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l.  Descripcion.

Objetivo

Es el tramite por medio del cual se gestionan los recursos para el pago de los compromisos
contraidos con proveedores por concepto de facturas, honorarios y arrendamientos o a favor de
sindicatos o asociaciones por importes mayores de dos mil pesos y que no provenga de una orden
de compra (pedido). Finiquitar los compromisos de pago con los proveedores, prestadores de
servicios y/o contratistas de la Universidad Veracruzana.

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 los pagos directos 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 funcién, en el 4mbito 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.

Clave de Proveedor: Nimero asignado por el SPRFM que identifica al prestador de servicios con
el cudl se tiene la responsabilidad de finiquitar el pago de los compromisos contraidos por las UR a
favor de la Universidad Veracruzana.

Documento comprobatorio: Es un documento digital o electronico que se compone por un
archivo XML o por un PDF que cumplen con los requisitos de un comprobante fiscal, sirven de base
para registrar las operaciones de la institucion y tienen como funcién comprobar razonablemente
las operaciones financieras.

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 academicas vy
dependencias.

Expediente electrénico: al conjunto de documentos electrénicos 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.,
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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 (SI1IU)
como apoyo para la bisqueda de datos en el SPRFM.

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

Trazabilidad de la operacién: Resumen de informacion y acceso a consulta de los médulos por
donde ha pasado la operacion. 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 jerdrquico 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.

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo
Médulo de inicio de la operacién: Mddulo que se ejecuta de manera automatica en el momento

de generar un tramite/tipo/subtipo (TTS) desde el arbol de tramites.

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

Il.  Aspectos generales

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el médulo
de Solicitud de egreso donde se encuentran las operaciones relativas al pago directo nacional que
permite registrar, editar y dar seguimiento al tramite mencionado.

Al finalizar la lectura, el usuario sera capaz de realizar lo siguiente:
o |ngresar a la elaboracion del tramite de pago directo nacional.

e Registrar o modificar los datos permitidos para el pago directo.
e Generar y adjuntar documentos justificativos que amparan el pago directo.
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ill. Desarrollo

Ingresar al sistema.

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

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

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

&

liente13b - SireClientel15b -

Produccion Cahdad

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:
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S Sistema institucional de Informmacion y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de ses

S Sistema Institucronal de Infarmacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales
- . - (
Inicio de sesion

Usuario:

Contrasena:

niciar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?

Donde se debe teclear usuario y contrasena 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 "Contrasefa”, debera considerar maytsculas y mindsculas, tal como lo
hace para ingresar a su correo o a MiUV.




Si los datos de usuario son correctos en el campo “U. Resp." aparecera 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.

Sigterna Institucional de informacion y Servicios Universitarios

Universidad Veracruzana

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Se ha logueado con éxito.

Usuario:
ROSALVAHERNANDEZ

Cambiar usuario

U, Resp.: Grupo de trabajo:

0158

Continuar

;Quieres.cambiar o recuperar tu contrasefa?
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Al pulsar el botén de “Continuar” el sistema redireccionara al ambiente del icono que se
haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecera la siguiente pantalla:

Versiin 15.0.0.113
Copyrighl & AT rights reservad 2001-20%4

Clapancdenca: 2.1-1-1-4- 145515000, Area
S Sisterna Ingtitucional de Infarmacion y Servicias Univaseesda s
| Subsistema de Planeacion, RecursQg Finanecigres.y Materiales
Egroscn

Pago Directo Nacional

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma
y seguir la ruta Auxiliares/Tramites que se muestra:

Versidn 15.0.164.0

Copyright® All rights resaried 2001-2014

S Sisterna Institucionat de Informagidn y Servicios Universﬂarios
| Subsistema de Planeacion, Recursqg Financieros.y Materiales
Egresos
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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 operacion de Pago Directo
Nacional, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar clic derecho y seleccionar "Ejecutar
tramite",

fTS8Te Un encCabersd de columna agqi JaT of 58 Columna E
|Cve. Tramite | Descripcin s —e— {Cve. Clasificacion | Trémi
@i - Dé clic aqui para definir un fitro .
> 01-000-000  Solctud B o 1T I
_|m 001-000 Vale
|01-001-001 Solictud Vale de Fondo Rotatorio
""" _|01-001-003 | Solictud Vale de Vidtico a Terceros
L | 01-002-000 T lviatico "
‘01 -002-001 Solicitud Viitico Nacional
| | 01-002-002 Soficitud Viético Internacional
101-002-003 Sofictud Viatico Rural
01 u«os.oeo \ale de Gastos b .
In‘ AR AN P % B el P P a
ittt 108413 chamoMiema®e |« e e
Cve. Tramite !Descnpcaon
@ 01-000-000  Solicitud S
& 02-000-000 Comprobacién
& 03-000-000 Reposicion
= 04-000-000 Pago Directo
© 04-001-000 Page Directo
' Pago Directo Nacional
Pago Directo Servicios Basico " Sair
04-001-004 Pago Directo Resultado de Ejercroms
& 04-002-000 Dependencias Varias
(] 04-005-000 Beca
4 PSS e e S e T

NOTA: Esta accién corresponde Unicamente 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”.
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Al realizar la accién anterior, la plataforma despliega la pantalla “Solicitud de Egreso™ en
modo edicién. Esta ventana por defecto poblara la “U. Resp”, como se muestra en la siguiente
imagen:

i 0 - ! Extado oparaciin s
DEEEEDEEEEER Y ¢ A K 9 4L X &9t ELEHHE
Ciwve: | | B e ﬁ - o Qewsge | e Fena oot -
: T gpar 3, G| -]
Dovogecsr|  -[ERfesde] |
| = O e = B Arga sicn 1at .t
2 Cecra| | Sty

<hu: By caloy pars SATCArs

Los campos que a continuacion se detallan son los unicos que se deben capturar para la
edicion del Pago Directo Nacional, no obstante que el sistema muestre campos de edicion los cuales
no son requeridos para este tipo de tramite:

I. U.Resp

2. Proyecto

3. Fondo

4. Proveedor

5. Observaciones

l. U.Resp. Permite seleccionar la Unidad Responsable (UR) que corresponde a la operacion, por
defecto el sistema mostrara 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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Cpopecs| - Gfods] | Bisqueda. ; Buscar gor:
G (e, Dl B | [cave . esp -0 -]
S Caveu Resp & |CodigoAudar Resp  Nombes el Resp
s s ~ Dreccén ds Aecursos M
mmw Hnﬂn mmdlihqu wiu'us 1957 ' Grrccin Genersl de . dal concepio | Cantad :,Fuunx
e IS5 lms T mem Coordracen da miegroclll T
LE] 11354 Cieceiin de Contraide
CE: 12 “Siatema de Atencn ke
|53 g Direccibn de Presy
| Jotse 14949 Departaments de Contral
Jorss 11950 Degartaments g Contral
N 11981 Dracciin de Conta
! [ [ots7 11945 Dreacn de hgresos
{ : 2 M i
Odad Reciitalet =
- 715116119140~ E |
porte
LA
impuesto:

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 nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda.

Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar™”.

Reportes » Archive = .mm
1 | v | - oS N W P I 1 B = | »
DEDEERDEEEER Y e A & 9 a\w X8+ WMAGBER
= | EJURep 0155 - of| CirecoondeEgrasos ﬂm -l J ai m:|1uw,:nza i
3 S e
= e Fonde | Nembre fenda [Bescrpciin brave
: 1789 Progeama porn ol Desarrolo ProfesionalDoce PRODER2019 . _
Cpie.Doegreso _ jfengién . Comoepto del ngramalegreno 703 Programa de Apeyo & i Educacién Superor s PADES 2019 [Cantided _ |Procio uf
3 ; : L TO4 \Programa de Fertalecimients a la Excelencas | PROFEXCE 2020 =
75 Fonds de Apariscionss Mitiples (FAM) 2020 FAM 2020
| 796 |Prograia pars e Deasrrulo frofesionsi Doce PRODEP 2020
B Subsidi Estatal Srdnara 2021
s, o Estatal Granar .
___._Esn Subsicia Ealstar Ormark 2014 Sub, Eat Ord. 2014
| - § S Subsidio Extata Crdnario 2015 snm.w 2015
I £ . : g 1813 Suhwidio Estatal Ordwisre 2018 Sub. Est Or, 2016
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3. Proyecto. Corresponde a la clave programdtica que anteriormente se utilizaba en el sistema
SIIU. La operacién permite combinar varios proyectos, para lo cual a nivel cabecera de la
operacién 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™.

i -'mmim
Fiiho e D b R

Clava de U, Resp an 1158 y Facha de

Egr ¥ Proye

4. Proveedor. Numero asignado por el SPRFM que identifica al prestador de servicios con el cual
se tiene la responsabilidad de finiquitar el pago de los compromisos contraidos a favor de la
Universidad Veracruzana.

Si se conoce el nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda.

DDDDEEEER Y » A K @ X & 8 € (348
[ iGu.gep 0150 - | Deescdndetoresos ; I tntrege ":_

Sub, Bt Ord 2021
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Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Seleccién de criterios de proveedor”. El
usuario debe capturar los datos que se conocen del proveedor requerido (RFC, nombre), asi como
indicar en el campo “No. Mix. Mov.” el nimero 99,999 para que dicha bisqueda se realice en todos
deudores del sistema y dar clic sobre el boton "Aceptar”,

Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp”, como se ilustra:

uresy 0158 - [ Covg [ | REC: i

Direccidn de Egresos

Proveedor: [SALAZAR MARTINEZ HUGO N

0153] Tipo prov.: D Mo WMax. Mov.: |99999||

g
i
]
:

b

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

nsulta por provesdores

Bisquedas: Buscar por:
- | hﬁlnmbre del proveedor

Nombre del proveedor

Y SALAZAR MARTINEZ HUGO : | Habiltado

(Clave de U. Resp en 0158) o (Sin U. Resp)y ( Nombre de proveedor = SALAZAR MARTINEZ HUGO o Ap.
Paterno = SALAZAR MARTINEZ HUGO o Ap. Materno = SALAZAR MARTINEZ HUGO o Nembres) =
Tiga de bisqueda: Parcial donde sea

: —— ; Total de registros de
° hm&iqﬂﬂmiﬁ ﬁ { la consulia 1
o = .
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5. Observaciones. Campo en el cual debera describirse de manera breve el concepto de la
solicitud de egreso.

by Baliciud de egreso

|G Resp D158 - o | Difmclitn de Egresos
~ Bome[ T Nefe| -]
I Provecn: 0000085 - | g Fodorlie -

K] 5 Pewsda | Towder s

iy 2y QED A3 TETTR

e BdR D
NIHUSNSIHG - SISTIMNGEN -

[rreccion dg Egremas. s an die £ F
Educasiin Plbies  Adminatracdn Se fecursas Fnancierse

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botén “Grabar cambios del registro actual”
terminado con esto la captura de la cabecera, como se visualiza en la siguiente imagen:

w- ----- —

TP CERACIENETIE NI
Clave 0 Resn 0155 - ’mbueammﬂzl.:egsknnmli
£ cowr:| |
T3 piyector (000265 - | [ Pore, (502 :__I,umnmmi
0 5 mreeme [ Beoter  lose3m® - | SALAZAR MARTNEZ HUGO

e fry dals SuW AT

{

: 5
M G ded aoamn on
© e - e T R T
=t o de Egresos 0n der Ascursos © 3 . . . Ofros Sarvicies Educetiees y Acvidades nharentes . Programa de Subsidics Federaies para Orgenamos Descentraizades Estalales | |
Educaciin Pibice . . Administracién do Recursos Financers
e oo i St v - e e gt
B Autorizt, . Dcanite;] ‘! Page e Haciossl mpore |
| SRS
3 Esporkarce - T IMALS
Gbservacines SUMNISTRO ¥ COLOCACION DE PATADE MESA DE TRABAID CON MADERA] ] iTpuesto; |
G5 Dwisa: | - elar: | i - ; Touat |
Personal === = impte. Orden page: [ Ee——
e L B R i o P e ST PRI & [ T
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Después de realizar lo anterior, se muestra la operacion donde el sistema de manera
automdtica le asigna la clave de operacion y el estatus “Ingresando Operacién™

Clave: | 449 I;u.aupc lo1s2 qg Mm!wuu
L= -
15 Propeeter (000265 - | qsman. - | Sub Est Ot 201

N by daio far's reaiae

A DB e b

. Drpcsitn da Epresos. | Adminairsciin de Recursos
Extataisa mmwm Educaciin Piblics Amrmummnm.

[iorservacionss: Tt e M AT WA,
) v 01— Tl “Neor | 1.00090) i s 3
I ol e : fpare Tnpte. Orden paga: o.00f

Pendiente: 0.00| Total a pagar: | 0.00

A continuacién se realiza el detalle de la operacion que registra aquella informacion de

tipo presupuestal, contable y financiera para el Pago Directo Nacional.

