda l.1or|taﬂu Gamcam.-m Educacn Superor | Frograma de Subsdns chlmlul para
Drga Est et | gendrica . Eduracion PUbkes . . Geatidn intarcuitral para of Desanmiio Sede Regional Grandes Montadas

; ,ﬂ l;v- 1
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= ko J' dealie e J.b.m..i u eanasos

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂllﬂlﬂ ®

Cesc Qoupmvo

r 10& Omkﬂﬁmrw-mmnm -
£ = o Sy 1000002 C: laa incas 32 ! ¥ Cuerpes aceds
Precount wimpto: | 899900 %{  poosod o de de caicad ¢
DO0004 Banerar y diunds & conacrenis &6 ol Cainpe educati
Tpo Clayve Retenceén

o a nun Dol Mottty

cum Di

mi

 nattto de m-ma w0 tducacdn Drener
Subsidos Federales para Organames Deacentraizadon £

6. Clasificador 1 y 10 de la Clave presupuestaria. Corresponde a los 11 clasificadores
indicados en el PbR, requiriendo para este tramite el llenado tnicamente de los Clasificadores
1 “Fuente de Financiamiento™ y 10 “Clasificador UV”,

HHH.!O B % 8 8]

a! Gasies ds Orgen Sccalv Culural Eoresas) ] Mo geduchie 05 0 Resp: (0032 - o 52

B oo "
Mo.Diss: 1| Fechs nicomsion | - | Fecha fin comsién | =
= gy Al L= =l
Descripcdn de | EMJI_-_ - | Sus. Bt Ord. 2021
o G Presupusstal Chirpsnaa it Coms-nthe fie
Cong mivetiarabhe = Exento de | VA ieien
;aulm! wn Gowsaon -]
Precio unit. simpto. | T36EBY| % Descventos 1| i2 '"__':1-5 4
[[Toe  lowe Retencén Acrescor _[Dewtor [ Reen,

o AR fra monlT Precyg urlare & pagar Parcial s pager s
7366 88| 7,386 B8
e o m |
Clasificador | | ] WM L Clasificador 10

Para su llenado si se conocen los nimeros se pueden dlgnar de lo contrario se utilizan los
criterios de busqueda.
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e IS
i3 D4 clic aqud pars detinir sn tkro

- 3 2:52.00.21 ™2 Subsitio Federal Ordnars 2021 B
252.01.00 Subsidio Federal Ordnare b
L — T :2—5-2-@00 Crdviancs.
& = 4§ l2s50.0000 Aecursos Federgies
Precio unit. simpto:| 738 |z.0.6-00-00 Emuetado  7.386.09)
{2.8.2.00.21 02 Subsio Estatal Ordinario 2021 o0
Tee Chve Aetd 2820100 Subacio Extaial Ordinane T o0
GG ' e 0= .r m.aa
Codigo de |8 cloaificacon Cue, Awckar Habilsedo | Descrpoiin
5 2-0-0-00-00 ) = B enqueleto o
= 2-5-0.00-00 Recuracs Federains 7,388 M.F“F

Em o Ddad e o B 2520890 SHrataion
e 2520100 Subaidic Federal Ordnano
Céd contabie | 25.2.0121 702 Subsdia Federal Ordnare 2021
e § i 2-8-0-00-G0 Rscurson Estniales
Obptvos | " | B 28-200.00 Ordnancs
I - lm.lmm 7512 & 2.6-2.01.00 Subeci Extatal Dranarn e 3
TRETERNT Veracruzans hiecul IE=ET Subsali Estatal Ordnaria 2021

Organismos Descentraizados Estatd

—— R Tl

En caso del clasificador 10, se localizard como anteriormente se indico con el clasificador 1.

Cuenta bancaria relacionada al pago.

&
Mediante el boton %3 deberd seleccionar la cuenta pagadora de esta operacion y que
internamente se encuentra ligada al fondo que el usuario previamente sefalé en la
cabecera/detalle de acuerdo a la(s) fuente(s) de financiamiento que utilizara en la operacién,
seleccionando en la pantalla siguiente “Insertar registro™ (1) y posteriormente el nimero de
cuenta (2) seleccionando el botén “Aceptar”.

