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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 la navegacion, bisqueda de informacion
dentro del sistema y contenido del Catdlogo de conceptos de ingresos y egresos que se requieren
para las operaciones que realicen dentro del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y
Materiales (SPRFM) aplicando las politicas que correspondan en cada caso.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Titulares, Administradores, Persona habilitada para
realizar las funciones de Administrador y Responsables de Proyectos de las Entidades Académicas y
Dependencias (UR y UR Concentradora) de la UV para la comprension del 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 funciéon en el dmbito 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): Entidades Académicas y Dependencias.

Deudor: nimero asignado por el SPRFM que identifica a la persona autorizada (Titular o
Responsable del Proyecto de la Entidad Académica o Dependencia) para realizar una solicitud de
recurso financiero con el cual podrén sufragar gastos menores para el desarrollo de sus operaciones
contindas.

Documento comprobatorio: Es un documento digital o electrénico que se compone por un
archivo XML o por un PDF que cumplen con los requisitos de un comprobante fiscal, son el soporte
para la comprobacion de gastos; sirven de base para registrar las operaciones de la institucion y
tienen como funcion comprobar razonablemente las operaciones financieras.

Documentos responsivos: son aquellos mediante los cuales se genera el compromiso y
justificacion de la erogacion que se realice.

Documentos justificativos: 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 |os documentos originales que sustentan cada tramite de egreso, cuyo
resguardo es responsabilidad del Titular y Administrador en las Entidades Académicas y
Dependencias.
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Expediente electrénico: conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién 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.

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

Estados de la operacién: corresponde a la trazabilidad con la que contara el tramite. En el
Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU) se identificaba dentro de la forma FWITRAZ.

Area Revisora: 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.

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 operacién de dichos fondos y en funcion de esto
autorizarlo.

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Médulo de inicio de la operacion: Modulo que se ejecuta de manera automdtica en el momento
de generar un tramite/tipo/subtipo (TTS) desde el arbol de tramites.

Comprobante fiscal: Documento que funciona como un comprobante que describe un
determinado bien o servicio adquirido, la fecha de transaccion, costo y desglosa los impuestos
correspondientes.

Fuente de Financiamiento: Corresponde al fondo origen del recurso.

Justificaciones: Informacion que ampara la solicitud extemporanea considerando las politicas
establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a Comprobar” (ARF-IG-P-11) para
las fechas de solicitud del tramite.

PbR: Son las siglas de Presupuesto Basado en Resultados, el cual se basa en la orientacion de las
acciones de la organizacion hacia los resultados que se esperan obtener.

Proyecto: Corresponde a la clave programatica que anteriormente se utilizaba en el Sistema
Integral de Informacion Universitaria (SHU).

Proveedor: Numero asignado por el SPRFM que identifica a la persona autorizada (Titular o
Responsable del Proyecto de la Entidad Académica o Dependencia) para realizar una solicitud de
recurso financiero con el gual podran sufragar gastos menores para el desarrollo de sus operaciones

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

1. Aspectos generales

El Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene diferentes
modulos, donde se encuentran las opciones que permiten registrar, editar y dar seguimiento a los
diversos TTS, estos dan cumplimiento a lo establecido por la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.

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

e Navegar de manera autonoma dentro del sistema.
o Consultar los médulos de las operaciones

lll. Desarrollo
Acceso al sistema

lcono del sistema

Pantalla de inicio de sesion

S aztema nsttecoral de infamasian § Senvos Linnerstaros

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Usuiano:
ROSALVAHERNANDEZ |

Contraseda;

'II..Ill

sCQuieres cambiar 0 recupear W contraseda’™
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Logueo en el sistema seleccionando el grupo de trabajo. Para esta accion debe conocerse de
acuerdo al usuario los perfiles que cuenta siendo la parte fundamental para que el sistema le
muestre las acciones a las que tendra acceso.

q

S Sistornd instipsony’ A0 BicHmace y Seeviees Unnonedsnos
. Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales
. - - 4
Inicio de sesion

Se ha jogueado con éxlto.