2 A E DR

Fecha ,immﬂm ol

<3 Ny JaToS DASA AOETArs

a dma T | a0ty 7

Drecodin de Egraass Admanstracea de Recuwrsos Foancieros - Gasts Corrente | Oves Servicos Educatives. yActh nherantes P\’nmm de Subsidios Federaeg pa.'larwhrma naumma
Esintaies . Mala nsttucional qan!ncl Eduiosciin Plnics  _Admivistraciin de Emﬂ Francieros

qmmwm . ""Wﬂillm

el EMH:IC; = T |FRosaln Hemandes Caltms
Observacones: SUNNSTRD Y COLOCACIN DE PATA D MESADE TRADAID CON MADERA

A Dwviss 01+ |y ¥l 1 R0000] e e e
um__ ......... — e lempte. Orde pago: M}

Pendiente: Q. 00 Total a pagar: |
—
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Al seleccionar esta seccion se muestra la pantalla de la manera siguiente:

EENEEENERERe 2= a2k 445

]

1
1
| |
<Nz deioa para TSYar- | Pracip uniario a pagar Parcial & pagar.
i

Cod. contabie: |

_;Eqnw: - =] o g Bu-g - [P
2 agticun it 1 L yosas |
Descripeién de | ﬂmﬁ
coneepty | o et ] Conc. Actio fio
! :lmw FM&WA [,hﬁvh

. 4 + 13 - "
Dar clic en el boton ‘. Insertar registro” para comenzar la captura.

EREDEDEEEERe Y2 a8 &: g5

Bﬁww E— it resm'n] Tikadedustte 10 u Reape | Dpoedss | |

=P q"""_l
 Descripeiin de Qrode] .|

s Gimesiues ) Comentziet ] Conc AL 50

7 Cone; bventarntis [ ExpatndeIVA. [nlenks
Dk | -]

e N Qowsa ] Vo [ ]

pepur b | WOwwees K[ [2[ 3] &l Js[ | %[
'ﬂl.\l'A_

B T e —— T S

i ARG Lar) TATAR

|

J

s D 38D A 3
e —

e e

Objelives. | -4

2Ma hap d=los pas mosts
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Los campos que a continuacion se detallan son los Gnicos que se deben capturar para la
edicion del detalle de la operacién, no obstante que el sistema muestre campos de edicion los cuales

no son requeridos para este tipo de tramite:

|. Cpto. Egreso

2. Descripcion del Concepto de Egreso

3. Proyecto

4. Parcial a pagar

5. Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria
6. Cuenta bancaria relacionada

|. Cpto. Egreso. Corresponde al concepto del egreso asociado al TTS que para este tipo de
reposicién corresponde a “Reparacion y Mantenimiento de Muebles de Oficina y Estanteria”.
Si se conoce el niimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

IIII'IIII.II ® Elf.|!&!@[§|ﬁ|&‘ﬁ &8

mnmymmmmu awmaa:_-_ .

" 3 4a Huehies de
¥

mmywmumm.

W'ﬁ.ﬁa"m --

ST +m1s¢mm =

- Dreceién de Egresos Admiistraciin de Axcursos Finsncierss . , Gastn Cormiante . Otros Sarvicies Educsivos y Actvidades
Bascaniralizadon Entetales . Mels bstiycionsl genbnica . Educacién Piblics . | Adminisiracién de Recurses Fnancierns

Federales para Organismos E
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Una vez seleccionado el concepto de egreso aparecera la siguiente imagen:

|7 Presuptrosts| " Lonerag et =1 Cong. Acha 8o
Cone manireoe [ Exonlo de EUA inkanks

Ty s g g

Paserotn 8 ?Eﬁrmﬁmmmm

B2 Area fi: [5_!_41 - | oFcwas ADMRISTRATVAS

;wml_—m'm [ -F T vwor ||
Precio unit wiiogtes | e ‘—-le ¢ . "l —— e e
e R N G (- B | |
wiva:[ 080 Mg
LI . Acveedor  [Deudor  [wFmen  [moorel s wmpuesto:[ 0ooMmpte mpuasi | _—
| T parcisl oo | |
il ratenciones:
=3y Suns 5308 noibece P i s e

rtttntn O deD bbb ol e

£ | e
Achodsd| <) Bus: L -]
i » 1 296 - UO0E - (05003 - 1T - 15 - A
. Direccidn de Egrasos | Admi ion de f . . Gasto Corrients , Ctres Servicios Educalivas y Aciividadss inherantes . Programe de Subsilios Faderales pars Organkmas
B aizsdos Meta s al gendrica . in Plblica . .A L ¥ da Recursos Financieros

2. Descripcién del Concepto de Egreso. En este campo se debe desglosar los articulos o
servicios de la factura.

G%W 813« o] Mvmammai&}&m B!.m in - *mmw T progectsy 0000365 - |

Emn;_ =] G odan | -]
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3. Proyecto. Corresponde a la clave programitica 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 nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los
criterios de blisqueda

T T T T EEEEEEIEIrE
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4, 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 deberd seleccionar el botén :
con el cual se poblaran, de manera automatica, los campos divisa, valor, precio unit. s/impto.,
parcial sfimpto., IVA gto., impte. Impuesto, parcial c/impto., impte. Retenciones y precio
unitario a pagar.
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5. Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria. Corresponde a los |1 clasificadores
indicados en el PbR, requiriendo para este tramite el llenado Unicamente de los
Clasificadores | “Fuente de Financiamiento” y 10 “Clasificador UV",

EENEEDEEEEEe O =2 888 | i &
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e e
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Para su llenado si se conocen los niimeros se pueden digitar de lo contrario se utilizan los
criterios de busqueda.
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En caso del clasificador 10, se localizara como anteriormente se indico con el clasificador |.

6. Cuenta bancaria relacionada al pago.
|-
Mediante el botén L% debera seleccionar la cuenta pagadora de esta operacion y que
internamente se encuentra ligada al fondo que el usuario previamente sefald 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 botén “Aceptar”.
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Dar clic en el boton | “Insertar registro” para comenzar la captura.
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En automatico se mostrara el No. de cuenta relacionadas al fondo que digito en la “Edicién
de detalle de la Solicitud de Egreso".

Blsgueda: Buscar por:
J INJD. De cuenta v
/i No. De cuenta 4 |Chequera SUCURSAL
> JOOOOOOOCOOKXNK

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 edicion no se guardaran
los cambios. Al seleccionar el botén salir el sistema muestra la pantalla “Edicion de detalle de

solicitud de egreso".

(J' .

i
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botén “Grabar cambios al registro actual”
terminando con esto la captura del detalle de la operacion, como se visualiza en la siguiente imagen:
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En el caso que el Pago Directo Nacional requiera ingresar otro concepto del egreso y/o
proyecto, el usuario debe seleccionar el botén “Insertar registro”.
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En esta nueva pantalla se deben capturar Ginicamente los campos previamente mencionados
y grabar los cambios por cada registro que se inserte.

Con esta informacién se concluye la carga de la “Edicion de detalle de la solicitud de Egreso”
para lo cual se deberé regresar a la cabecera seleccionando el boton “Salir”.
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Disponibilidad Presupuestal

Para verificar la Disponibilidad Presupuestal el usuario debe ingresar a las pestafas “2.
Presup.” que se encuentra ubicada junto al boton “Detalle de la Operacion™.