% Edician de detalle de solicitud o

= | la=] | 9 | w'h |
Tcpo. qyreso: | 635 - | Gastos do Orsen Sochly Cultisl Eareson) [ Modeduocbie By Rewp: (002 - i
& Aniculs it [ e +) T yedon
T2 Vistico | - No. Das ¢ Feecha ini comsin | - | Facha fin comssiin: |
it de | a L Fondo 2 | sub. £t org. 2021
concepto: |l B0
¥ Presupuestal Sopanes ret Sang, AL
GeRs mueslirgble | FlExeniode LVA i
T ivea s (0081« | OFIENAS ADUNSTRATVAS
Cantidad: | 1.60| 3 Oisafor - S
Precio unit. ¥impto.: | T 68 %Descoentos 1| |2 13 4] 5 5 Parciel s/impto. 7,306,583
— e L S S — —_—
RIVA 3
‘ Tio Cuve |Astencas Acreeger  Deudor % impuesto |
| e Precg untann  pagar
I S
|
e R0 e e R n | &
o [ S T —
Obetnvos: | & I - | ¥ s [ -] t
W2 - 2TWINI0NEIZ - 1442017040000 - -1 - 253 - U6 - 5393 - 11 - 31 - 442 - A
Subaito Estalal Ordnar 2021 . Universdiad Veracruzana ntsrcultiral | Gestdn intercutural pars ol Desarruio Sede Reguonal Grandes Montafias . | Gasta Comarts Educaciin Supericr . Programs oe
Subsidos Federsles pare Organismos Desceatraizados Extataies  Meta institucional gengrica . Educaciin Plbiica . Servicios Genarsles | Gestidn ntercullural para «f Desarrolio Sede Asgional Grandes
Wontafias
- Bl |




Hecho lo anterior es necesario grabar cambios al registro actual en la pantalla “Edicion de
cuentas bancarias relacionadas al pago”, ya que de no realizarlo y salir de la edicién no se guardaran
los cambios. Al seleccionar el botén salir el sistema muestra la pantalla “Edicién de detalle de
solicitud de egreso™.

#» Edicion de cuentas bancanas relacionadas al pago

= MEEE
Insertar registro Hna L

Mo, de Cuenta

Buscar por;
lNB. De cuenta

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Mo. De cuenta A |Cheguera |SUCURSAL

1 896.00580064084604

|g'é Befrescnql I " Aceptar lllf XK Cancelar,
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Edicion de cuentas bancarias relacionadas al pago

T Cuenta bal Grabar cambios del registro actuall -J

SEO 2021

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “Grabar cambios al registro actual”
terminando con esto la captura del detalle de la operacion, como se visualiza en la siguiente imagen:

2.

hersicnd Veracruzana IMercutural T propecta: 0000288 - |

b AR =R
¥ Mo geduchie T U, Reap: | ]
I ——

E!m[ -

Ble

12 Gpto. ggreso: [ 635 + | Gastos de Order Socialv Cuttral (Ezreson)
glﬂtﬂb'\[:l (i I =L |

| Fochs micomisign | - | Fecha fin cominibn. |

T vico: | 5 ¥in Dlas | |
Descripcién de [Deyeiacion de placa mnrrnmraimﬂ“m ) © Fonao |_,'____ ~ | Sub, Est Org. 2021
concapin: E T
- ¢ wyertarone  [FExento de VA
T Areafis: D081+ | OFENAS ADUINSTRATIVAS
f 'IE:; R
Precjo unit. afimpio. 7328 08 % Deacuenios: 1| s [
: Teo Clave Hatsncan Acresdfor Deudor % Reten porie| % Impusste
T Parcaiclieptn
impie. retencicnes
Pracig untano 8 pagar. Parceigpeger
738538 | 7,388 38} 4
:p-na-ud-eG-»-'i_O'-v n L] _-
Céd. contatle: | | Degartamento contable: | < |  Dist porcentusl | 1
-] e B Actwos | -] as |
170G - v v UMb se® - o3 v MM @ 00 000

DTMNNTEIZ = 14417000002 - ] =
Subsidio Estatal Ordihario 2021 | Unoversicad Veracruzans irlersultural | Gestiin interculural pars ef Desarmolo Sece Regional Grandes Montafias . | Gasio Comente . Educacon Supenar . Frograma de
Subsidios federales cara Crzanamos Descentralzados Estataies  Meta nsitucional genérics | Educacidn Publica  Servicos Generales | Gestion nisrcutural para of Desarroly Sede Regonal Grandes

Montafes

En el caso que en el vale se requiera ingresar otro fondo, concepto del egreso y/o proyecto,
el usuario debe seleccionar el botén “Insertar registro™.
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Cantidad:| _"J‘EE 3 Diyse: __.m valor: [ 1.00000
Precio unit wimptn. | ?3“3& % Dascuantos: I[ 2 1 | & Parcial impto |
%IVA unng MAgta:|
[ To0 Cive | Retenceén ; |Acreedor  Deador % FReten  Wpore| g ppussto:| g .0gMmpte. movesta |
| ] Parcaal cfmpto|
Imotn retanciones:|
SRR A X Precio unkario a pagsc
| [ 7r3esm
ot © 80 s Bt [« | e p— N
Céd contatle: 211211010000 N | Departaments contabia: .i
Obtvos: | Resubade:| =] Actvided:| < HMS: I—[
22m2 “111111'[01?‘51’ 144241 17041100802 e BN 1 <53 Uos 89958 n Ll 14424 =
Estatal 2021, o Yerocruzana nmwm Whﬂumsm #iDesaslo Sede Reglonal Grandes Muntafiay Gnu;unmn .q“;ymwll Gasto Comente
Educacan Supssior Prumoe&mhdnmwﬁ' ¥ Neta genarca E Pubhca . Geatign Intarculura pars ol
Desarralo Seds Ragonal Grandes Montaias
LA sy