Usuario:
ROSALVAHERNANDEZ

Cambiar usuano

U, Resp. Grupa de trabajo:
0158 |

‘P ESUPUESTOS
LR AEVISOR ALTA PROV
REVISOR TRAM EGRESDS

JQuisres cambiar o racufseTaT IO C0 BT

Pantalla principal

Muestra los modulos para navegar dentro del sistema, segln los permisos que tenga y requiera el

usuario

Veradle 5488 111
gt @ o v ]

Sisterna Institucional de Informacion y Servicias Universitarios
¥ Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros.y-Materiales

B
Tarans
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Busqueda de menu de SIRE - Es una ayuda para localizar de forma rapida modulos,
catalogos, reportes, que estan relacionados a la palabra que se describa en el campo “introduzca el

texto”.

Una vez indicada la palabra que se requiere, se debe seleccionar “buscar meni” para que la
plataforma arroje el o los resultados.

Buscar meni JLimpiar bisqueda

{Solcitud de egreso os > F _
| Solictug de mercancis aterna Procedimientos -» Operaciones generales
| Solictud de movimientos de mercanciz nterna ‘Procedimientos -» Operaciones gensrales
| Solictud de devolcibn de deudores |Procedimientos -» Deudores
| sokctud de comodato {Miscelinea -> Control de ficencias
‘_jSoictud dep aspaciales y provi E Miscetinea -» Control de licencias
| Solictud de licencias de bebidas akohdicas Miscelines -> Control de licencias
| Sobctudes de movimientos 8 fcencias de bebidas 'Wscelines -» Control de lcancias
;uﬁbwdﬂmldemmu:demmﬂh Miscelinea > Control de ficancias

En la opcién “limpiar busqueda”™ se elimina la palabra antes indicada, para realizar una nueva
busqueda.

Pestanias del sistema

Son pestafas con las que cuenta SIRE para poder navegar de acuerdo a la operacion que se requiera.

En la parte inferior de la pantalla se muestra el usuario, grupo de trabajo, fecha actual y fecha del
sistema.

S Sistema Institucional de Informacién y Servicios Universitarios
§ Subsistema de Planeacion, Recursos Financierge-y-Materiales

gy Gt LA Dewanin 4
Eymn
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El usuario y grupo de trabajo son datos necesarios con los que se inicia sesion, y que en algunas
ocasiones debera proporcionarse a la parte informatica en caso de contar con alguna observacion
en el sistema.

La fecha actual y fecha del sistema corresponde a la fecha con la que se esta trabajando al dia.

Pestana “Auxiliares”
Maédulo de creacion de tramites

Es la pestafia que muestra el médulo inicial para los Tramites correspondientes a la Direccion de
Egresos en donde se muestra el Tramite, Tipo y Subtipo que se desea crear.

Sokcug Vak de Fando Rt
Sochat Ve de Viiicn 3 Tercerss
Soiiud Yalco Nyacs -00
Soictud Vites nterraconsl 2100
Sotched Viklico Prnl - 1
Waie de Gasize -0

- g e

ettt 12
ik Trimds Deszmpoin

i 3 =

Una vez que ya esta elaborado el tramite y se requiere continuar o consultar el mismo, ya no se
realiza su consulta mediante el arbol de tramites, por lo que debera realizarlo directamente en el
modulo de inicio del tramite.

Maédulo de inicio del tramite
Se refiere al modulo en donde nace la operacion a nivel TTS. Este modulo varia de acuerdo al tramite

y a los momentos contables que corresponden a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
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A continuacion se muestra un cuadro en donde se indican los modulos de inicio por cada TTS que
se realizan en la Direccion de Egresos, asi como las areas que podran revisar/continuar su tramite
por modulo.
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Cabecera

Apartado donde se indican elementos iniciales e indispensables del tramite. Cabe mencionar que no

todas las cabeceras de los tramites requieren los mismos datos.