El sistema tiene dos 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

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.

‘Contidnd  ‘Preco wil sinplo Frece yal, ciogle (Farce

e ¥ COLOCAZIN DE FATA 08 MESADE TRABAID CON MATERA
L g i e X e - = —_—
i UW,:H - W mgr._L "1-o0000; ; : = ot | [
K3 Pt """ = : tephe, Crdem pages: — am . e
: i : sdz : ... i imcinan

De no contar con suficiencia presupuestal el sistema mostrara la bandera de la columna
“Disp." en color rojo y “Pre-Com” en color verde, para lo cual el usuario debera realizar el
procedimiento descrito en la guia operativa de la Direccién de Presupuesto correspondiente a
Modificaciones Presupuestales.
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Disponibilidad Financiera

Para verificar la Disponibilidad Financiera el usuario debe ingresar a la pestaiia “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

- Disponibilidad Fondo: muestra la disponibilidad financiera del fondo en el mes.

faltante.

- Clasif. Proyecto: es la clave del proyecto.

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

- 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>.

A6 140
fivacsin e Spmase.

o

T Cutart m:u;_-_____ f
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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 de igual manera que
se tiene en la Disponibilidad Presupuestal.

E : i Pendiente!  7,385.88 Total a pagar 7.386.88 o

Finalizar captura de registro de la Solicitud de Egreso

En este TTS donde el usuario inicial es el Administrador o persona habilitada para realizar
las funciones de Administrador, se deber4 dar clic en el botén “Finalizar” que se encuentra en la
cabecera de la operacion como se muestra en [a siguiente imagen:
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Al realizar esta accién el sistema envia un mensaje de confirmacion. Dar clic en el boton "Si*

para finalizar.

e
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El estatus de la operacion cambia a “En espera de Autorizacion”
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Autorizar solicitud de egreso

En este TTS donde el usuario inicial es el Administrador o persona habilitada para realizar
las funciones de Administrador, se deberd dar clic en el boton “Autorizar” que se encuentra en la
cabecera de la operacion como se muestra en la siguiente imagen:
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Pendiente] ____ 870.00 Totala pagar: | 870.00

Al realizar esta accion el sistema envia un mensaje de confirmacién. Dar clic en el boton "Si"
para autorizar.

| Repories » Archiva v . . g e emwmlﬁu ! . _
IENEDDOEREER 7 t;fﬂ.éigsiieaia.lxi-@ N2 EAdTWaE
Cove:| 449 E3UBesr 0150 - o3| Dieccio deEgreses Eviega 001 - | Cortaplaza Fechac (11102021 - |
T gt | -1 ﬁm - | Carto Plazg.

gm focooas - | I Fondo: (502 - | Sub £t Ora. 2021

L F N B i T o

. Cirecciln de Egresos mmumw Gasto Corrrte. Otvn Sarvilos Tapcatvoe 7 A des  Programa de Scbsidios Federsles para Org
Estolales mmlgMJi Piblca . dn g R
Qunml'—| qI,.q, moeiﬁnﬁ Pmblrm -
gmmcx + % | Russia Hemandez Calos 1WA
Dbservacionss: SUMNISTRO ¥ COLOCACION DE PATA DE MESADE TRABAJO CONMADERA | Irouesto: |
HJRvex 01 . i Velor: | 1.00000] ot | 870,00,
Peesonat = °N'“ll$ ERR—— i
nmt_____‘ ,f,] Imm Pt __1:.-_ Resmncones: | b
: Pendiente:| 31 870. 0{} Total a pagar: | 870.00
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El estatus de la operacion cambia a "Autorizado”

Canbtst  Pcmusdsiegl et segls Apcsidies % e

T T D 01007 e am
3 By - :Mmm : ok o am
| Sndscvactnen SISO v DLOCACION OE PATI DE MESA DE TRARALD COM RADERA L Pty Qo8
5 T AT D0
b, DFdEn g 400 £ i 06

U : Pendiente: 870.00; Total a pagar: 870.00

Ya autorizada la solicitud de egreso debe transferirse al siguiente modulo, para ello se
selecciona el boton “Transferir solicitud de egreso”.

IIIIIIII "llﬂlnlr DS @ m'ﬁl}]ﬁ& =) ﬁﬁ‘f’&

Tracabere saketd de cgrass (SNAAAST)

re:ﬂ-

— 570.00 Total pagar
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El sistema muestra la pantalla “Seleccionar detalle del egreso”

Lve. Egreso: | - l’ Fecha: |1
Perzonal ssignado: I - ¥ |

] i - .
Obseryaciones: |SUMMISTRO Y COLOCACION DE PATA DE MESA DE TRAEAIO CON MADERA §¢' W“.a( ;moeu]

Fecha enirega |11/102021 ~ |

El usuario elegird todos los renglones que se capturaron en el detalle de la operacion, ya
que se debe migrar la operacién completa al modulo egreso, después de esto seleccionar el campo

“Clasif.”.

‘nformacin adicional Cant Cancsl . |Clave de sgr.. |Concepio del ngresofEgresa

|Sslecciin Transferido
i 818} Regaracion y Mantenimento d

- | Feena:[i1in
==

Cve. Egresa: |
Personal asignado: [RHCX  + T | Rosslya Hersndez Calieiss Fecha entregar| 111102021 'v'j.

= b : : : s
Observackones: |SUNRISTRO Y COLOCACION DE PATA DE MESA DE TRABAJO CON MADERA , E( - Acestar ‘ L X gancaar
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Los renglones anteriormente deben relacionarse aun clasificador de egreso, el cual para este
TTS siempre sera "“Pago Directo” y dar clic en "Aceptar”.

heatnn de Egragos

2 legur
| |Descripcidn clasificacién

7 Oescrpcion cosificact.. & |Valor deiti.. A |Clsifica.. A [Tio lcd
lakmce0 6 am legresos
EST .Ew&sos
"PAGO DIRECTO
| Gresos
: : G REGU |Egresos
L . ‘EPRHEEA PAGO DIRECTODR G POAM Egresos

(eeeee— |

e T

| 100 || 1.00 ||

e

Cve. Egrasa: 1 » |_§eﬂm:in;-,-:;,_ > - i Divisa- (01

Persanal asignado: ;[RHﬁX * ¥ ] Rasakva Hernandez Callejas

- DO w| !Chﬂf.;]m ,1 PAGO DIRECTO

Fechs enirega; 117102021 ~

Chbservacines: {raummsmo ¥ COLOCACHON DE PATA DE MESA DE TRABAJD CON MADERA

" Lo acemar fox canceor
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A continuacion se mostrara un mensaje de Confirmacién de la generacion del Egreso
indicando un nimero y cuestionando si se desea ir a la operacion.

