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I 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 vidtico
a terceros, con la finalidad de asignar 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 vidtico a terceros en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y
Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC). Dependencias que por su nivel jerarquico en la
estructura o por su funcion, 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: Namero asignado por el SPRFM que identifica a la persona autorizada (Titular o
Responsable del proyecto de la entidad académica o dependencia) con el cual podrén 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 erogacion 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 electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

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.

Solicitud de Vale de Viitico a Terceros: Es el documento responsivo en el que se consigna la
asignacién de recursos financieros para sufragar gastos a terceras personas por concepto de traslado,
alimentos y hospedaje, asi como la responsabilidad del titular de la entidad académica o dependencia
de comprobar el recurso otorgado.
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Justificaciones. Informacion que ampara la solicitud extempordnea considerando las politicas
establecidas en los procedimientos de solicitudes para las fechas del tramite.

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

Estados de la operacion: corresponde a la secuencia de modulos 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 informacion y acceso a consulta de los médulos por
donde ha pasado la operacién. En el Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU) se
identificaba dentro de la forma FWITRAZ.

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

1. Contenido

Aspectos generales

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el
modulo de Solicitud de Egresos donde se encuentran las operaciones relativas a las solicitudes de
vales de vidtico a terceros que permite registrar, editar y dar seguimiento al tramite mencionado.

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

e Ingresar a la elaboracion del tramite de solicitud de vale de viaticos a terceros.
e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
o  Generar y adjuntar el documento responsivo que ampara la solicitud.

Ingresar al sistema.

Para ingresar al sistema el usuario debera 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.
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i [J
SireCliente15b - SireCliente15b -
Produccion Calidad

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

Universidad Veracruzana

S Sisterma institucional de Informacion y Servacios Universitanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Imicio de sesion

Universidad Veracruzana

S Sisterna institucional de Informacion y Servoics Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

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
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mayusculas, en tanto que la “Contrasefia”, deberd considerar mayisculas y mindsculas, tal como lo

hace para ingresar a su correo 0 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 deberé dar clic en continuar.

Inicio de sesion

Usuario:
MQUIROS

Universidad Veracruzana
S Sislerma Institucional de Inforrmacidn y Seracios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Cambuar usuano

U. Resp.: Grupo de trabajo:

0158 v| |ecresos

M

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema redireccionara al ambiente del icono que se haya
seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecera la siguiente pantalla:
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Depengenci 24.1-1-8.1-1.81.1.0900. Ares
Servicios Unpkamnses 5

Sistama Ingtitucional de I y
Subsistema de Planeacion, Recursq_ifiﬁq_ngi‘gipm‘ateriaIes
Egrescs

formacon

Registro de solicitud de vale de gasto de viitico a terceros vale de fondo rotatorio.

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

seguir la ruta Auxiliares/Tramites que se muestra:

Varsta 1500113
Copyro © Al ngrts reserved

2001204

éﬁ.béisiéﬁa de .P'l'a-nela(':iérn,'ﬂe

Dwpensescm 213 44 LA L0500 Ares
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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 operaci6n de Solicitud/Vale/Solicitud
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Vale de Viatico a Terceros, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar clic derecho y seleccionar

"Ejecutar tramite".
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NOTA: Esta accién corresponde Ginicamente cuando se apertura el tramite. En caso de 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

modo edicion. Esta ventana por defecto poblara los *U. Resp

como se muestra en la siguiente imagen:

=y

, “Concepto”, “Tramite” y “Area fisica”
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Los campos que a continuacién se detallan son los iinicos 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

poi i S

U. Resp. Permite seleccionar la Unidad Responsable (UR) que corresponde a la operacion, por
defecto el sistema mostrard la UR a la que el usuario que estd accesando tiene permisos para
afectar, en caso de que se tengan varias UR por usuario, se debera editar la que se requiera. Una
vez seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "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 niimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda.
Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”.
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57
Mediante el icono de Filtro E se podra buscar en “Cve. Fondo™ o por “Nombre Fondo™ el
valor que se conozca.

CEODDEEOEEEEE « 2 = ©
L - T _‘Iom - w5 Rl de Ryentgacents en Efucacdn

g

T cour | |

i
(e e D0 e im W

s AMannamng . 2228z % Ul (Cve. Fonds Comenza con BO2%) . _
Wwitliie de Rvestgacones en Educacdn Daersdd -

fytntams

3. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que anteriormente se utilizaba en el sistema
SIIU. La operacion permite combinar varios proyectos, para lo cual a nivel cabecera de la
operacion el campo deberé dejarse vacio y a nivel de detalle relacionar cada uno.

Si se conoce el nimero 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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4. Deudor. Corresponde al niimero de deudor que sera responsable de comprobar el vale de gastos.

Si se conoce el niumero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

B Crtetios de bosqueds para, deudaores

UResp: 0158 - il cme[ ]

Ew:l I
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Nomgre: | I I 1f
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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. Max. Mov.” el niimero 99,999 para que dicha btisqueda se realice en todos
deudores del sistema y dar clic sobre el botén "Aceptar”.
) : . v ShU Reep
Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U, Resp", como
se ilustra:

8 Etes b e e i i X

U Resp: 0158 - wq g Clage
Doeccnn e Lgrios Emcrena

s Momgre FOMPEROTA (agymns RANED

Pﬂlﬂl paterne] [Apetoos matemz) ~omore)
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Chive suoxlar '
D € Eectripee

Cave o orden |

Tps de dlsgrda
) Acance exallp T Beagueds parcal donde vea
~ Bisgueds parcal al o . Beagueda parcal ol fral

Inmediatamente despues despliega la pantalla * Consulta por deudores™ con el nombre del
deudor que se busca; dar clic en “*Aceptar”,
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Comu!ta  por deﬁ_cié;eéw o

Buscar por:

Nombre del deudor
Arrastre un encabezado
|Nombre del deudor (Clave RF.C. |
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He-4 4. 1de1
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(Clave U. Resp en 0158 o Sin U. Resp y Ap. Paterno = FOMPEROZAy Ap. Materno = AGUIRRE y Nombre =
RAMIRO
Tipo de bisqueda:
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fﬂﬂﬂﬂﬂ.ﬂﬂ..l e

BNt EA B Y4
Cave: | | EEu.Res 0109 - | watn de Iveatgacones en Educacen T Eotrnga: | oo [emanent < |
: Qe[ T Krwe! -]
ﬁ.m;m m“ﬂ:_- qrmuz _- | Sub.Est Ot 2021
B e w0 (010844 - RAMRO FOMPEROZAAGURAL S B Arga foca 0025 - | OFCHAS ADUNSTRATIVAS
Em:. T2 | Ouos Gasion s Comprabar Cpwdhel

Lot B8 D e e e

T 2O . 22299N2M6U00B0Y . -1« 266 - LOOE - ¥ 88 - [o=s
Kisifito de Puestgacenss en Educacbn  Dwerios de I Otrss Servicios Eascatios
Organaros Descentraicades Zatalans [ﬂmmw m‘mmlﬂhmxﬂnm'mrﬂwm
Qagorzdy |

o—

| eadlasfo S A Sol Vals Vet Ter.