Al realizar esta accion el sistema muestra una nueva pantalla de “Edicion de detalle de
solicitud de egresos™ en modo edicion, heredando la informacion registrada en la cabecera.

h*-l ’Cd :il ’t‘.‘ll‘- da If‘" l..nf .1-: greis

ﬂmw

2 ageub i ,""_"_ ] gl“’"l____. ]

B vises | . o, Gl {7 Fechamomsin [ <] Fechatceemtn [ <]
Descrpesn de — = = e __-__'__"_quw B3 7| sub Est O 2001

concepto T L

ENCIGEEE maam

nmamuhamnn!m nwm&mmlm " 11
Subscica Federaies para Grgaramos Cescentrakzadon Estatales umn.mwmn lmm Coversas Proy dein cxn o0 £ Y

En esta nueva pantalla se deben capturar inicamente los campos previamente mencionados
y grabar los cambios por cada registro que se inserte.

Beneficiarios relacionados (Beneficiarios de fines sociales). Corresponde al beneficiario
del pago de la solicitud de vale. De acuerdo a las politicas institucionales para aquellos importes
mayores o iguales a $10,000.00, deberén contener un beneficiario con cuenta bancaria.
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Para aquellos importes menores de $10,000.00 se pueden presentar dos situaciones:

* Beneficiario distinto al deudor. Se requiere que el beneficiario sea un proveedor y tenga
asociada una cuenta bancaria para su pago.

* Beneficiario igual al deudor. No es requisito que tenga asociada una cuenta bancaria para su
pago.

Para su registro debera realizarse desde el detalle de la operacion como se muestra:

Qt‘-ﬂlﬂ egress | €65 - | Gasios de Orden Sacialv Cutursl (Eorencs’ = | Unreersdad Verscruzana intercutursl Qm-c Iw-ﬂ =1
fom— T —

2 agticuio .. | =
= Vidtieo: | UTe20Zt - |
{ Descripeiinda [nd &roivo =
cangepty. |

AuTasiig un encaneTads de cou

mrd Bgui

Cue. Benaficario Nombre Empresa Nomtre Ap Paterna Ap. Materno mporte Raref
Cantidad | ¥ 3 3 g™
] Precio unit, witmpto. b
il
e e 4
| [Tipo (&% )
: : e 3
ot |

M4 DdeD

Chd. contable 2113

..... Q820 - @ |« | n . —
oueten | S | CL (0T

220121 21114 e — | s
Subsidio J“l‘nl Créanario 2021 | Universdad Veracrurana intercutursd | Gestidn int=rculuryl pars € Desarrolo Sede Regonal Grandes Vontafas Gasios de Or'j‘n Socw! y Cutural . Gasta Cunen:a

Ecucacan Supsnor . Programa de Subuidios Fedesales pars Organinmos Doscentrakzadon Estatales  Meta nasttucionad gendrica . Ed &n Pibics S les  Geatiin infercullural pare ¢
Desarrolo Sede Regiona! Jrandes Mantafas

El usuario debe seleccionar “Insertar registro”™ y seleccionar el icono que se encuentra dentro

del campo “Cve. Beneficiario” ™' para que se despliegue la “Consulta de beneficiarios™.

Arrasire un encabezadt 7l para BOrUpar por esa columna
GrUE

Cwve. Beneficiario |Nombre Empresa

| 50.00 |

T e l - il

5 con D Acopen O conccty




xmnkw:mrlhub{mlﬂer;mi sy

ez - -1
Mosirar peneficaans | oaen
e : e
| Precio uni, Mimpta 7 Moral [ Ambes
Paia: - o
o = o
TE8 s o 1M R 8
e |
iz Thad | — 0 o pae : = -
Cad coninble: 2112 " piiod ) Alcance sxacty ﬂBWWMm 5000
B T n . Bisqueda parcisl al nicie ) Bisqueda parcial al final
Jmama 2 b ‘ ! i AHO conconmef |
Subatio Extatal Ordnano 2021 . Univeratiad Veracnizans marcubural Gestin Inarcutural para of Desarmola Sede Rsgianal Grandes Wonlaiias | Gasios de Orden Sacaly Cullual Gasto Corments 1
Educacidn Supencr . Pragrama de Subyidios Federnes para O Uetn insttucional genérica  Educacén Pitica . Servees Genersles  Geshon ntercullural pass &l
Desarrolo Sece Ragional Grandes Montaiias