Al seleccionar “SI” abrir el médulo de Egreso para continuar con la operacion.

ui:llnn-v-&snn.xaaafsaﬁ w@ﬁ&‘?&
- [ Fube [ruvion: - |
| Caita Pass

| g
e e et

I Dimoota de Egraion
i mn-l-ﬂahml‘wu

¥rpss, Orvien peges |

Pendiants:

Al ingresar al “Registro de egresos” el médulo se muestra en modo consulta. EI No de
Egreso es el mismo que aparecié en el mensaje de confirmacion y el estatus es “Ingresando
Operacion”.

=]
EeA L ED Bad
Fache! TIAMTE
P : 1 e
Iﬁmm lumlm » Lo Eat O 00 G2 - {odePamn . R T
LT Provend (OG5S - -'mumm G hrws i 0141 - OFCHASATNSTRATNAS

Mi-vp t.l Mmm 4

K3 Gubor FHEX < T | vaan Herndede Lakas 3 : i L

Ohasrvaciines, SUNHETRD ¥ CELOCAHDON D FATA DE MESASE TRASAJO GON M - Wpaasiar 826

Faetira | ) woer | R S L

= Yaor 00| 5T=% X 3 : Reteacknes: 1m
PeoeE UL 2 i Memaade: Calis - : R L e T T ==

G g : mple-eeopegor|  00Reats | 870 UU]m,wi 870.00]
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Para adjuntar elllos XML se requiere(n) seleccionar el icono “Generar factura a partir del

gasto”

e
BEER nS & St
Fech | I -
Tochs Bectars!
Foaedruge 10001 |

A - e e Owd M e 12
10 A figon 0141 - (0FY

Fecwdemt -
N BANED GPERACHM
| IR P PRI S ~IEE UV = A brsie e e i s i 2 i
Cats ge egrenn  Renges | [rep— CEded  Pecsue sAMgE Frece Lnt iGN Pammiatest (VAL IO gaum % impeess e rpeestc el caepls
s o - - -

14 80 206 e i

5

QM\;H— -3
D btk FNCH - T Bnash Semgedes Calmas =

Dbagryhickmes- /SN TR0 - GOADCACION OF PADS GE UESA DE TRASAIC C0N 1

ke s | SATETRRAR 0 Rt
Domen - wow oy FALL,
] et % [ R e F, = 5 o0 | BT0.00 youia paar|

El usuario elegira el/los renglones que afecten el XML de acuerdo a elllos COG que se
capturaron en el detalle de la operacion

itmwﬁnddhguu&m

100 o0 0.00 |
oy - 5 | T .

e [z ] P e B

| Generar facturas de gasto por detaliz de =greso. YUID fact | }?—:i E’/MQ“’N ﬁnmﬁa
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El usuario debe desmarcar el campo “Generar facturas de gasto por detalle de egreso”, para

habilitar el campo “UUID fact” y seleccionar el boton para realizar la busqueda del XML que
se desea adjuntar.

[ 400l 100l £.00 |

B R i o o]

Fecha: (1111012021 - | gumi'—‘_:[sgbfmﬂ [ fmstip |

Posterior a la acciéon anterior el sistema mostrara la pantalla “Abrir”, para realizar la
blsqueda del archivo XML que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir".

& Abrir I b4

1+ -" » Esteeguipo » Descargas » v | D £ Buscar en Descargas
Crganizar = Mueva carpeta == [ 9
B Este equipe h Nombre Fecha de modificacion Tipo Temafic ?
§ B = Hoy (15) )
B Documentas ' B [ OFICIO 7147 FACTURA31S HUGOSALAZ..  11/10/2021 0621 p.m.  Adobe Aciobat D. 220 KB
W Escritario @ OFICIO_7147 FACTURA31S HUGOSALAZ..,  11/18/2021 05:48 p. . Adebe Acrobat D... 280 KB
...... v [ 1315 HugoSalazaiartines 11/10/20210548p. m.  DoclmeatoXML = 6KB| v

Mombre de archivo: I['i!ﬁ_HugoS-ala:mMartmez

Abiit '_Caﬂcebt
[ ]t

Al hacer esta carga, el sistema en automadtico validara ante el sistema del SAT si dicho
comprobante estd validado y vigente en el momento de su carga.
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El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

parscion y Manteniments de Musbies de Ofic

1.00 || 1m:-.| 0.00 |

»&H-M 1det wmmau n AR -
Fecha: iun 02021 ~ | ﬁuhﬁm1 ngm‘ F;uf.:im -J

7] Generar facturas de gasto por defatl ge egreso. YUD fack | b d [/ acestard [ -goncsir]

Una vez seleccionada la informacién y cargado el XML se debera dar clic en “Aceptar” para
generar la factura.

€18 Reparscion v Mantenaments de Muabies te O

1eu|| 1oai|' 0.00 |

it tbietiy T2 1 m«kh-&hﬂtm n rmp sl

Fecha: ,1140"2021 - Serie faclura: |meig,15 Icw

[F] Generar facturas de gasto por detake de egraso. YUID fact iﬂMCFmMCFAAEFSAMIAmF kvl

A continuacién se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion. |
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§j Seiec. |Caniided {Seleccién |Relacionado t.‘.lwcdeegrua |Concepto del Ingreso/Egreso
£19 Reparacion y Mantenimiento de Muebles de Ofi

0 iEsté segurc de generar la factura a partir de este egreso?

ErdEed

100 || mnl' 0.00 |

PPRPRSERr NI  [———
Fecha: (11102021 - ﬁeﬂem j Folio factura: 1315 M.jm 3
'] Generar facturss de gasto por detalls e 8greso. YUD fact |990CFS05-DCF4-4EF3-ABDS-A29051A4D9DF Ll :

Se mostrara un mensaje de Confirmacién de la generacion de la factura indicando un nimero
del médulo de factura de egresos, dando la opcién de ir a éste o seguir en el modulo donde se
encuentra.

Dar clic en la opcién “SI" donde se abrira el médulo de facturas de egresos para continuar
con la operacion.

5!5:?-:,9!1'a;=_|-.-. y Mantenmients de Yuebies de Ofic

e Se generd la factura con nimero de folio; 39
Desen ir 2 la factura?

k“_%:zlir_ﬁ

[ 10| 100l oam

Eeche: [11/102021 - | ' mm| r Folio facturs: 3 i_ﬁs st po -]
{7 Generar iacturas ge gasto wmuwmn fact: [asocrsaspcrusra-mmoemm |- &/ E
Aceptar | z<=£-mu-:i
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Al ingresar al modulo “Facturas de egresos” se mostrara en modo consulta, por lo que los
BBl iconos se encontraran deshabilitados.

