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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 fondo
rotatorio, con el cual podran sufragar gastos menores para el desarrollo de sus operaciones
continuas conforme a las politicas aplicables, sujetos a comprobacion o a cancelacion segln sea el
caso.

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 del fondo rotatorio 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): 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 podran sufragar gastos menores para el desarrollo de sus operaciones
continuas.

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 los documentos originales que sustentan cada tramite de egreso, cuyo
resguardo es responsabilidad del Titular y Administrador en las Entidades Académicas y
Dependencias.

Expediente electronico: conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion 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.
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Solicitud de fondo rotatorio: es el documento responsivo en el que se consigna la asignacion de
recursos financieros para sufragar gastos menores, sujetos a comprobacion o a reposicion, que las
Entidades Académicas y Dependencias podran ejercer con cargo a su presupuesto autorizado y la
responsiva del Titular o Responsable del Proyecto de la Entidad Académica o Dependencia de
comprobar el recurso otorgado.

Clave auxiliar: dato numérico utilizado en el Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU),
como apoyo para la bisqueda 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”.

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

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Maddulo de inicio de la operacion: Modulo 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-
GLOI).

Il.  Aspectos generales

El Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el médulo
de Requerimiento de Anticipo donde se encuentran las operaciones relativas a las solicitudes de
fondo rotatorio 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 fondo rotatorio.
e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
e Generar y adjuntar documentos justificativos que amparan la solicitud.

Iii. Desarrollo

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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A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

Universidad Veracruzana

Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Sistema institucional de informacidn y Servicios Universitancs

Universidad Veracruzana
Sislema Institucenal de Informacion y Servicios Universitarios

Subsistena de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidon

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

:Quieres cambiar o recuperar tu contrasefa?

I||
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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
maytsculas, en tanto que la “Contrasena”, deberd 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
p puesta p P j
pertenece y la leyenda “Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.

Universidad Veracruzana
S Sisterna Institucional de Informacion y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Se ha logueado con éxito.

Usuario:
MQUIROS

Cambiar usuano

U. Resp.: Grupo de trabajo:
lo1ss |v| |ecresos v

Conlinuar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema re direccionara al ambiente del icono que se
haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecera la siguiente pantalla:
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Versién 15.0.0.113
Copyright & Al rights resarved 20012014

Dependancia: 2-1-1-1-4-1:1-51-1-5-000. Area
Sisterna Institucional de Informacion y Servicios Univarsiaeias
S Subsistema de Planeacion, Recursqg, Financigios.y Materiales
Egresos

Registro de solicitud de 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:

Viersida 15.0.0.113
Cepyrght © AL nghis resarend 20012044

Deperdesc 2.5-1-1-4-1-1-81.1.5-000 Arva
Sisterna institucional de iInformacidn y Servicios Univissiena s
sistema de Pla ion, Rec F j ateriale \
Subsis neacién, Recursqs, Financieres,v.v: o
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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

Solicitud/Vale/Solicitud Vale de Fondo Rotatorio, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar clic
derecho y seleccionar "Ejecutar tramite”.

Vernidn 15.00.113
Copyrght © Al rghin reserved

as wie amy -
o 10000 e W
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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 seccién “Consultar/Continuar Tramite".

Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Edicion de requerimiento
de anticipo” en modo edicién. Esta ventana por defecto poblara los campos “Concepto”,
“Clasificador” y “Tramite”, como se muestra en la siguiente imagen:
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Los campos que a continuacién se detallan son los Unicos que se deben capturar para la
edicién de requerimiento del anticipo cuando el importe del fondo rotatorio sea menor a 10,000.00,
no obstante que el sistema muestre campos de edicion los cuales no son requeridos para este tipo
de tramite:

l. U.Resp.

2. Clave

3. Importe

4. Fondo

5. Observaciones

6. Clasificador | de la Clave Presupuestaria
7. Cuenta bancaria relacionada al pago

Para aquellos requerimientos de anticipo cuando el importe del fondo rotatorio sea mayor
o igual a 10,000.00, deberan llenar los siete campos anteriormente mencionados aunados al punto
siguiente:

8. Beneficiario relacionado

I. 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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| Estade Operacibn
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Cave
UResp 0158 - of|

P

—— 3 L
- ALEALISE - :
Ceptve A - Rasulade {l ) = '_.;-
2. Clave.

Corresponde al nimero de deudor que tendra a su cargo el anticipo del fondo rotatorio. Si
se conoce el niimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

ﬂh-'hm [ e

CTTTETTEET [ e

wore | ;;". L

Cigeme ~ 0 -] mmcroaneuoos

| S

| reesevinnen
N e e et L 7 Gh“
c-lh-nullﬁdjll_n

B '-.r._.-.—u—q

e |

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Criterios de bisqueda 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 nimero 99,999 para que dicha blsqueda se realice en todos

deudores del sistema y dar clic sobre el botén "Aceptar”.
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Para esta consulta se sugiere habilitar siempre el campo "Sin U. Resp” -

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

°mo-u=h

1
crat e meaesy

T T T T T T T ] (Cuve U Rese en 5158 0 Sin U Resp y Ag. Paterse s FOUPEROZA y Ap. Materne < AGURRL y Nembre =
| Raumo

Too o8 BAQUEdS.

= qu oyt — _eﬂ

3. Importe.

Permite asignar la cantidad solicitada, de acuerdo a lo autorizado previamente.