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botdon “Grabar cambios del registro actual”
terminado con esto la captura de la cabecera, como se visualiza en la siguiente imagen
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Después de realizar lo anterior, se muestra la operacién donde el sistema de manera
automatica le asigna la clave de operacion y el estatus “Ingresando Operacion™
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A continuacién, se realiza el detalle de la operacion ™= que registra aquella informacion de
tipo presupuestal, contable y financiera para la solicitud del vale.
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Al seleccionar esta seccién se muestra la pantalla de la manera siguiente:
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[ =¥ — - - no gecvceie 2 0 Ress . T proyeci
T agicuo nt - T pecca -
T veitce .| Ho. Disa feLon rucoTage + | Focha fn comsén .
Descrpednde | i © Foodo: =
st
¥ Presupuestal " Compersia rel. | Conc Acive fip
U ST [ B i Tl 3 DL iy ). Conc bventaratie  © EseriadeiVA nisris
qbngl -
Cannaad: G Duma . Vador
Precia uni. Wimpta.: | | % Descuenton 1 2 3 IC 5 s Eycal vimpto
Niva:| VA gto )
Tee Cave Retencen aAcrteder Devecr % Aeten roerit % mpuests mpts mpuesio
Pareal cfirpto
Fpts retenconts
Precy unkare & pegar; Parcal & pagar

LR B -X- L3 R . U B n a u

Céd contatie | Cepartamento contatie

1= . Rgsutads | - Actndad - BUS -

<No hay dalo: pasa moztiar

[ 45|

Dar clic en el botén . Insertar registro™ para comenzar la captura.
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Los campos que a continuacion se detallan son los linicos 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:

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

I

1. Cpto. Egreso. Corresponde al concepto del egreso asociado al TTS que para est

e tipo de vale

corresponde a “Viatico a Terceros”. Si se conoce el niimero se puede digitar, de lo contrario se

utilizan los criterios de busqueda.
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[T == e Serviens Profeaicnales. Cientificos y Técns ] o |
ot T [ Servics Profesinsies, Centificas y Teens 658 | ——
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- VSETSUV Cag Anarro 4
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‘Ssiemas de Are ACOnSconado, Calkefaccr - -
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- ANHNTING - 2229911216U0050] By e 24§ E :
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En el campo busqueda debera escribir el nombre del concepto de egreso que esté asociado a
la partida que se desea afectar, al seleccionarlo dar “Aceptar”.

EOINA

Conceptos de egreso

eda: Buscar por:
Viaticos a Terceros IConcepto ingreso/egreso

-*?j(:oncepto ingreso/egreso A Chave.. 4 jActl. A lhvent... A

' Tiempo Extraordinario Confianza - 212

o _;Tiernpo Extraordinario Confianza Incrementc S02
_J Tiempo Extraordinaric Personal Eventual 213
| Transporte Local 644
" -:Traslado de personas 1323
| Utensilios para el Servicio de Alimentacién ( 722

_ -‘ ‘ Utensilics para el Servicio de Alimentacion ( 721

| Utiles Escolares AFECUV 123

| Utiles Escolares FESAPAUV 131

UV EEST 161

~ |Vestuario y Uniformes (DRM) 743
. ?Vestuario y Uniformes (Egresos)

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

Qoo LT
2229511 18000801 Diversos Proyesiss de in Facd
SE10111218U00601 1 ADME Agmnatracen Enteades Docentes LS
TEENSE00Ia 1 ADWI G L] E "‘-""—'|
i 18T 112 IE001 01 1 Al Waesra en nyestgacdn Ecucative -—-—n
i : TEZIN 2 ISEC0IQT 1, A Maeatrma en Educacdn pera ia nterculurebded y s Sustentabdd. . _;
BNINES 19101 1 ADMY Gestin y Dalensy del Agus 8n ¢ Terrtare por Pusbios neigens] |
‘ 2%
- 1 B e Lt ECRIR R Uk shnlboiifrliciteatty
Cod. contatle:| -
T Clave de L. Resp en 0109 y Fecha de Proyecto <= 2021.08-31 y de tipo "Eg "o P D de tipo
Otyetvos | =] ¥ Eg =y Proyect do y Version presup. =1
1 - g = Total de regatros de
. Mattuts de irvesicacones en ‘;—qﬂm -1; Ssusdisn g |l consuts J
Subaidios Federaies para Organiy

¥ B ey

3. Fecha ini. 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 deberé considerar
las politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a Comprobar” (ARF-
IG-P-11). Si se conoce la fecha se puede digitar, de lo contrario se utiliza la ayuda de calendario.
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4. Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento. En caso de que este valor ya estuviera
mencionado en la cabecera de la operacién (Pantalla Inicial) ¢l 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 numeracién del fondo para el SPRFM conserva la estructura
manejada en SIIU, ejemplo: 131, 133, 912), de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

T YT e A T S Y e £ £ T

b e getafle e ¥ A de bt
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cancepts: | . -
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S. Parcial a pagar. Corresponde al importe que se desea afectar de acuerdo al fondo, UR, concepto
de egreso y proyecto. Después de digitar el valor numérico del parcial a pagar debera seleccionar

- 2 o i
el botonE. con el cual se poblarin, de manera automética, los campos divisa, valor, precio
unit. s/impto., parcial s/impto., IVA gto., impte. Impuesto, parcial ¢/impto., impte. retenciones y
precio unitario a pagar.

ﬂ!lllﬂnlﬂll LR =TT S

Dcpto.eommo: | 641 - o Viaticos 4 Tercerss ) to gecuctis Uu.uu ma 4mamnm Bm | ]
n (=".‘lu_7_ ‘ |
0 oveses,| - | No.Ds[ Facha nicomsidn; 'omnm - | Fechafn commén (0309201 - |
Descrpciba de | T Fondo: [ | suboEst Ore 2021
¥ Prescpuestal Lenperan ot Cises ks &
. Canc. myeiiarninle ] Exdnto de LV.A. Iterdn
Gaoest| 100 0 Oisa ot - | ]
Preclount wimpto s 990900 WDescueniow 1| 2 .

[ Teo [Cmve  (Retencén  iAcreedss  Dewdor  MReten [mgone|

M duley 3940 mEwira

- —
L L R 3 n e o
Cid contadle | _WML_:J Dt porcantual | !

-] Rgstades| | w'__ - BMs: | .

| = ANANNING - 2229311216000807 - =Y e BSES U00S . 9989 1) 5] wansge g__ I
- InalEyio e im enk cibn . Daversos Progy de gacian an ¥ . . Gaats Corrents mm:mmnymmmm Programa de I

mrmmsm Extat Urts gendrca dn Plblca . . Dwersos Proyecien de invesigacién en Educacdn y Humankiades

pell sy

6. Clasificador 1y 10 de la Clave presupuestaria. Corresponde a los 11 clasificadores indicados
en el PbR, requiriendo para este tramite el llenado unicamente de los Clasificadores 1 “Fuente
de Financiamiento™ y 10 “Clasificador UV™.
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Para su llenado si se conocen los nimeros se pueden digitar de lo contrario se utilizan los

criterios de basqueda.