El campo “ No." mostrara el nimero de factura que es el mismo que aparecio en el mensaje
de confirmacion, con el estatus “Ingresando Operacion”.

IIIIIII.II.IIT edkx g8 58 @ Ed

Lo W] B b - =1 Dreosin de Epybicn ) # - Rt e oyt

oo mmﬂs.w«mwmla il |

Praci sl ohros Desciands  Parcl wimprs PRIMA IVA

Una vez generada la factura de egreso, debemos regresar al modulo de “Egreso” para
digitalizar el/los documentos.

BAE®ANWE B4
e ....,.‘f..;_"f_!'—_‘:l:"ﬂ‘?;l 5

-cn{.

Bt : e oo omen| 87000 e 870.00]
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En este modulo de “registro de egresos” podra adjuntar la documentacion justificativa,
comprobatoria, cuadro comparativo que requiera el tramite, se debe dar clic en el icono de la
cabecera de la operacion “Digitalizar documentos” para proceder a adjuntarlos.

Al seleccionar el icono “Digitalizar documentos” se abrird la pantalla “Documentos del
egreso: ...".

21 Documentos del egreso: 226

arﬂmi“‘?‘ﬁ‘é‘

E8lTpo | Cve Doclo.

<Ho hay Zalos pars mosirars

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

Archivo ~
L i )
B i a doctos. Digitales

() Ir a doctos. Adjuntos

- Borrar F6
ﬂ Hefrescar F5

W Localizar registros  Shift+Cirlel
V¥ Fitrar coumnas  ShiftsAf+R <lio hay ¢alos para mostrar>
e Exportar datos ShiftsCtreX

g_‘, Ver seguridades Clri-Alt+V
B sair Esc

1Y
1 |
J
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Posterior a esto se debe desplegar el campo de “Cve. Documento™.

El sistema mostrara la pantalla “Tipo de documentos” donde se debera seleccionar
“Documento Justificativo” cuando se trate de la justificacion que requiera el COG que se esta
afectando, dar clic en “Aceptar”.

En caso de que el COG requiera otro tipo de documentos, serd en “Documento
justificativo™.

Buscar por:
| |ciave de documento

o ';022 Documento comprobatorio
=

1030 Lista nformativa

1055 Factura
|068 Pago de tenencia

o o o olff’
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En el campo “Descripcién” se enuncia el nombre del archivo adjunto (se muestra un
ejemplo).

A continuacién, dentro de la opcion “Ruta” seleccionar el botén para realizar la
blisqueda del archivo PDF que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir". El nombre del archivo no
contiene ninguna restriccion.

R Cve Documento: (003 - | Documents ustificativo
Descripeib: |OFICIO_7147_FACTURA315_HUGOSALAZARMARTINEZ pf
E B
& Seleccion de archivo adjunto X
T~ * » Este equipo » Descargas » v O £ Buscaren Descargas
Cirganizar = Mueva carpeta e« M o
B Este equipo *  MNombre Fechade mgdihca::m Tipo Temaiio
T
¥ Descargas v Hoy ()
B Saion Ui | (8] OFICIO 7147 FACTURAY 15 HUGOSALAZ. 11/10/202) 056,11, Adsheherobat B
B Escriterio m VI eGdl 11219 8. M. dobe Acrooat L... 7
B i v (2 Apo3n 1/10/2021 11:18a.m.  Adobe Acrobat D... 467 KB v
Nombre de archivos | OFICIO 7147 FACTURA315_HUGOSALAZARMARTINEZ v| [DocumentoPOF Fpdf) “
=
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Acto seguido apareceri 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 “X" y
seleccionar el archivo correcto,

u Cve. Documento; |003 - Documento justific Grabar cambios al registro ar:tuali

Descripeidn: |OFICI0_T147_FACTURA315_ HUGOSALAZARMARTINEZ puf I

Ruta; [C\Usersirosalvahemandez\Downloads\OFICIO_T 147_FACTURA315_HU GOSALAZARMARTINEZ pdf

Bl |
Descripein: ’OF'}CIO_?H?_FACTU

| E—

[_'3 ‘Cve. Documenio: ,503_' w__j Documanto justificativo
Descripeifn: (OFICIO_7147_FACTURA315_HUGOSALAZARMARTREZ pdf

Buta: [c ‘Users\rosalvshemnandez\DownioadsiOFICIC._7147_FACTURA31S_HUGOSALAZARMARTINEZ pdf = g
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Para concluir con la opcién de adjuntar documentos debera seleccionar el icono “Salir”.

EENEEEDOEREE
. Cve. Documento: |003 - | Documente justificativo
Deseripcion iomn_?14?_FACTURA315_HUG0WARTIE.W

Ruta: © Wserswosalvahernande\Downloads\OFICIO_7147_FACTURA31S_HUGOSALAZARMARTINEZ pdf l" . !

El sistema regresar a la pantalla “Documentos del egreso...", donde se podré adjuntar un
nuevo archivo si se requiere, o seleccionar el icono “Cerrar” para regresar a la cabecera de la
operacion.

e

Finalizar el tramite.

En los médulos del SPRFM para todas las operaciones iniciales se detona un Estado de
Operacion alineado a los momentos contables asi como a la revision 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 flujos de revisién de tramites de egresos por administradores de UR’s” y “Guia para
autorizacién de trémites de egresos por titulares de UR’s, Rl 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, region).
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La operacién 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 Operacién™ y en la parte superior media,
aparecera el campo de “Estado Operacién” sin informacion.

Emm |E

n!lliln HEERE Y7 e & i &xfﬁiiﬁjiéﬁﬂi&liﬁ:ﬁ AVld
S o kg

. r“"""'"m - |paee omecTo Fochs fackura I
mm « | I3 Fando; (502 - | Sub Ext. Org. 2021 : F entege a2t - |

|
El usuario deberi dar clic en el icono |89 “Estados”, y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “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 operacién™; cabe precisar que dicha captura es opcional, dar
clic en aceptar.

Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacion™ actualizado a “En Elaboracion”.

S A a,f

Facha ZHIAGH - |
o ttaeciiihd

mu—:

£ enbaga P10 - '_: :

Fecha da aut: | =

"4 & q_.u‘ J .1_ .a A1 2420008 . s
muwm;mm Coordinecion y Direcoién Adminisirafiva . Goslo Corvisale |
Estatales Hza . Bducacia Pltica . Coordinacibs v Diecciin Adwinstrativa

Sarviclos Fducalives v Actividades nheresles . Programa de Sobsadios Federsies pary Drgenmmas

I Actorzd -3 Dipiete 00000t - | e o el S e 10000
O mabors 0F - 7| mmh!pu
Observaciones Pruate
Factur o [SwATOmRCAR
& (2 - (XN i 1. D030

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
flujos de revision de tramites de egresos por administradores de UR’s”.
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Para continuar la operacion, el usuario deberd dar clic en el icono . “Estados” y
seleccionar el estado de la operacién, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a
Director”.