La consulta y bisqueda de informacion de beneficiario aparece por defecto seleccionados los
campos “Persona/Ambas”, “Tipo de busqueda/Busqueda parcial donde sea”™ y *“No. Max. Mov./500",
con estas opciones al digitar algin valor dentro del campo “Beneficiario™, reemplazar el valor del
campo “No. Max. Mov.” por el valor 99,999 y dar clic en “Aceptar”, mostrar4 como resultado toda
aquella informacion que encuentre ese valor, ya sea como Nombre o Apellidos, como se muestra a
continuacion.

Cansulta de beneficiarios

Beneficiatio:|
BFC: |UVE450101FMY ]I
Fecha: | - | jorro021 - |
Tipo benefic..| Mostrar beneficiarios
Pesona
) Fisica ) Woral ¥ Ambas
Pais: | -
Estado] - |
Municpio; - |
Clasificacion:| =
]ﬁprnmdundacbmdn
f‘u Alcam:eundp_ & Bisgueda parcial donde sea
f)Busqumwualslhldo ) Bisqueda parcial al final
No. Méx. Mov: [ee0ed] | l v M--J h A seir j

Marcar la casilla de la columna “Selec” del beneficiario que se requiere y dar clic en
“Aceptar”.
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Beneficiarios

|C4d, Postal | Nombre de beneficiario Cve, Edo. |Cwve. Municipio | Cve
|91000 |UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCIOND |30

0000000003 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION G 30 087

& 0gooo00a0s 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION D 30 087
Fi 0000000006 291000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION D a0 0&7
Fl 0000000007 21060 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION E 30 087
Il ooooo0C008 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION G 30 087
0000000009 91000 UNIVERSDAD VERACRUZAMNA DRECCION G 30 087
ooeoooeot0 21000 DRECCION GENERAL DE DESARROLLD ACA 30 0E7
0000000012 81000 DIRECCION DE CONTABILIDAD 30 087

0200000013 91000

DRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Wt 1 da B p e R

RFC = UVE450101FM2 y Estatus= Habilitados’

k Criterios | | Siguentes Lﬂﬁnd:u;:gs;:sm |] o Aceptar |I[*x Eanc:la.r!l

El sistema mostrara en la pantalla el beneficiario que se haya seleccionado, dentro de la cual
se debe indicar el importe que debe ser el mismo del importe total que se requiera solicitar, es decir,
solo habra un importe y un beneficiario relacionado. Al dar clic en “Aceptar” el sistema mandara
un mensaje indicando que el registro fue exitoso.

Para continuar la operaciéon deberd cerrar la pantalla de “Relacion de beneficiarios de la
solicitud”.

Relacian de Beneficiarios de la Selicitud: 441, Renglan: 1

Cve. Beneficiario mpresa | Ap. Paterno Ap. Materno

i§ 0000000002 [ PAD VERACRUZANA DRECCION T

1del te.w ___l ]

= Cu,nwb:_]

I @ Aceptar :| Ei ;anaﬂarﬂ
LSS
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Justificaciones (en caso de requerirse). Por disposicion institucional y considerando las
politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a Comprobar” (ARF-IG-P-
11), en el caso de requerir el tramite fuera de las fechas establecidas para solicitud de este tipo de
vales, se debera adjuntar a la operacion las justificaciones segin sea el caso. En la edicion de detalle
indicar las justificaciones que apliquen al TTS mediante la opcién “Asignar informacion adicional”,
como se muestra a continuacion.

La operacion de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo variar
de acuerdo al TTS que se esté pr: esenmm!o en la Guia Opemrwa
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Al seleccionar la justificacion que se desea describir, se abrira la pantalla donde el usuario
podra incluir la informacion. Esta descripcion podra ser tan detalla cémo se requiera, al terminar dar
clic en “Aceptar”

Infarmacién adicional del detalle de salicitud de egreso: 1

| §

Agchi
1¢

A nn e et e

JUSTIFICACION FOR FUERA DE TIEMPO

| o aceptar || |3 cancear

Para realizar varias justificaciones deberd repetir estas acciones, seleccionando la que aplique.
Para finalizar las justificaciones debera dar clic en “Cerrar” y regresar al detalle de operacién.

Nota: En caso de que en el detalle de la operacion se tengan varios renglones, es necesario por cada
uno de ellos realizar las justificaciones de acuerdo a las fechas que el procedimiento operativo de este
tipo de tramite requiera.