A continuacién se muestra un ejemplo de la cabecera del modulo comprobacion de gastos.

archiva *
EEREEDORREE

10 Fondao0z .+ | Sub Est Ord 2021 P =3

UME_" Carto Plaze el
NGRESANDC OPERACHN

i
Detalle E

Icono que ayuda al ingreso de los datos especificos de la operacion que migra algunos campos de la
cabecera para poder realizar el tramite, y que con la informacion especifica que se incluye en este
apartado, se complementa el registro con las particularidades del mismo. Cabe mencionar que no

todos detalles de los tramites requieren los mismos datos.

A continuacién se muestra un ejemplo del detalle de la operacion médulo comprobacion de gastos.

UEENEEUOEEEE e S5 8 24k S
T -l
- e —
Focha b Comadn -] Foowmmeomsbs| -]
4] i dwwdior
r'uu—-n-l- 7 i
] Cona, motve o ¥ Enents da VA Tige movin

i"- 5"'1

Todos los médulos de las operaciones cuentan con cabecera y detalle, nicamente

imiento de anticipo el cual no contiene este ultimo.
\

se excuye el
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Iconos de navegacion

A continuacion se detallan los botones que deberan ser utilizados UNICAMENTE en el detalle de
la operacién, ya que aunque dentro del modulo el sistema permita utilizar los iconos de navegacion,
creara una operacion sin vincularle el Tramite/Tipo/Subtipo, por lo que obligara al usuario a capturar
nuevamente la operacién a través del médulo de creacion de tramites o arbol.

Ejemplo de operacién incorrecta. Se utilizaron los botones nativos de la cabecera y se insertd un
registro, por lo que no se asocio a ninglin Tramite Tipo y Subtipo (TTS).

naertar negisira

V. Reso Nomtre de U, Resp c » | Clave deudor ‘Nowbre
7 nmement 0w T ey 31 CRNELAS LOPEZ wARIC AgeRT
80 24092031 0158 7] Divsccidn de Egresos Deuor otaz7 71 RoSALVA HERNANDEZ
18 34102001 1 Diveccibn de Eyrescn ps— 011ETS
1584 05102001 it . :I Dirsccitn Genersl de la Uaidad de Extudi Acreedor oeTe27
18 05M020 01 1 Desechn de Eyreacs Asestor 00aT1
18 ornaze o0 31 Undad de Servicos Biblotecarios y de F Deudor orazs?
187 dana2e ] 71 Disccin de Egrescs Deudar D10444
183 DA1A203 A Unided Académica de ngeniens v Cienci Acreedar 0OCEMT
190 ARARR - i

RGU Rer 138 - fi Dymocin oe Bgrescs

Brae. - |
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Ejemplo de operacion correcta. Se utilizd el modulo de creacion de tramites por lo cual la operacion
tiene relacionado un Tramite Tipo y Subtipo (TTS).

2 o BT __"a_e" &E&JE;& éifn_; un fitro e o=
;101__060__0_03__ o e __M ot i ST S S A s Bl . = s e s e
| 101-001-000 Vale
|01-001-001 Solictud Vale de Fondo Rotatorio
101-001-003 Solictud Vale de Vidtico a Terceros
101-002-000 Vidtico
|01-002-001 Solicitud Vidtico Nacional
101-002-002 Soficitud Vidtico Internacional
|01-002-003 Socud Vitico Rural
101:003-000 Vale de Gastos
SRR T R S S [—
Cve. Tramie | Descripcibn
@ 01-000-000 Solicitud B
& 02-000-000 Comprobacion
& 03-000-000 Reposicion
@ 03-001-000 Fondo Rotatorio
@ 03-002-000 Gasto
& 03-003-000 Viatico a Terceros
@ 03-004-000 Practica de Campo
@ 03-005-000 Asistencia de Estudiantes a Congresos