- 1=
L] ] 5 o
tl‘-_ : Denerndo Fach 7311021 - |
Prayscis ; ;...: = arehwva~ | .1 ' ﬁ Fazna fachura :
ot 000E2 + | I3 Fenda 502 -| | v | R ey
mfa‘_wmm - Ean £ E
Fechs 2 gut | =
MGRESANDD OPERACION lid: Tarea id Estade L i s
- Thids, > 3 3
' g Cpta de egress Henglin | Coscapie| i .
w = canpln | Parciel simpin
- Moo TO2 1 e v
PARTERN = s N3
- e g fos Fesisraies pasa Crganismas
Estoteles  Meta nstiucional oef
2 ﬁ nparte subtoin: 100.00]
K3 sberd RLI - 3 | Mo Cunelas| e o
UW%Prum ] =
e o | | 54 AuTENTIRY m“ .
5 pune 01 - M g MI =
Perscnal |L*~—~J—_ -
n - s pagan 10090

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™.

@ ;Esté seguro de finalizar el registro de la operacion?
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La plataforma mostrard 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.

Por tltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al

operacién “Enviado a Director”.

estado de la

- T

Gosio Comiente  Oiros Servicios Bducalivos y Actividadas herviles | Programa de Subsadios Fedesiss pars Trpanismos

= -
| pebrice Educaciin Plblca

- Coordracitn v Oitecelin Advinadratia
15 Trimie: 04001001 - 3 oporte sublolas| 10000
. I i t

“Retercones:|

100.00] roqu posar

: bea| ng’_ )
= : i sl s

1
1
|
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Validacién de recepcién del bien/servicio y envio de tramite a Direccion de Egresos.

En este paso, la operacion ya se encuentra disponible en la cuenta del Director o Titular de
la UR, para revisarla y validar la recepcién del bien/servicio mediante la evaluacion de un
cuestionario, asi como realizar el envio del tramite a la Direccion de Egresos, también puede
consultar la “Guia para autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”,

El usuario deberd dar clic en el icono | 8% “Estados” para acceder al formulario y evaluar las
preguntas.

e
] ADENIFIRADCR

=
| 2620721 M4 ER

Subsidio Estatal Ordinario 2021 _ )
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Adentro del formulario, el usuario deberi 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”.

Las preguntas marcadas con (*) en color rojo son obligatorias

Putbsacén: |

= L-nm_é:ﬂ AMPARADO CON LAS "SOLICITUDES DE VALES™ DEBIDAMENTE REQUISTTADAS
¥ EN CUSTODIA DEL ADMINISTHADOR.

(! -z—msmmmnmmmn.usmvmsm

APLICABLES,
1 . -'-'“’f*‘_. = -_-__..-.'__.-.‘
| o s 5 NO
i T, T S IO e
Observadones Generales:

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

Guia para el registro de Pago Directo Nacional ARF-SPRFM-G-03
Pagina 51 de 62

™ ik
o
o -



Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacién, el usuario debera dar
doble clic sobre la descripcion “Enviado a la Direccion de Egresos”.

Lttt Tde T abohhoddh oy

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 Dperacién: Solicitud de Egresos
Cve Operacidn: 2003

Ingresd: 049 kiza Magal Meigareio Aguilar
_Observaciones: :

Durante este proceso al realizar la evaluacion de la operacion se valida la recepcion del
bien/servicio que corresponde al momento contable del Devengo para LGCG.
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Por tltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccion de Egresos”, asi como la etiqueta de “Recepcion validada”.

iCantiedad | Precio unl 2Ampio Preck und ety Parcalaimplo (% LVA, [MA gast:

weemtil] 10000
VA 000 1
e

Refencknes

a0

100.00 Sotw mpapes 100.00)

Con esto se da por finalizada la captura del tramite y queda listo para revision por parte de
la Direccion de Egresos.
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Consultar/Continuar Tramite.

En el caso que se desee verificar la informacion capturada en un TTS guardado se debera
accesar al médulo de  “Solicitud de  egreso”  mediante la  pestafa
Procedimiento/Proveedores/Solicitud de egreso como se muestra a continuacion:

'tm e s e wprEasy

Tk 3o prmesiores @lﬂmm‘f_‘i«r_ﬂ:ﬂmu apne
Marsidn 15001840 m;
Cotcatin de mmendoems i Coniriies
[ErTmen R pa———— 002018 h R "\
.'r.n.-mum 5 Sarmrs se syreses
B_cmuw—m gémwww
Eortrod de singuisaions s
m’_y-_qm-aglw.m oar peoiecha ¥ WRdue 88 Conird § CIETLTE 38 GROCHOTETII S HOGUEETE e
EC:Wﬁnhm s;mrﬁnmm Lesr Ut e agrEss
o R gy v = w '1
P R | T T T PR S L) silegiis dig S il

S Sisterna Institucional de Infarmacion y Servicios Universitanos ik
§ Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

. Raagr 3.3-3-4-41-1.81- 15140 Dirsczibn do
Ermas
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Seleccionar del listado la operacién que se desea Consultar/Continuar y mediante el boton
“Detalle de la operacion” (I) accesar a la operacién. Cabe hacer mencion que al seleccionar la
operacion y dar doble clic con el mouse se realiza esta misma accion, sin embargo se accede en
modo edicion a la misma.

| <] AFNLI2Y a1ss I Drscodn de Egrases Ut L -l TN TIA AAGAL WELSARY IO ACRILAR Druwbe e e de S84 8 valdal
4 | s GERat @ ) Deecedn e Egreecs Gdor W P TOAMAGAL MELAAREIO AGULAR  preshe husacones requeias
| 4 o : omesIaz Lok ] B Palie e eesRsacTines es Educecitn Deuor oeas A TaNED FWE?DZ.A SOLWSE PARTIESacin w“w ESTUDAMTL 0VSEP_ I OSEP
E | 37 Lril i oen | Tl Cooearn Acsdimen Lrarn oresT T R054 VA MERMAIDET CALLEINS Skt e Ja 0T CoOMEReEn
i a3 Lol --UR e F Secraiwn Acwibmes Doy LI T HAnD FOUPERD LA AGURKE Solectial S ke AT GARIDE S8 CORETEABIGON
! C_ ¥ e 23 T Ussernded Ve seruana tlersdurs  Teudol D1Gas B SANRO FONPEADZA AGURRE fﬁwm Wole de mm !
[ 8 T T Grancass gven T Descoiin Genacalde Tecraigie de s . Prawsador DOEETEl T COMERCWLSATORATETOON | Sviha pen indos ks dale § sgressedn e
F o R R T L r—————— Hoda T SANROT e
i f = AT j=-20 P Dreccitn Banecsl del Ares Acsddmics ¢ Dewdor oos T MARAMA LETWIA CURDS ESPNOSA  Drusts nowwn tarils de visticos 377603
| B OTIVGOEI 0D ) Drscodin Danerl deldroa Acatimes ¢ Grasi WS B daRANA LETCA GURDS ESIOSA  trmse e
B GMINEI OMD 31 DesccdinGenial o Aran Acasimees 3§ Devdor BNRIA F1 MARANA LETICH GUROS ESICSA  aracte
| B =mines  me TP P — L] R 0PTICA NODUEL DE XLALAPA. 5.A. U8 | Schohal Eyroes = CHI 11008
B = ORI @R ) Satena de Alsncn wiegon i Sakd  Froveator WSS R SADDLOGA T BAGEN LZAARAGA 5 Selohal fyrme - COP1 310963
Rt aute bt - . T - = i i
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En el caso que se desee verificar la informacién capturada en un TTS guardado se debera
accesar al modulo de “Egresos” mediante la pestafia Procedimiento/Proveedores/Egresos como se
muestra a continuacion:

i s Basmcin do e

™ -

&mn—.ﬁ.a:—n..hmux ‘Wﬂbmu
|
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Varside 150 164 0 i
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Y, G o page IECNNM Tutnusiey
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&wwaxm ‘ﬁ'ﬂld‘mwwmﬂeeﬁnn
= —, fig oo e e mewen i e 3
i (e v i i Liesermal i A L S S

Sisterna Institucional de Informacion y Servicios Universitarios

§ Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
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Seleccionar del listado la operacion que se desea Consultar/Continuar y mediante el botén
“Detalle de la operacion” (1) accesar a la operacion. Cabe hacer mencion 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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Seleccionar del listado la operacidn que se desea Consultar/Continuar y mediante el boton
“Detalle de la operacién” accesar a la operacion. Cabe hacer mencion que al seleccionar la operacion
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

Mediante el icono E_ contenido dentro de los modulos del SPRFM, se puede acceder a
consultar los nimeros de operacién que se han generado. Cada TTS pasara por modulos distintos
dependiendo del momento contable que detone cada uno de ellos, mostrando el nimero de
operacion, poliza contable hasta la opcién de consultar (ir a) cada una de ellas.

La operacién 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 alglin médulo donde se sepa paso la operacion a revisar, se sugiere acceder desde el médulo
de inicio de la operacién.

El Listgda de 1oictud de egress (X

Archive ~

(Clwve Cigue auclor  Focha. U, Resp [Nare 3 | Roap Nombre

4] ar Lripier sy 4033 # Secretara Académics > Dewdor ooy Fl ROSALVA HERMANDEZ CALLEJAS Sabclad de vale para
.} 43 L v 0033 A Secretars Acadimica Deudor 010444 7 RANMRS FOMPEROTA AGURRE Selctad de vais para
s 4 oIeENY B F1 Unwersicnd Verscruzana hiercutura  Desdor T1oed F RAMRO FOMFEADZA AGURRE Solicksd de ok de o

& P BIN0RON 0188 B Deecesin T jn g it by P 0080751 ] COMERCALEZADGRA DE TODO Prusta con indos b8
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= o7ocezt T Drecein Genersidel Ares Acadimica ¢ Daider 009014 ] MARMNA LETICIA QUROS ESPNDSA
| e 2 § T T T T
L .
h :

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

registro

|Clays  Clava auccliar |Fecha !
rHozt & Pl ROZALVA HERNAMNDES CALLEIAS
OTAWTY i 4 71 RAMRO FOMPERDZA AGURAE

SThanazr  fewa I —— =, B ReiiR0 FOUPERDZA AGURRE
oTrageH 1 Dreccibn Ganeral e Tecaobgia de i in: Proveedor 71 COMERCALZADORA DE 1000
P02 T - Univeraioad Veracruzsns ifercullural  Deusdor A R»\m FOMPEROZA AGURRE
oTraR02t T} Deeccibn Genevatdelrea Acodénics d Dewdor 51 MARIAHA LETICIA QUROS ESPHOSA
oTezez! 0 5] Orecciin Ganeral del Area Académics ¢ Deusier : 71 MARMAHA LETICH, QURIOS ESFHOSA
TGN 0040 ) Dwecciin Genersidet Ares Acadirics d Deudor ! B ARIANA LECIA GURDS ESPHOSA

S m [l PR
bob At 437 de S50 bk e
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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 operacion,
y los médulos dentro del sistema en donde se ha realizado un registro de ésta.

Operaciones

el e T e S

Mﬂﬂﬂ | Facha de operackin | Clmll | Nim, Cheque

| Nimer: 0""

fm cs: aqua pars Jezwr N Fitrc 1

! %8 1 13102021

@ mwrmcﬁnuegwm 193 1 13102021

'@ Anticipo & deudor por cheque 175 113102021 £0000000000000010143  0G0R0000000000C00008
:@ Chegque {Anticipo dewdsr) 14 1131002021 00000000000000010143  000000000000O0000008

Cescnos smmnee v

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 operacién en el modulo que corresponda, inicamente de consulta.
Salir: Deshace la seleccion de la operacion
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1 13102021

113162021 I
1 13102021 00000000000000010143 | 00000000000000000008
1 13102021 00000C0C000000010143  D00CO0CO000000000008

Mediante el signo B | ¢l sistema desagregara las pestafias para consulta de la informacién
presupuestal y contable.

i DEOUICRONE e gy,
{Rengién._|Fecha de oparacin |Cuenta
D oic agui

g 389 1131102021
df Comprobacion de egreso 193 113182021 |

i 175! 113102024 00000000000000010143 000000000002000008
14 1'mu_.rzoz| 00000200000000010143 | 00000000000000000008
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En la pestana Afectacién 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 médulo ningin momento.

b M vata didea

st agrupade

Vieia graficy

11130102021

| @ Comprobacin de egreso 193 1 130102021 |
| i@ Anficipo # deudor por cheque 1715 1 13102021 00000000000000010142 000000G00000000000008
il | @ Cheque (Anticipo deudor) 14 111301012021 C00O0000000000010143 - 0O0GO0000000000000008

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

[Nimero Renglin Fecha de operacién  Cuenta {Mim. Cheque s ]
Dé ciic aqui para defnir un fltro

iCve.U.Resp U Resp ?
2&2 Universidad Veracruzana ntercyl

._-:.Ei Orden de page 1 102eR |
@ Comprobacibn de agreso 192 1 131012021 I
@ Anticipa 4 deudor por cheque s 113102021 00000000000000010143  $000D000000000000008 |
| @ Cheque (Anticpo deudor) 14 1 13102021 00000000000000D10143  0000DOG0000000000008 |
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