Con esta informacion se concluye la carga del detalle de operacion para lo cual se debera
regresar a la cabecera seleccionando el botén *Salir™.
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Pendiente: 7.388.88, Total a pagar: | 7.386.88

Para ingresar un documento escaneado debera dar clic en “*Archivo” y seleccionar la opcion
“Insertar”,

Guia para el registro Solicitud de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-05
Pagina 33 de 56



2 Documentos de la solicitud: 439, Proveedor:

M |r 5 doctos. Digitales Ctri+D

(& Ir a doctos. Adjuntos CtrisU R

Insertar
il Ediar
= Borrar F6
Refrescar F5

¥ Localizar registros  Shift+Ciri+L
"7 Filtrar columnas Shift+Alt+R <No hay datos para mostrars

{ﬂ Ver seguridades
M sair Esc

El sistema mostrard la pantalla en donde en la opcion “Cve. Documento™ se debera
seleccionar “Documento Justificativo™ y dar clic en **Aceptar”.

B Documentos de la solicitud: 439, Proveedor:

T TP RE
———————————————————————eee e

i Cve. Documento: L |

Descripcion: |

00 Satctud ds Fenco Smatare [
BT Linin de invitedos (Torceroa) ]

(B oty

En el campo “Descripeion’ debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto (se
muestra un ejemplo).
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B Documentos de a solicitud: 439, Proveedorn:

DREDDEDEEEER -

g Cve. Documento: i003 - | Documento justificativo

Descripcién: [Programa develacién placa conmemorativa

Para realizar la biisqueda del archivo PDF que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”. El
nombre del archivo no contiene ninguna restriccion.

@ Seleccion de archivo adjunto

X
4 ¥ Esteequipo » Descargas v & 2 Buscar en Descargas
Organizar Nueva carpeta = O @9
@ Onelrnve » Nombee Fecha de modficacion Tipo Tamafio ~
Este equipo ¥ HDY 4)
; Descargas = Cuadro_comparativo Adobe Acrobat D... 923 KB
4 Documentos [ Comprobante_transferencias Adube Acrobat Do 309 KB
Sicaik =] Programa Adobe Acrobat D... 430 K8
= o | Factura (2) Adobe Acrabat D... ATKE %
|

Acto seguido aparecera la ruta donde se tiene guardado el archivo que fue adjuntado, en caso
de ser correcta esta seleccion se da clic en “Grabar cambios al registro actual”. En caso de que el
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archivo seleccionado no sea el correcto se dara clic sobre el icono £4 y seleccionara el archivo
correcto.

B Documentos de la salicitud: 439 Prov

EEEEREEEEEEE

|
5 Sve. Documento: E Documento justifica Granar cambios al registro nczualh
Descripcion: |Programa develacién placa conmemorativa

ol serd

E Cve. Documento: HD‘OE -*i Documento ustificativo

Descripcion: \Programa develacion placa conmemorativa

: iC:\U sersirosalvahernandez\Downloads\Programa.pdf s 'Il

B

El sistema regresara a la pantalla “Documentos de la solicitud”, donde se podra adjuntar un
nuevo archivo si se requiere, o seleccionar el icono “Cerrar” para regresar a la cabecera de la
operacion.
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ArTasire un encabezado de columna aqui para agrupar por e=a columna

Disponibilidad Presupuestal y Financiera

Para verificar la Disponibilidad Presupuestal el usuario debe ingresar a las pestaias “2.
Presup.” que se encuentra ubicada junto al botén “Detalle de la Operacion™.
El sistema tiene tres columnas relevantes para la consulta:
- Afect. Presup: muestra el importe del renglon

- Disponible: indica el presupuesto con el que se cuenta antes de afectar el punto anterior

Papenss & Aschie = Eamado opoenzila Mima Dipetdunce
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Clave

Eenr foramar .|
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s Efuzecan Pirias  Gestée mtercutursl pars # Desartode Sede egonal Giarses Uantsfles
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Pendients: 7.386.88 Total a pagar: 7,386.88
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Al existir suficiencia presupuestal el sistema mostrara las banderas de las columnas “Disp.”
y “Pre-Com” de color verde, permitiendo al usuario continuar su tramite.
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| Pendiente: _ 7.388.88 Totala pagar: |

Al no contar con suficiencia presupuestal el sistema mostrard la bandera de la columna
“Disp.” en color rojo y “Pre-Com™ en color verde, para lo cual el usuario deberd realizar el
procedimiento descrito en la guia operativa de la Direccién de Presupuesto correspondiente a
Modificaciones Presupuestales.
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Pendiente:| 7.386.88 Totalapagar |  7,386.88

Para verificar la Disponibilidad Financiera el usuario debe ingresar a la pestaina “3. Disp.
Fin.” que se encuentra ubicada debajo de la pestana *“2. Presup.”
El sistema tiene columnas relevantes para la consulta:
- Importe Afect.: muestra el importe del renglon

- Cve, Fondo: muestra el nimero de fondo
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- Disponibilidad Fondo: muestra la disponibilidad financiera del fondo en el mes.