& 03-006-000 Vidtico
na s men v..h...- Aiamime .l

———

'. Sal Esc B Col vt s 4 e L e

-~ 1+ W&Mufa{“

Evinds opsracdin,

IBEEEE YV Q'K @/ Ay

» (011678 - | HEQRANDEZ

ATMIBING 081134000 473 o n. =

ﬁmn&m o) e Fmcrees F .. . Oiroa Serviciea B ;;.;umm-mnmmnmwﬁmn [Ty—
Fibice Adenisvscion de Recursos Fnascerss

DAt - Ckess o007 - rporne: | 200
I3 Ebork APV~ | g atrcis Harmandas Peciase feg Vint Nacknal Llevael TTS WA e
L = i 0

Totat

n ey —'—_E_‘:- Retescones




A continuacion se describe el funcionamiento de los iconos frecuentes los cuales varian de acuerdo
al moédulo de la operacion

eloloJolololelololololo
TL LD L L

£ i Tyt e

Ir al primer registro
Retroceder 10 registros
Registro anterior
Registro siguiente
Avanzar |0 registros

. Ir al dltimo registro

. Insertar un registro

. Borrar registro actual

. Editar registro actual
10. Guardar

1. Cancelar cambios al registro actual
12. Refrescar

OENOMAWN -

Filtrar columnas
Finalizar/Habilitar captura de registro
Autorizar

ki

Digitalizar documentos
Exportar datos

Reporte del registro actual
Asignar informacién adicional
Trazabilidad de la operacion

NV AW
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Iconos generales de uso por médulos

Rango de registros

La navegaciéon de SIRE muestra informacion parcial por registros, como primera visualizacion se
observan 500 registros que mediante los semaforos de movimientos se indica si hay mas informacion
dentro del médulo. En el caso de que los seméforos de inicio y final se encuentran en verde, significa
que se estan visualizando el total de movimientos de modulo.

nicio @ le.

No. Max. Mov.:

Obtener por Gltimos registros

Cabe hacer mencién que la condicion “Obtener por tltimos registros” al estar seleccionada o no,
detonari si muestra los primero elementos del médulo o los Gltimos segln se requiera.

hicio. Final .

No. Max. Mov.:
[¥] Obtener por Gltimos registros

Barra de desplazamiento

Moverse en la pantalla para visualizar toda la informacion que contenga el registro.

Salir

E Cerrar la pantalla.

Minimizar, maximizar y cerrar
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Criterios de busqueda. Las pestafias de bisqueda podran variar de acuerdo al médulo que se
esté consultando, de la manera siguiente:

Por clave. Debera digitar el dato completo del nimero de identificacion de éste sistema (no el de
SIIU) ya sea del deudor, proveedor, beneficiario, acreedor que se esté buscando segin corresponda.

[ esrempesmpreerysr o)
L e -y 4 -

JE—— .|

RFC. Debera digitar el RFC con homoclave ya sea del deudor, proveedor, beneficiario, acreedor
que se esté buscando segun corresponda.

P —r—

Fh P

Apellido Paterno, materno, nombre(s), debera digitar uno o mas valores del deudor, proveedor,
beneficiario, acreedor que se esté buscando segln corresponda.

el om0
Ao
m' rerere————
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Otros criterios. Debera digitar el valor que se conozca y desee localizar.

& Opteser por stven regatrm

a0 v M s ol ] |

Para el sistema SIRE los valores pueden estar asociados Unicamente a una dependencia (Unidad
responsable), por lo que se sugiere para realizar la bisqueda marcar el campo “Sin U. Resp”.

Para su ejecucion debera dar clic en “Aceptar”.
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Clave presupuestaria. Es el valor compuesto por || clasificadores que contienen los datos
necesarios para la afectacion presupuestal y contable de la operacion. A continuacion se enuncian
los conceptos que la conforman.