Cuwa Aooiar

12620100

jotpa 1 0% bR

Subsugio Estatal Oranarg

s Cw <5 a0ui para cefne un finrg

sagzaia 102 Subsidio Federsl Ordnars 2021
2520140 Subate Federal Ordnara
12:5.2.00-00 Ordnares
|3-5-0-00-00 Recuracs Federnies
2:0-0-00:00 Etguetado
12820121 202 Subacio Estatsl Ordearc 2021

Sy da b Shaifcacin fadtado | Cencrpodn
& 2-0-0-00-00 & Eiuetsso
& 2-5-0-00-04 ~ Recurscs Federsies
| = 24-0-00-20 & Ascursos Extatales
[t 0.0 0 bt £ 2£2-0000 % Ordnanoy
€6d contabie. | - - - i

- gnannmy
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 Subsitios Fecerales para Orgar

Subdafie Estulnl Ondinanc 7921

Humardades
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7. Cuenta bancaria relacionada al pago.

b
Mediante el botén &5 deberd seleccionar la cuenta pagadora de esta operacién y que
internamente se encuentra ligada al fondo que el usuario previamente sefiald en la cabecera/detalle
de acuerdo a la(s) fuente(s) de financiamiento que utilizara en la operacion, seleccionando en la
pantalla siguiente “Insertar registro” (1) y posteriormente el nimero de cuenta (2) seleccionando el
botdén “Aceptar”

T I e S

= Ehickeon hn vkt dw 1ohcitied e wmason

ﬂﬂﬂlﬂﬂl‘lﬂﬂl. ®

Ccpmgome | T viascos aTercess

.-'. h‘\'ﬂd« u-nl.nlr'\unm—ﬂrjﬁl-p»;a y

£25 240

- ﬂ"ﬂ_? R - e * n A - TI

Cad costabie ' Cocartamerta cortate .

e L ML e |

St aGo Datatel Ordinere J051 IR0 de PesutGaccman on [acacon Daerscs Propecion de Poeeigecdng

ESucaivod y Acthvidades defertts  Prograne de Sebecen federas pars Drpatamos Descentraizaces

Froyecios o Peesigacda e E2,0e00n y mamat Oades ﬁ — —

Setrencag t/wj[‘fpwl

I | - B aaill |

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

#a Edicion de cuentas bancarias relacionadas al pago

L Cuenta ban Grabar cambios del registro actuali v

SEO 2021
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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:

T cpto. gormse i j_- '___:_ Vibticos n Terceros Grabar cambas al regat F— ﬂ u m "-'_:.__

© geaa

e 4 020 > m Do s W

| Cepartaménia contable .

Céd. contable

Actvitsd bl |

Omws -
2520121 . 2111&111?12113

Mm b
2223‘3!1"'!&:13:&‘.} . MS L2

Preyectss de nvesigacin en Educacon ¥ Hamandaden

sus |
i s ibd uws 5'3358-1:_-]1-223? Q

Subsido ‘:lbtll Eﬂﬁ\n Iul hm d hmm o Educ&mn Dwverscs H'wcm‘lde mwmm Educacim y;h.mww.dn Viabcos a Terceros t‘-nl.n Cmmi nlm S-errc.m :
Educatives y Actindades nherenies  Programa de Sutaidos Federaies pars Organamos Descentrakzados Estataies | Meta insttucioral penénca . Educacion Pithca  Sarvcos Generales . Diversos

En el caso que en ¢l vale se requiera ingresar otro fondo, concepto del egreso y/o proyecto,

el usuario debe seleccionar el botdn “Insertar registro”.

meu_ H-dlil .
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L concepia. -
| Presupueatsi © Comperisa ret. #'| Lonc_Actwo fp
¥ Cone ivenisrable ) ExentodelVA. [ interén
I QiAmfa Mli = | OFCNAS ADUNSTRATIVAS |
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solitud de egresos” en modo edicion, heredando la informacion registrada en la cabecera.

Al realizar esta accion el sistema muestra una nueva pantalla de “Edicién de detalle de

Capwom | ] B yooce ]
=4 M____-;I Mo Das[ Facasmonmesa [ - | Facha iy comsa | =
Mﬂhhi G fordo (50 | 5ub £t Ovd 2020
i | Presupuestsl = Campersa et Egite Aciva ne
= - - - — ___ _— Tand Pwsistatie 1 Exento de LV.A el
I hrva fin.: | - | oFTaAs ADumETRATVAS
Gnosaa | 100 Towse| - o [T -
o, ] wDescuenen 1:;"_'_':1;""_ I Ja s T8 |paemwwen] |
Precio undt. simpto.. . f s ———
VA | 1 Mm’_____
F Ciave Reteocde Acreeder | Deudor %Ren  Fpons % rpvesto | Irote. puesto || |
I | Parclowmple
| e —
| My Apts pary mabrg'y m..m._#_ ar Farcial B pagar —= o
[ | E—— T
e L e A ' T — W ——— -..n;- !
Cidcontale [ | Decerumeeocortatie | .| Omtporcemsat [ .| !
ovemow| - [ A -] s [ -] |
- AN - AN - R o R L =T L
Irattuta de nvestgacones en Educacien  Dversan Proyecios de Pvesic: en £ b y Ganty Comente . Otros Servicion ECucaives y Acthvidades nherentes . Programa de
S Fi ley parn Orp £ Estatales Moty # B in Pitlca  Deversos Proyecios de Bvestgacadn en Educactn y Humandades
o Rt

En esta nueva pantalla se deben capturar Ginicamente 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, deberan contener un beneficiario con cuenta bancaria.
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.
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Para su rcgrstm debera reallzarse dcade cl detalle de la oeracmn COmo se muestra:

= Exnciin e iesata de :

1
el

(e e Dded e e

Fon  anamans 2
Subaidio Eatatal Crdineno 2021 , attuts de
E ¥ Active Progr,
Prayecios Se nveslgacén en Educactn y Hirman

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

del campo “Cve. Beneficiario™ =2 para que se despliegue la “Consulta de beneficiarios™.
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La consulta y bisqueda de informacién 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”, mostrara como resultado toda

aquella informacion que encuentre ese valor, ya sea como Nombre o Apellidos, como se muestra a
continuacion.