- Faltante Fondo: si la disponibilidad financiera en el fondo es insuficiente muestra el monto
faltante.

- Clasif. Proyecto: es la clave del proyecto.
- Disponibilidad Proyecto: muestra la disponibilidad financiera del proyecto en el mes.

- Faltante Proyecto: si la disponibilidad financiera en el proyecto es insuficiente muestra el
monto faltante.

Cuando por la naturaleza del fondo y el proyecto relacionado no requieran disponibilidad
financiera, en el detalle aparecerd la leyenda <No hay datos para mostrar>,

P T e —————— !

LnNAraaes Veracruzang rteesitune Sestin e
genirics Educaciin Pubics  Geandn

415008 # Desarrols Sede dxponl oeme £aucasen Suparie. Foge 36 Ses
Gt oS

Bapnl ] Ciimte P850 - | 2ol v s pac
X - 3z rmancer e

En caso de que el fondo y el proyecto relacionado deban contar con suficiencia financiera, en
las columnas “Disp. Fondo™ y “Disp. Proye.” que se encuentran en el detalle se indicara con una
bandera verde si tienen disponibilidad y con una bandera roja si es insuficiente.
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Finalizar el tramite.

En los modulos del SPRFM para todas las operaciones iniciales se detona un Estado de
Operacion alineado a los momentos contables, asi como a la revisién del tramite. La operacién debe
pasar por los estados “INGRESANDO OPERACION”, “EN ESPERA DE AUTORIZACION” y
“"AUTORIZADO?. Para mayor informacion se encuentran disponible los documentos: “Guia para
Slujos de revision de tramites de egresos por administradores de UR’s” y “Guia para autorizacion
de tramites de egresos por titulares de UR’s, RI y AA”, para cambio de estados de la operacién que

detonard el flujo por TTS con las particularidades de cada uno de ellos (responsable institucional,
drea revisora, regiin).

La operacion de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo variar
de acuerdo al TTS que se esté presentando en la Guia Operativa.

La operacion inicial mostrard el estatus “/ngresando Operacién™ y en la esquina superior
derecha, aparecera el campo de “Estado Operacion™ sin informacién.
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El usuario debera dar clic en el icono é “Estados™, y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracion”.

Repories. = Archiva =

DEODEDODEEEEE Y » @ < 9 o

Clavn e KB

=) Sele &ls operacian

id Tarea |ia Estado | Descripcién

1 En Elaborscion

co|

| Cantdad Precio unt
|

Tt
v s TR D B
e —e—

;HxmaA 214nEaig

Subwite Esiatal Srbnacio 2001 Adn
Descertrairntos Esislaies . Meta oy

o oo
I3 Eapord. (45 - 3 |k
Qowervaciones: FRUERA AEPDRTE
L= S T
15 Persomal ————
magmadocl " T

La plataforma mostrard una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture

“Observaciones del cambio de estado de la operacion™; cabe precisar que dicha captura es opcional,
dar clic en aceptar.

Observaciones del cambio de estado de |a operacion

Tipo Operacién: Solictud de egresos
Cve.Operacion: 2003

Ingresé: RHCX, Rosalva Hernandez Callejas
Observaciones:

[

o dostar | X Concel
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Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacion” actualizado a “En
Elaboracion™.

Reportes = Archave = limmu En Flaborazdn l E
DENDDDOEENEER Y »Q '« 9 d X @ 9 €2 E A &6 0 4 87 2
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Si hasta este paso, la operacion fue elaborada por el usuario responsable de proyecto o
auxiliar, y posteriormente retomada por el Administrador de la UR, puede consultar la “Guia para
Slujos de revision de trdamites de egresos por administradores de UR’s”.
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Para continuar la operacién, el usuario deber dar clic en el icono _& “Estados” y seleccionar
el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a Director”.

- Lﬁ Hod 1381 b AT

BN 1114118119140 __59!

Subaiin Estatal Ordinarks 2031 Direechn|
Organamos Descenwalzaces Estataies 1]

@bservacones [Girprn on capetas
B3 Dwisa (o1 - | ooy
I Porsonal ——————

magnado | T * |

Estada speracibn  En Elsborpeién

DODOEEEER Y e Q 94w x = 9 s/ @5[g]s o aa v

Facha (00122001 . |

1 Enviado a Director

La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de
finalizar el registro de la operacion, a lo que éste debera dar clic en el botén “S7".