Fuente de financiamiento (Fondo de los recursos)

l.

2. Clasificacion administrativa (Dependencia)

3. Proceso / Proyecto (Dependencia, programa presupuestario)
4. Clasificacion por objeto del gasto COG (Partida)

5. Tipo de gasto (Gasto CONAC)

6. Clasificacion funcional (CONAC)

7. Programa presupuestario (UV)

8. Programa de trabajo (UV)

9. Sectorial (UV)

10. Clasificador UV (UV)
I'l. Programatico UV (Programa UV)

Las operaciones referentes a los Tramites, Tipos y Subtipos de la Direccion de Egresos permiten
poblar muchos de estos clasificadores con la informacion de la cabecera, solicitando en el detalle los
que por la particularidad de la operacion los tome como especificos.

| e 21 A4 553100 5110351 SIL00%0 eil=c ivg) 1 6 UCE 955493 11 i SHina

Subsatiy Extotel Qrdmaro 2031 . Vies Restors C ~MinamEn € ciin ¥ ] Pustakes y Teleprd Gesto Carriesés  OADe Serviciaa Edcativos ¥
Actvidndel Nherites | Progrime de Sebaidos F g pars Drganismos . Hatd - & i Plbics | Servicos Genersles | Conndizacile y Dirsecia
Admatistrutva

e E=

Conceptos de Ingreso y Egreso. Para el sistema SIRE se tiene un nivel de detalle mayor con el
que cuenta actualmente la Universidad Veracruzana permitiendo que el clasificador por objeto del
gasto (COG) definido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental tenga la subclasificacion
ya sea por Area tramitadora, persona fisica, moral, entre otras.

Los conceptos de egreso que seleccione el usuario para los tramites ante la Direccién
de Egresos deberan contar al final de su descripcion con la palabra “Egresos” o en su
caso no tener desagregacion del concepto.

Para el ejemplo que se muestra el usuario podra utilizar los conceptos con terminacion “Egresos” o
mantemiento vehicular.

ﬁmnt.  Concerts ngJeg, Iw contro 44 oM Cantra mmﬁ!a:rpm
L o D2 clc agus pasa defrsr un fivn

05 natatacibn, Reparacile y Vamtarivients o3 Egagn ae Chepute y Teciongis de W iriomeciin s Pecsons Fica SRV
E0% nstalaciin dny _ hr Equpa v Witz y 0w L o Persana o , | e
E10 N, ¥ u!qnpol . : Yol cormone ds Farmona FRica (€ gresns)
""" 611 mataiackin, én y o2 e s Widdico y 09 Laboratorss gor Petaona lhers DR
| §12 nas 8¢ Equpo ¢ b adcoy caL Paruons Fi -

¥
13 Manlsomenn Vencuar

614 Aopernoin v Hentenmety de Equpe v Aoerams Audoreuaies por Persoas Worsl (Egrescal
15 Razaramsn y Uantenimienty sa Equoe y Asarsios Audoveusles da Ferssna Fises (Egrsana)
16 Repersoen y Uanienimesto oe fqupe v Aoersins Audersunles por Pemons Uors (DAN)
617 Reporaciin y Mantenimecta de Equpe ¥ Ageraios Audovouakes por Persona Fisce [DAM)
615 Repeswcién y Wantenimienty de Musbies de Oficha y Exianier por Fersonn Niarl (Egresca)
815 Reparacien y Mantenimienka e Mucbies de Ofcine v Patnaiern de Persona Fisica [Egresasl
820 Reposcn y Mantemmisbo de Mustlea de Ofcing ¥ Eshaniers por Persona Hars! (DAN)

621 Reporacin y Uantenimz=t de Muebies de Ofcna y Estaaterie de Persora Fisica [DRE|

A7? Renarecion v v e (e Mgy Facon e A e Pecaces Mol l asanslh,
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