: >“6&hoobénu2_ Il 51000

/. Consulta de benehcarios

Beneficiario: Universidad l

BFC: | J
Fecha: | ~ | 01092021 |
Imbemﬁc.:g Mostrar beneficiarios:
ipeson )b oty ]
@ Fislca | © Woral | © Ambas
m:i v|f
Estade; ~ |
qu‘ -
Clasificacion.| -
] Provesdor relacionado .
I - () Alcance exactp &% Blsgueda parcial donde sea ;
_@ Bmﬂapucﬁlnlhk:h . Q Blsqueda parcial al final

Cod. Postal Nombre de beneficario |Cve Edo. |Cve. Municipio |Cve

UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCIOND | |30 {087

F 0000000003 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION G 30 087
F 0000000005 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION D 30 oe7
£ 0000000006 51000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION D 30 g7
Fl 0000000007 91060 UNIVERSDAD VERACRUZANA DRECCION E 30 087
F] 0000000008 31000 UNNVERSIDAD VERACRUZANA DRECCIONG 30 087
F 0000000009 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION G 3 087
| 0000000019 91000 CENTRO DE RNVESTIGACION EN DOCUMENT 30 oav oo
Fl 0000000020 20131 Universidad Autonoma De Aguas Calie 01 001
Fl 0000000054 23080 Universidad Autonoma De Baja Califo 03 003

Wo#o 4 1d2112 - M &% @

P

| Nombre breve = UNIVERSIDAD o Ap. Pat. = UNIVERSIDAD o Ap. Mat. = UNIVERSIDAD o Nombre = UNIVERSIDAD y Estatus=

Habilitados"

e ———— | Totalde registros de
Ecﬂm ]r Seuenies | la consula:
] 12

ko aceptary |3 Cancetr
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Marcar la casilla de la columna “Selec” del beneficiario que se requiere y dar clic en

|Clave |Cod. Postal | Nombre de beneficiario
UNIVERSDAD VERACRUZANA DRECCION D

0000000003 91000 UNIVERSDAD VERACRUZANA DIRECCION G 30

0000000005 91000 UNNERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION D 20 087

0000000008 91000 UNINERSDAD VERACRUZANA DRECCION D 30 087

0000000007 91060 UNIVERSDAD VERACRUZANA DRECCION E 30 087

0000000008 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION G 30 087
1 0000000609 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION G 30 087 000
i} 0000000019 91000 CENTRO DE INVESTIGACION EN DOCUMENT 30 087 001
Fl 0000000020 20131 Universidad Autonoma De Aguas Calie o 001
[ 0000000054 23080 Universidad Autonoma De Baja Caifo

o4 1de 12 ro R e ¥

Nombre breve = UNIVERSIDAD o Ap. Pat. = UNIVERSIDAD o Ap. Mat. = UNIVERSIDAD o Nombre = UNIVERSIDAD y Estatus=
Habilitados*

e e e de s de
E-‘ Criterios i! Sguenies 11' la consulta:

= 112

I

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.
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Para continuar la operacién debera cerrar la pantalla de “Relacion de beneficiarios de la
solicitud™.

Infamacion ?

@. Los benefiarios se guardaron extosamente.

59,999.00 |

1de1 e ie |« | _ : ]

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 segiin sea el caso. En la edicion de detalle
indicar las justificaciones que apliquen al TTS mediante la opcion *Asignar informacion adicional™,
como se muestra a continuacion.

ﬂmm & . -q Vidteos 8 Terceros
Coagew et | .
=] Vitea'| . No. Diax Fachs nicommdn n1m':iz'1"f_ Fecha i comislén (02062021 - |
Descrpedngs | = N ] i El'mguiz_ - | su. Est Ord 2021
o= v pre " et I Conc Aciive fip
R e L 7| Conc. nventaciabie |Exento delViA ] hierds
3 Arsa fs 0029 - | OFECNNAS ADUSTRATNAS
Gantida 109/ ;
Precio unit wimptn _'_I._‘J‘EN % Deazuerio| _guu-lutw' -
A ga
| Tee Clave fetencdn wrple. Impussio |
& 02 Justficacin periedo i ""
: Bp—— ar: arcielapage
003 Justificacdn mayer 8 s dias .959.004
: - ¢ 8- ]
[eaeade Qdel bomin im0 ion l a- -
Cbd contable. | " | Departamenis contable: >
i Rgsutade: | * A - me [~ e e
2223&11’19.10:9:1 MS 1 % U0os m = L 2 [i9apaymed )
.I mmuh-mmuu!aumm Dﬂmhwdn hmqmm'wchnrumum: W\:ndeWﬂl samcm Dvss smum
ﬂmwoayammunnﬂnm Programa de Subaidio para Oeg Descentraicados Estatales . Meta nattuconal gandrica  Educacion Pitken  Servcms Generales  Diversos
Proyecies de 'n ¥ Hy
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Al seleccionar la justificacion que se desea describir, se abrira la pantalla donde el usuario

podra incluir la informacién. Esta descripcion podré ser tan detalla como se requiera, al terminar dar
clic en “Aceptar”.

SIRENE -t

1 |[Ejemplo: justificacién por fuera de t:.emp;:l

(T : [ sov] [ s

T

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

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 boton “Salir”.

Guia para el registro Solicitud de Vale de Viatico a Terceros ARF-SPRFM-G-06
Pigina 31 de 63



[ - P R witeos 4 Wrievs. ¥ Ko geucn ﬁu-m uws-qnmnnuwwmmswm & o (00037 - |
& 2o . T yesss
3 watico . he Dias Fecramicommidn (LGOI . Fechs fn comadn 030BZOII -
Descrpcin de CFonsa 502 . Sub Est Ore 202
===
v Presupuestai I Compenaa ret "L Conc Actvo fio
['lCooe Inventaranie  ©Esentode (VA 1 nlerds
B Awafe: 03 - | orCHas AOMNSTRATVAS
Cantictad. 1.00/ I3 Owna o) - | Peno Visienn Vilor: 1.00%0¢!
Precoun wimpts: | 99W00 Woescueswa t| 002 0003 aooe odos| oool 3 00 Barcal wingt 5565 00
wiva | @60 vage 0
— Deuder  %Resn  Weote 4 ppuesto | 0 OONHe Mpuest: —
| Parcisl compin 9568 00
| Fot retencienes
Prece untarc o cager “Farcad s pager :
339820 33990l
L&) |
SLRC R R UL IR . . . N n
Cod comintie Ceparaments cortate | .
icead S = : Acwiee| -] mus | -
22m2 munmzm _ zamag 1 % Uk 99 n 3 20w o 1
mmmomwml nlm.lnduhmq-:wmn. hmﬁnmunmmntnmurmm mun 'nm-m rnuro.m-n- me‘hmcu
Educativos y Actitades nhareates  Programa de Subsdcs Federakes para Orgas Entataies  Mieta gerérca  Edecacen Pubica Sersicos Genersims  Déersos
Prayecics de investigecda en Edusacdn ¥ rumanidades

drotire * Extado operacin 5 resn -
[=1 =
EENNNDDEREENER e & = 9 € 2 @4 ma ¥
Cue nE QU Rewp 010F - W Pl Se renibgaciones o8 Educacén I frtrega: . [eche 30047071
T Qg - Qmp i . cewmn =T
|G proyeces: 9000282 - | I3 Fonda a2 o | Sup Eat Ged 3831 "
:q O Provendor  (3) Bruder [or0ean » | RAMRO FOUPEROZA ATURRE K dege mmea 20w * | CFCNAS ADUNSTRATIVAS
Q) Corenste 2 .| Dwes Sasten u Camriow T framerca de s
NGAE LARDO OPERACKN