Confirmacion

¢Esta seguro de finalizar el registro de la operacion?
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La plataforma mostrara una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture

“Observaciones del cambio de estado de la operacion™; cabe precisar que dicha captura es opcional,
dar clic en aceptar.

Observaciones del cambio de estado de la operacion

Tipo Operacion: Soliciud de egresos
Cve.Operacion: 2002
Ingresé: RHCX, Rosalva Hernandez Callsjas
Observaciones:

I:--«'ﬁpt«- b X Canceler |

Por ultimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a Director”.
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Evaluacion y envio del tramite a la Direccién de Egresos.

En este paso, la operacion ya se encuentra disponible en la cuenta del Director o Titular de la
UR para su evaluacion y envio a la Direccién de Egresos, también puede consultar la “Guia para
autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, RI y AA”.

|
El usuario debera dar clic en el icono ﬁ “Estados” para acceder al formulario y evaluar las
preguntas.

Repories = Archivo = Enindo oparsaion  Enviads s Owectar

DONEEDOEEEER Y » @ < 9 4, X & S‘-.ﬁ:?_lﬁﬁ W BV 2
Cave: | i T g i i Lnidad de Saricies Aibisiacation y de i toiacd B Eatrags | . Freha: DRASGER .
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= - L TRAMITE ESTA AMPARADO COM LAS SOUICTTUCES D€ VALES" DENIOAMENTE RECUISITADAS
¥ EN CLSTODTA DEL ADMINISTRADDR

| Selecoohe L1 de 193 apcanes

iy i o

2. LAS SOUICTIUDES CUMPLE LA MORMATIVA, LAS POLITIEAS ¥ LOS PROCEDIMIENT DS
APLICASLES,

§ 262012 AN iy S M e
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Adentro del formulario, el usuario debera seleccionar una de ambas opciones (Si/No) de las
preguntas marcadas con un asterisco en color rojo, toda vez que éstas son de caracter obligatorio.
Cuando las opciones de las preguntas hayan sido seleccionadas, el usuario debera dar clic en el botén
“Evaluar”.

Archiva =
Cve.Operacém: [517 | Eve. Formularia: {17 | Puntuacdn: [0 v
Las preguntas marcadas con (*) en color rojo son cbligatorias
* 1.~ EL TRAMITE ESTA AMPARADO CON LAS "SOLICITUDES DE VALES® DEBIDAMENTE REQUISITADAS
¥ EN CUSTODIA DEL ADMINISTRADOR.
3 Evaluar _1]

= 2.- LAS SOLICITUDES CLUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS Y LOS PROCEDIMIENTOS
APLICABLES.

Sl u'udcla:;
€ st £ NO
Observaciones Generales:

La plataforma mostrard una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de
evaluar el cuestionario, a lo que éste debera dar clic en el boton “S7™.

Confirmacion X

/_\‘ ;Esta realmente seguro de evaluar el cuestionario?
R 4
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Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacion, el usuario debers dar
doble clic sobre la descripcion “Enviado a la Direccion de Egresos”.

cionar estado de la operacion

aqui para agrupar por €sa co

|Descripcion Completo |Afecta estado oper
3 Enviado a la Direccidn

44 1dET b e F 1l

La plataforma mostrard una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture
“Observaciones del cambio de estado de la operacion”; cabe precisar que dicha captura es
opcional, dar clic en aceptar.

Observaciones del cambio de estado de |2 operacion

Tipo Operacion: Solicitud de Egresos
Cve.Operacion: 2003
Ingresé: 048 itza Magali Meigarejo Aguilar
Observaciones:

|

o/ oepans] 26 Corcoog
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Por tltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccion de Egresos”

Reportes = Archivg = T iy IEmnpunm E.mdu;hni-:n-endeirrﬂm l S—
DRNEDDDEEEEEE Y ¢ Q < 94 X &= GE = A S 5 .b.m“" 2
Cave | a4l U Ao o170 . -Q Direcciin Ganeral e Vinculacid

Eena 21030621

Grmeo [ -] grmam] - | 505, Est 0ra 2021

£ O)Provessar (@) Dencor - | ROSalvanERNANDEZ CALLENSS IS
S i Transderido de | o

K5 Concepia: 1 .vmm\’.wmw

v |ana 18e2 bW

l I ETM 5D

m:mmwmm@
[ = =y Cirkvts 002002 - | So vidneo Ruret wpote  31s83
! I Esford ®HCX - 3 RosshaHewanderCamjes 0 T WA o
|1 epserachnes: saicimn e vianeo suRaL pp—— 200

b LI o1 - wen e veesd 2 Tout 2,50839
: u o LT :

Bsignade. |

Consultar/Continuar Tramite.