1% & w9

2NN m&anm E
Iratnts de rveaty "
Fedesien 2o g wiratos Eatataes Uety pendrca  § Putica | Ceverace Pro E ] i

Y

oy

G Trbenty 01001063 + | Sl Ve Vot Ter

Guia para el registro Solicitud de Vale de Viatico a Terceros ARF-SPRFM-G-06
Pagina 32 de 63



Justificaciones (en caso de requerirse). Por disposicién institucional y considerando las
politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a Comprobar” (ARF-IG-P-
/1), 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 segiin sea el caso. En la edicion de detalle
indicar las justificaciones que apliquen al TTS mediante la opcidn “*Asignar informacién 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 presentando en la Guia Operativa.

DEONDUDEEER e O «w a ® o 4o i
| B cpto zpresa [ o gecuceie B35y gesp (0032 + 8 U Veracruzana G proyecia: (0000288 =
| W oageore| ] T pecds =

o Diss: i Fechainicamtiba [11/102021 - | Fecha fin comisian: [14/10/2021

Dascrped “.n_"""‘r" — B Fonco: 302 - | Sub Est Ocd 2021

Ed Fle ret  [FjConc Adive fi
oo fuanean 7 Exertoge IVA. ] Interis

Carsiae [ T00]
Lol A s T .:_____‘i_.'ili'@
.. ), wag:| 0.00]
Tieo Clave Retoncdin o2 Justificacién periodo vacacional estn |0 g0 imte mpuesio || 000
- —— - = — = = ; | 1 — o
o Justficacon mayor 4 daz diss WWn_i ?.M.Bﬂ]
L3004 E’W‘_“’ - mpte. retenciones: 350
iy 4 (058 Descripein ampla dal artizul & bien b untsre s >
_ ipes Justficaciin § das hables 7.306 04 |’ : _“__-TM ﬂ
e G i
o dhd- DRED b T B a W, 24 Caducaind
€4l cantasble: 211211010000 ] JITC COTTAEE. -
| Obietuon | - Remtado | - Actvdss | v s, [ -
[z amsmmrsi2 1442411 704000602 ;AR 1 263  UOgE 93983 71 3 e
| Subsidio Esislal Ordinarne 2021 Universxiad Veracruzans nterculural | Gastdn nlerculiursl parn of Desarrolic Sede Regional Grandes Mortafies , Gastos de Orden Scciel y Cuttursl . Gaslo Coments
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Al seleccionar la justificacion que se desea describir, se abrira la pantalla donde el usuario
podra incluir la informacién. Esta descripcion podra ser tan detalla como se requiera, al terminar dar
clic en “Aceptar™.

Infarmacion adicional del detalle d

itud de egreso: 1

Archivo ~

., — L= = ]
._. __5._-__ ! u
1

JUSTIFICACION POR FUERA DE TIEMPO

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

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.
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Con esta informacion se concluye la carga del detalle de operacién para lo cual se debera
regresar a la cabecera seleccionando el botén “Salir™ para regresar a la cabecera de la operacion que
se esté ejecutando.
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Documentos justificativos: El TTS requiere el soporte del gasto, para lo cual deberd
adjuntar mediante archivo PDF dicho documento (lista, correo, cartel, entre otros). Seleccmmr el
icono “Digitalizar documentos™ que abrira a la pantalla “Documentos de la solicitud™.

CEEEDNEEREEE e @ 4 3 Y|t 5 & w8 7V 2
Cisve. .:u:ﬂuh Bey - .q O T TR o p——— 5 fntrege: - foene: gTnaget - |

G (83 - | 2 ik bktbes

"« | GECRIAS ADMPETRATIAL

CanEeots ge £gaey

v ke 1R e !
f

Lt aatef A auIans eriulursl Getten Peridture oats
gandres EfaTecon Fowd  GewlEn Misrtutursl pee o Desarnd

G ey

u!.hw-uw - | otuhen it Cou L . = T

et Cuscesrnizados Eatrien Usla mwhocens

B u.ur
B(Q

[ {502t de yase orrmmerasdn U b
G iver 51 - [ T e 100008 - Tm e
G"“"“‘_"__._:_' e 2R gt Geshen e [ Ramncenes 068
e Pandiente: 7366.88 Total  pagar 738688

Para ingresar un documento escaneado debera dar clic en “Archivo™ y seleccionar la opcion
“Insertar™.

< Documentos de la salicitud: 439, Proveedor:

Archivo = |
! Ira doctos. Drgllale.s
[ ir a doctos. Adjuntos

£5a columna

0 Locaiizar registros  Shift+Ctri+L
% Fitrar coumnas  Shift+At+R IR RV T DS PR

[
ol
!

& Ver seguridades

& sair Esc
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El sistema mostrard la pantalla en donde en la opcidén “Cve. Documento™ se deberd
seleccionar “Documento Justificativo” y dar clic en “Aceptar™,

B Documentos de la salicitud: 439, Proveedor:

2T Dty Dpenangs

g Diocumabats uslifcaiien
ICUME T O MO TEL, LR

007 Sokctu de Vale de Gaston

00 Soictud de Fande Romitorno
07T Lmis de nvindos (Tarcersa)

i

En el campo “Descripcion™ deberd enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto (se

muestra un ejemplo).

B Documentos de la solicitud: 439, Provesdorn

5 Cve. Documento: 003 ~ | Documento justificative

Descripcion; |Programa develacion placa cc

attva
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A continuacion dentro de la opcién “Ruta”™ seleccionar el icono L—‘]

B Documentos de la solicitud: 438, Proveedor:

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

& Seleccién de archive adjunte -
T -‘- » Estz equipo » Descargas ~ & < Buscar en Descargas

Organizar » Mueva carpets . @
& OrneDrive A Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio a2
0 Este equipo ~ Hoy (4)

3 Descar (& Cuadro_comgarativo m Adobe Acrobat D.., 929 KB ;

T —— @ Comprobante_transferencias m. Adobe Acrobat D.., 305 KB

.J = : @ Pragrama m. Adobe Actobat D... 430 KB

critorio . -~
E‘?ﬁ Factura (2} m Adobe Acrobat D... 78 KB il
FE i -

Acto seguido aparecerd 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

archivo seleccionado no sea el correcto se dara clic sobre el icono = y seleccionara el archivo
correcto.

B Documentos de la solicitud

B Cve. Documento: 003 = | Bocumento uSHfica Grapar cambios al registro ni:tuulh
Descripein: |Programa develacion placa conmemorativa

El sistema de manera automatica adjuntara el documento mostrando el mensaje siguiente:
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B Documentas de |a solicitud: 439, Proveedor:

Archivo ~

DREOEDEEEEEEE

B3 Cve. Documento: 003 ~ | Documento justificativo

: iPrograma develacion placa conmemorstiva
L

Ruta: |C\Usersirosalvahernandez\Downloads\Programa, pdf

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.

= Documentos de la solicitud: 432, Proveedor: m
LIN4E -9

Arrasire un encabezado de columna aqui para agrupar por €sa columna

Archivo ~

A Tipo | Cve. Docto. Descripcion

> i 003 Documento justificativo

Lista de invitados (Terceros). El TTS requiere la relacion con nombre(s) de aquel personal
externo a la UV que sea haya invitado, para lo cual deberd adjuntar mediante archivo PDF dicho
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documento (lista, correo, cartel, entre otros). Seleccionar el icono “Digitalizar documentos” que
abru-a a la pantalla “Doaumentos de la sohmtud"

rike .-n--n,-q i ninetanon

ll----nﬂmnn. & a 9 gl 2 A BB Y

cave | 36 Tu ke | 18 . " Crees|

Para ingresar un documento escaneado debera dar clic en “Archivo” y seleccionar la opcidn
“Insertar™.
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El sistema mostrard la pantalla en donde en la opcién “Cve. Documento” se debera
seleccionar “Lista de invitados (Terceros)” y dar clic en “Aceptar”.

07 Ofco Responsng

062 Decuments prficatve
004 DOCUMENTOS HOTEL SE08
007 Selctud de Ve de Gasizs

070 Lmts de mtaction (Tercaros |

En el campo “Descripcion” debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto (se
muestra un e¢jemplo).

' Documentos de fa solictud: 315 Proveedor

EROEEEoaE

i B3 Cve. Documento: 070 -[mummmcmn
, I Descripcion: hmcﬁndepnnenhucongrmmit:d.deﬂuﬂ.?ﬂm.—l
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A continuacion, dentro de la opcién “Ruta” seleccionar el boton = para realizar la

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

L[ Cote e egeens - = 4 ™ Ewri. v PARABDJERCL. v B
R |
Crganizar v Mueea carpeta
2mannnzamna -
B s A *  Nombre
ok Access rapide
GUIAS CPERATIVAS SIRE
W Escritone o .
A N T
# o .
- v €
Mombre de archive: |

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

archivo seleccionado no sea el correcto se daré clic sobre el icono = y seleccionara el archivo
correcto.

T T O

X3 Cve Documents: 070+ | Lata de 03205 { Gravar cambios al regatro actual]

Descripedn: MVEACIHN 68 SONnts 8 CONGress en s CA de Xalspa 02 de sepbembre. S

Buta: |CWsersimquros\Deskiop\PARA EJERCICIOS SRESOPORTE 209 paf
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El sistema de manera automética adjuntaré el documento mostrando el mensaje siguiente:

T e | Aduntando document

IENEDEOEEEE

u Cve. Documents: E@_ = | Lista de invitados (Terceros)

Descrpcibn: [nataciSn e ponente a congreso en la Cd. de Xalapa 02 de septiembre. l
Buta: [CWsersimquros\Deskiop\PARA EJERCICIOS SRE\SOPORTE 309 pef e j
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El sistema regresard 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.

Scligiad =

Tgerra basiyional do nfmmocidn  Srricion Drestrosar

Aschorn =

Ll L] ]| r—

I Cae »8 Gueme of 5 Bl ey
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pt
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Glrimte 21001083 - | Sol v Vit Tet troocs __ami
(07% 000
— 1 i 000
Totat 9949 00

tmple. Orden pago: [ Ratencones 000, |

- e malals ln - [ = = ala -l .4

¢ uo .

Disponibilidad Presupuestal y Financiera

Para verificar la Disponibilidad Presupuestal el usuario debe ingresar a las pestafias “2.
Presup.” que se encuentra ubicada junto al boton “Detalle de la Operacion™.
El sistema tiene tres columnas relevantes para la consulta:
- Afect. Presup: muestra el importe del renglén
Disponible: indica el presupuesto con el que se cuenta antes de afectar el punto anterior

Bepuen +  feshi =

INDERDNEEEEEE » @ € /= %€ 2 @8 e TS
o T T g [ e S e R ]
= 1 e

T uat

o) i

o e Ve b b

anenhsn LEATT 2IE0060 - T . I
b Eutactn Pirraca Py 0 A Semein Gl Serctwn ERsE ey ) ATEAdES FIMYErE I ngess de Suraeies beswain pars Orjanaces Sesce-valsasen Eutatains itets [l 4
turnsal gelarce oL Tt Futice e e =
L= - Tlies 0051 - 5ed Vi Vi T ot | [
B B ey = Msmaal I Lial P
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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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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 Direccion de Presupuesto correspondiente a
Modificaciones Presupuestales.
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Para verificar la Disponibilidad Financiera el usuario debe ingresar a la pestaiia “3. Disp.
Fin.” que se encuentra ubicada debajo de la pestaia “2. Presup.”
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El sistema tiene columnas relevantes para la consulta:

- Importe Afect.: muestra el importe del renglén(es) de la operacion.

- Cve. Fondo: muestra el nimero de fondo.

-  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 Programatico UV.

- 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 Programético UV relacionado no requieran
disponibilidad financiera, en el detalle aparecera la leyenda <No hay datos para mostrar>.
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En caso de que el fondo y el Programético UV 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.

Guia para el registro Solicitud de Vale de Viitico a Terceros ARF-SPRFM-G-06
Pagina 46 de 63



g e
DOONNNOEEEER e A € &L= € + 24 aE T 4
B TN e 1 . | G e Pt e iemng
o Som| ]
G Prsas BT G 1 e it

G Oete e Wl .

Finalizar el tramite.

En los mé6dulos 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 operacion debe
pasar por los estados “INGRESANDO OPERACION”, “EN ESPERA DE AUTORIZACION” y
“AUTORIZADO?". Para mayor informacién se encuentran disponible los documentos: “Guia para
fujos de revision de tramites de egresos por administradores de UR’s” y “Guia para autorizacion
de trdmites de egresos por titulares de UR’s, RI y AA”, para cambio de estados de la operacion que

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

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 mostrara el estatus “Ingresando Operacion” v en la esquina superior
p -
derecha, aparecera el campo de “Estado Operacion™ sin informacion.
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El usuario deberd dar clic en el icono 89/ “Estados™, y seleccionar el estado de la operacioén,
para ello debe dar doble clic sobre la descripeion “En elaboracion”.
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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.

Obsenvacicne

S 0€l cambio de estado de

Tipo Operacion: Splictud de egresos
Cve.Operacion: 2003

Ingresé: RHCX, Rosalva Hernandez Callejas
Observaciones:

Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacién” actualizado a “En
Elaboracién”.