En el caso que se desee verificar la informacion capturada en un TTS guardado se deberé
accesar al  mo6dulo  de  “Solicitud de  Egreso”  mediante la  pestaia
Procedimientos/Proveedores/Solicitud de Egreso como se muestra a continuacion:

La imagen que se muestra podra variar de acuerdo a los permisos que se tengan asignados
al usuario y grupo de trabajo con el que se acceda.
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Seleccionar del listado la operacion que se desea Consultar/Continuar y mediante el botén
“Detalle de la operacién™ (1) accesar a la operacién. Cabe hacer mencién que al seleccionar la
operacion y dar doble clic con el mouse se realiza esta misma accién, sin embargo se accede en modo
edicion a la misma.
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Trazabilidad de la operacion

Mediante el icono . *’"‘?‘ contenido dentro de los modulos del SPRFM, se puede acceder a

consultar los niimeros de operacion que se han generado. Cada TTS pasard por modulos distintos
dependiendo del momento contable que detone cada uno de ellos, mostrando el nimero de operacion,
poliza contable hasta la opcion de consultar (ir a) cada una de ellas.

La operacion de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo variar
de acuerdo al TTS y médulo que se desee consultar.

Para consultar la trazabilidad de la operacion, debera acceder al listado de las operaciones de algun
modulo donde se sepa paso la operacién a revisar, se sugiere acceder desde el médulo de inicio de
la operacion
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Posteriormente acceder al detalle de la operacién que queramos verificar su trazabilidad,
dando doble clic en la operacién (entrara en modo edicién) o en el icono de la edicién de detalle o
registro
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Localizar el icono en la barra y dar clic.
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De manera automatica el sistema desplegara la informacion correspondiente a la operacién,
los modulos dcmro del sistema en donde se ha realizado un registro de ésta.

QOpzracones

Movimsento Nimero Rengién Facha dé operacidn |Cuenta Num. Chegue
v De chic aqui para definr un fitro =5
(2 e smnaoe e O N |
& Orden de pago 1 V102021
-u, Comprobacion de egreso 183 1 12102021
@ Anticipo & deudor por chegue 175 1 13102021 00000000000000010143 0000000000G000000008
| @ Cheque (Anticips deudor) 14 1 1020 00000000000000010143 | 0000GG000C0GIC00000E

&WJ
B |

Mediante un clic con el botén derecho del mouse se muestran las siguientes opciones:

Refrescar: Actualiza la informacion en el momento en que se esta consultando, mostrando nuevos
datos en caso de ser necesario.

Ir a la operacién: Abre la operacion en el modulo que corresponda, inicamente de consulta.

Salir: Deshace la seleccion de la operacion
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Rengibn |Fachu de operacién | Cuenta

o £ ciic aqui para define un Mo

y ! 107 21 Ii
113102021 i
113102021
113102021 00000000GC000C010143 000C0000000000C00008
113102021 0C0G0000000000010143 00¢00000000000000008

Mediante el signo & el sistema desagregara las pestafias para consulta de la informacién
presupuestal y contable.

__ Dperaciones
|Numero Renglon |Fecha de operacién  Cuenta |Num. Cheque
Dé ehe squl para da %0 un fitra

63 113102021
153 1 13102021
175 1 13102020 000GOD00000600010143  DO000000000000000008
14 1 13102021 00000000000000010142  00C000CO000U0C00000E
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En la pestafia Afectacion presupuestal muestra el momento que se detona de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. Fn caso de no tener informacién, no
detona dicho médulo ningtin momento.

je &

i Spraciond
| Mevmento Ndmero Renglin Fecha de cperacidn  Cusnts | Niim. Cheaque
e Bé c3¢ aqui para e fine un fitro

oda. ,llumumn |Cve.U. Resp |V, Rasp ; .
&’1 Z 2 v Veracr I

385 1131072029

| @ Comprobacién de egreso 193 1 131072021
@ Anticipo a deudor por cheque 175 1 a2 08000000000000010143 20000000000006C00003
& Cheque {Anticipo deudar) 14 113201 (0000000000000010143 B000000000T000000003

EEENCISLTITRaNN 0000

En la pestafia Afectacion contable mostrara informacion de la poliza en el caso de que el
médulo consultado haya detonado alguna.

Renglin  |Facha de operacén Cuenla
D# chc aqui para define un fitro

>
Tgo pol. Ferodo Mes  Cve Pokza Cve U. Reap U. Resp |
‘p 2l 0 200000000 _ge3z ué«w Veracrnuzana ntercus
| & Orden de pago 369 113102021
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Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo aprueban su publicacion
para su implementacion.
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