-
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Si hasta este paso, la operacién fue elaborada por el usuario responsable de proyecto o
auxiliar, y posteriormente retomada por el Administrador de la UR, puede consultar la “Gufa para
Sujos de rews:én de tramites de egresos por administradores de UR’s”
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I*Estados™ y seleccionar

Para continuar la operacion, el usuario debera dar clic en el icono &
el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a Director”

Eatada aperacién  En Elaboraziin

Qs X &0 g 26

v s TdeT ok W

i1 e A1NEN T 53
Satsadio Estaial Ordnarn 2017 Direcedsn
Organamos Descentraizados Extatains |
G Adorasi
| g Eeporo 0as

La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de
finalizar el registro de la operacién, a lo que éste debera dar clic en el boton *S7™.

Confirmacién X

@ iEsta seguro de finalizar el registro de la operacién?

T
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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 operacién”; cabe precisar que dicha captura es opcional,
dar clic en aceptar.

Tipo Operacion: Solictud de egresos
Cve Operacién: 2003
Ingresd: RHCX, Rosalva Hernandez Callejas
Observaciones:

| o tooa |- X concein |

Por tltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la
operacion “Enviadoe a Director”.

o B Solckud de 2gresa (X

Repories = Archivg = Iimmm Ervieso & Drecor I
DENDERDOOEEOER Y @ @ € 94 X & O & 2 @8 60 65874
Cove | 344 K30 Reep 0144 - i Unidad de Secvicion Bibicincarns y e hisrmacen (LSS Xalpe DEoregs | - Ereha 06G0021 .
B goait | = Gtz - cotopam =R
G Progects: 000380 - | 07+ s tat Ot 20
© (OProvesdor (%) Doudor 25T - | ROSALVA HERMANDEZ CALLEIAS Lo, B Arpatca 0168 - | OPICHAS ADMINSTRATVAS

Cancegts del mgresomgress Descrpciin del aricaks Descrpcidn el concepio Cantaag Precig unt. wimg!

1 II-I.\! arial e Limpeazo (£ |Fen betm do tasurs parn Dessesn

Abestod. 1de1 bbb W
M SNEN S 4110111 37RL00501
Sabsirtia Estatsl Ordinarn 2021 Unidad de Servicios Bbloteonrion y de nformachn (USEH Malspe  Desarris Bibletecaric  Gasto Corrients  Otros Servicos Educatteos y Acinadadas nnarentes. Crograma de

Faderaies para Descentraizadss Estataten. Meta insstucionsl gendrica | Eduencdn Pablen | Dasarralo Sibiciecacis
G Ao -] GIriese 01000001 < | Sol ik Ghoa Nae rporte | 159,00
I Bord ANCK - 3 | Rosaln Hersandes Calhs VA .00,
s = ——
Qbsarvaciones. Rog mmm’a‘muuuwu&n imptasin | 0.0

Yalor: | 1 00000,

Guia para el registro Solicitud de Vale de Viitico a Terceros ARF-SPRFM-G-06
Pigina 51 de 63



Evaluacion y envio del trimite 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 Direccion de Egresos, también puede consultar la “Guia para
autorizacion de tramites de egresos por titulares de UR’s, RI y AA”,

El usuario debera dar clic en el icono _'_g_ “Estados™ para acceder al formulario y evaluar las
preguntas.

e U T S
DOODRUOEEEER Y ® A € 9 % x & 9 &+ @[8]s @ 887 4

Fecha: 0R0RTD21
y §

| -L-nmmimmmmmuvum‘oﬂmwmml
f ¥ N CLISTERILA OFL ASethIL THADGE.
Seimcoone una de Ias cecanne

§ by (5 e

= 3. - LS POLICTTUDES CUMPLE LA MORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LGS PROCETIIMIENTOS
APICARES,
‘W ANANTBIE Scn i (4 Mg ee
| Substio Estala! Ordnaris 2021 U L=t} <o
Subaifiod Federaled pars Drganad
Giamin] - |
L Badord RHCX - 3 Shserbgenes unarales = ; Saso el ey
[t .
|ﬂtunrm:ﬁrp mﬂmg
GOvia 01 - ey
I Peraanal et
sagnidall i & L

Adentro del formulario, el usuario deberé seleccionar una de ambas opciones (Si/No) de las preguntas
marcadas con un asterisco en color rojo, toda vez que éstas son de cardcter obligatorio. Cuando las
opciones de las preguntas hayan sido seleccionadas, el usuario deber4 dar clic en el botén “Evaluar™.
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Archiva =

Cve.Operacidn: 2517 - | Eve. Formulario: 117

Lag preguntas marcadas con () en color rojo son obigatoras

= 1,- EL TRAMITE ESTA AMPARADO CON LAS "SOLICITUDES DE VALES® DEBIDAMENTE REQUISITADAS
Y EN CUSTODIA DEL

* 2.-LAS SOLICTTUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLTTICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS
APLICABLES,

| Selecaone una de las opciones

| L ) NO

Observaciones Gener ales:

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 botén “S7™.

L

@} ;Estd realmente seguro de evaluar el cuestionario?
'\_\_ “4

i Sl Mo

Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacion, el usuario debera dar

doble clic sobre la descripcion “Enviado a la Direccion de Egresos™.
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eleccionar estado de la operacitn

id. Tarea |Id. Estado |Descripcién
Wralboarheiloe)
be 3 3 Enviado a la Direccion

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 Operacién: Solictud de Egresos
Cve.Operacion: 2003
Ingresd: 049 itza Magali Melgarejp Aguiar
Observaciones:

 Aceptar 'Fxgmcela;i

Por tltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccion de Egresos™.
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Consultar/Continuar Tramite.

En el caso que se desee verificar la informacién capturada en un TTS guardado se debera
accesar  al modulo de  “Solicitud de Egreso” mediante la pestaiia
Procedimientos/Proveedores/Solicitud de Egreso como se muestra a continuacién:

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.

Werds 140 9603
o B digm et =t
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Seleccionar del listado la operacién que se desea Consultar/Continuar y mediante el botén
“Detalle de la operacion™ (1) accesar a la operacion. Cabe hacer mencién que al seleccionar la
operacién y dar doble clic con el mouse se realiza esta misma accion, sin embargo, se accede en modo
edicion a la misma.
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Trazabilidad de la operacion

e
It

Mediante el icono . contenido dentro de los médulos del SPRFM, se puede acceder a
consultar los nimeros de operacién que se han generado. Cada TTS pasara por médulos distintos
dependiendo del momento contable que detone cada uno de ellos, mostrando el nimero de operacion,
péliza contable hasta la opcién 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 modulo que se desee consultar.

Para consultar la trazabilidad de la operacion, debera acceder al listado de las operaciones de algiin
mddulo donde se sepa pasé la operacién a revisar, se sugiere acceder desde el médulo de inicio de
la operacion

e
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Posteriormente acceder al detalle de la operacion que queramos verificar su trazabilidad,
dando doble clic en la operacién (entrara en modo edicion) o en el icono del edicién de detalle o
registro

B Lmtato de solctud de egreso xRS

Aichive =

Cove Cave modor Fecha

U, Resa Hordxre de U Reap Sobedud &
| ar wnonen 003 71 Secrviara Académica Dewcer (3] +34 7l RUSALVA HERMAMDEZ CALLEIAS  Solctud or valo pers
e S oTngIe [--e+] 71 Secretara Azadéemes Daugod of Dadd 7l RAURD FOMPEROZA AGURRE
farraaen "1 [Univermeind Yeracrurans nlercuinal |Ouwder

horgre

S RAVRG FOMRROZA AGURRE

g ornoo otea 7] Dreccde Ganen sl de Tecnongin de 5 b Mavesdar Doearsy P COMERCALZADCRA DE TODO Pruesa con todud lns
a TG0z 0 Al Werscrazand i Deuser Qg4 71 RAMRD FONPEROZA AGURRE Salpchad de vl cany
“w OIIECT o040 TN Crecedn Genaral 3ol Areg &2andmica ¢ Deuder G314 7 MARANA LETICA OUROS ESPNCSA  prusse ruevs s
E ) oTHONY Loan F1 Drecoddn Gensral det Ares Aceddnucs 0 Deucer 0OR214 F1 MARSNA LETCA QUEDS ESPRCSA  prusta vidtco
==

dad oTnane ] 71 Creccadn Genmral de drea Acaddms & Deuter L1 7 MARANA LETICW QUIROS ESPNOSA  pruste
Aak ELE _LE 2 2 a g

waeoa BITORED o W

por clave de

2 Fecha | 3 U Renp, fechs | 4 b & Ciave Aucanr

|1 e Sehctut

magcne

Guia para el registro Solicitud de Vale de Viatico a Terceros ARF-SPRFM-G-06
Pigina 58 de 63



Localizar el icono en la barra v dar clic.

Regories = Bechivg = | Estado cperacién 5
DENDDODRENEER Y ¢« QA <9 4 x = 9 & 2zla s @8 s 7 2

Cove | 4_3' Guresg 0022 - ; Unteneaxtad Vesscruzans ntecubire T Evregn w Fechc (07102071 o
| _ Gomc ] OO e
| D Progecio. 0000288 . | L Fonen i62 - | sub Eat ora 2020
(€2 Oboweser @Dwtor  [Tidad - | AAURD FONREROZAAGURRE iy T Armsfaicn 0081 . | OFCNAS ADUNSTRATHAS
| Qiconcets | 2. Otros Gantin 5 Carmpesiar 0 fnsiendoge| 0 =T
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CATANOTEIZ 20 0AnR02
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AL Al P i N =i Y 1208 00 Takal o Jans on

De manera automatica el sistema desplegara la informacién correspondiente a la operacion,
los mddulos dentro del sistema en donde se ha realizado un registro de ésta.

(Renglén | Fecha de operacidn  Cuenta

[} I 0¥ ciic agui pars definic un fitro ] J
> | Solctud de egreso 433 1]07:10:2021 | i
& Orden de pago 388 113102021
& Comprobacion de egresn 183 113102021
& Anticipo & deudor por chegque 175 113102021 00000000000000010143  0000000020C000000008
& Cneque (Anticipo deydar) 14 1 13102021 00000000000000010143 00030000000000000008

- suftar operacicnes
“lesncssdas. I I
t@!ﬂrw 1 ; {

= R e ————— |

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 operacion: Abre la operacion en el modulo que corresponda, unicamente de consulta.

Salir: Deshace la seleccion de la operacion
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Operaciones
Renglon  |Facha de operacidn  Cuenta
D4 clic aqui para dafink un fiiro

» EiSoiciud ds

& Orden de po ] I Refrescar 5 1 13102021 I
@ Comprobace] & ¥ 8 operacén criei 1 121072021

@ Antooo s del B <y =1 1 12102021 000000000C0000010143  00000000000000000008

& Chegue (A . 1 13102021 0C000000000000010143 0OCO0OCOCOCOOO000G0E

RESSLSSALLEN . |

Mediante el signo = , el sistema desagregara las pestaiias para consulta de la informacion
presupuestal y contable.

Trazabilidad - Solicitud de sgreso

y 'ngﬁn Fecha de pperacion | Cuents
L) O chc agui para definr un fitrn

# | 2§ Soficitud de egresa 435 1

Orden de pago 369 1 13102021
Comprobaciin de egress 193 1 13102021
Anticipg a deuder por chegue 178 1 13102021 00000000000000010143 0G000000000000000008
Cheque (Anticipo deudor) 14 1 13102021 C00C0000000000010143  DODOUOCOO0000C0C000E

#1 n m‘t‘hﬂﬂ-‘ | I

"gﬁm__._.___,l |
t o Retrescar j

CERRITRUTPRCRT ..
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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, En caso de no tener informacién, no

.

detona dicho maédulo ningtin momento.

1d de egre

_-llwmn_m ;I:v_c.t.l. Resp | U.Resp

2L 220 : TR

& Qrden de page 11002021
@ Comprobacitn de egraso 193 1 13020
& Anticpo a deudor por chegus 175 1 Y0202 20000000000000010143 00002000000000000008
.ui Cheque (Anbcipo deudor) 14 113102021 00000000000000010143 0000000C000000000003

G ovescar |

En la pestaiia Afectacion contable mostrara informacion de la péliza en el caso de que el
modulo consultado haya detonado alguna.

Aenglon .Feclln. da pperacitn | Cuenia
D ¢3¢ squi pars defing un fitro

Mes  |Cue. Poiza Cve. U_Resp 4
18 000canous 2032 Univarsidad Verascruzana intercy JI

|@ Orden de page %9 1 131072021
/(@ Comprobacién de egreso 193 1 1102021

] & Anficipo & deudor por cheque 175 11310294 000000CC000000010143 00000000000000000008
@ Cheque (Anticipa deudor) 14 1 13102021 £000000C000C00010143  00000000000000000G08

EERRCERRTTYRR.
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IIl. Referencias

Plantilla para la integracion de procedimientos
https://www.uv.mx/orgmet/files/2019/08/plant-elab-procs.docx

Guia para la navegacion, busqueda de informacién y contenido del Catalogo de Conceptos de
Ingresos y Egresos (ARF-SPRFM-G-01)
https://www.uv.mx/orgmet/files/2022/10/arf-sprfim-g-01.pdf

IV. Histérico de revisiones

47 ala 55

28 de marzo de Actualizacién de la guia.

2022
Actualizacién de fechas
Z Febrero de 2025 Tadas Atoalizieisi de titularss

VY. Firmas de autorizacién

10/02/2025 14/02/2025

l% ML =
LAT Itza Nlagali Melgatejo

Aguilar
Encargada de la Direccion
de Egresos Recursos Financieros

Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo aprueban su
publicacion para su implementacion.
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