Aschiva - | Estade Operacién:

DEEEREOEEEE R @ X &0 8= BA&
o e

———

I U.Resp: l‘_’.l” - o |

| 17| Es para pago de ndmina i
> | -
[ = — - |Ciave: (007450 - | RAMIRO FOMPEROZA AGURRE ] e = !
ke |10.001 '
Dves| o L Trimae: 01051001 =
e -
- I rFondo: -]
gesr: 55 -] Aimceoaceuoon “Cavesottgr: | 1
m; IL".!“!L_ __._ﬂ_,_ SR
0%
Qbaervacones: I _._}
f - _21114116119140  ~ - - - - - - = - L §
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4. Fondo.

Permite seleccionar la Fuente de Financiamiento. Para ello, se despliega el catilogo de
fondos, para seleccionar el que por politica institucional actualmente corresponde a “Ingresos
Propios”, dar clic en “Aceptar”.

| - aad | »
P AR REL 197
Fecha: [1554a001 - |
7 cve. Fondo |Nombre fondo 3 | E3 para pago de némina il
(889 Fondo para ln Alencién de Problemas Estruct Fando para ia Atenci | Iee| - 5
| Fondo Exiraordinario pago SAT Fondo Extraordinario | Alo: | | M| - 14
. 899 Fondo da Racsrgos y Actualzacones Fondo de Recargos e TR T
> N wyeson osor oo oo
v Proyactos Especificos Suscritos con Entes P Proyectos Especifice
Proyectos Especificos Suscriios con Depend Proyectos Especifice
Proyectos Especificos Suscritos con Depend Proyectos Especifice -
Ingresos Propios Gravados por la Ley del M2 Ingresos Propios Clave sol Egr: | ]
Acredtacién Programas Educativos vaer| |, Monto en comprobackin
Otros Proyecios Especificos 1 2.00
Cenvenios Nternacionales ]
: = = ST - a
: B
— . S ’ ey -]

5. Observaciones.

Campo en el cual deberéd describirse de manera breve el concepto de la solicitud, seguido
por los cinco digitos del clasificador Programatico UV.

Arcrivo - | Estado Operacién:
NIRRT 2 X &0 € s Ba&
o] e
03 U.Resp: | FlEspaspagodensmma
B3 Tpo: [euor - |clave: 010444 - | RAMRO FOMPEROZAAGURRE o ]
0 o [T 30 ot hk oo .
imparte:| 10,000.00|
3 oves R T —
[ ) TRACX ‘Salkciud de fondo rotatorio
| = Fondo: 912 - | Iharesos Prooics
3 Clasit.: AN - | Anticipo Susido Clave sol Egr: | |
vaior:| ]} Montn en comprobaciin.__ =
i| o.onE i
- iFnﬂdﬂ-Rﬂhiwi:l 27iAgosto/2021 Programa 53105 i e :
~ 21114116118140 _ ~ = s R S = e e i U
Weresis Kasloe . Dk doclie daEarates . -~ SRR e s e D Rt e A s s
O — L — T — ) —
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6. Clasificador | de la Clave Presupuestaria.

La clave presupuestaria se conforma por los | | clasificadores indicados en el PbR, para este
tramite se requiere llenar Unicamente el Clasificador | correspondiente a la Fuente de

Financiamiento, en donde se debe digitar el valor “1410121" que pertence a Ingresos Propios.

£rohive = | Estado Operacién:

£ =E B A&

EENEEDEEEERE E 9 X | & 5

cwe| ] Fecha: PSIN221 - |
2 0158 ~ o) oL = _
G U.Reso: 0153 - = (e o s 4
B3 Tpo: |Deor - |Clave: (010444~ | RAMIRO FOMPEROZA AGUIRRE : oo -] '
G concaoto: [ 50 ] Fonso Romior e e
ww[”_“”_@
O oves| - | G Iimtefpionioe: -]
Ty Sciictud de fondo rotaloro
BMM—MM e e
Qowc:pr - Clave sol Egr: | 1

vaor[ || Monte en comprobacién d
[ |

Qbservaciones: (Fondo Rotatori 27/Ag0ste/2021 Programa 53105 : |

7. Cuenta bancaria relacionada al pago.

| 3 >
Mediante el boton Iw.;'%‘._ deberi seleccionar la cuenta pagadora de esta operacion y que
internamente se encuentra ligada al fondo 912 “Ingresos Propios”, seleccionando en la pantalla

siguiente “Insertar registro”.

Archive ~ |Em0m

e [ ] heme ] Ameme[ ] e[ ]

Qbser {Fondo R o 27/Agasta/2021 Programa 53105 ] |
1410121~ 2111411619140 - > L2 SR z G EZAR AR S
Ingresos Propios . Dreccinde Egresos. . . . .. . . . R R et T T AR e -
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En la edicion seleccionar el combo de “Cuenta bancaria”.

A continuacion desplegara la pantalla “No. de Cuenta”, mostrando las cuentas bancarias
relacionadas a la Fuente de Financiamiento.

Blsqueda: Buscar por:
| [No. De cuenta

!Chequefa
: WWOOOGM%BQG“QH UV Recursos Propios

| 00000000004057959462 | HSBC MiPago 3031
o | 00000000004065180127 /Ingresos Propios Miscelaneos 3031
__|00000000065504968797  Santander Mi Pago 4953

‘_‘;_000000{)0065505205491 SANTANDER 65505206491 UV Rec. Proj
5 0000000005550?466425 Terminal Punto de Venta de Voluntariada 4953

| 00090060065508131?94 ingresos Propios Misceldneos 4953
______ {00000000070072556184 |Cuenta 1 1
| 00000000070111539578  Cuenta 2

Lot
|00000000454500218554

> [00000017178181811007

cuenta de inversiones Santander
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Se filtrara en la columna “Chequera” con el nombre “Actividades Educativas 2014" y seleccionando
el boton “Aceptar”.

% [¥] (Chequera Comienza con A%)

T D)

- |

Aclividades Educativas 2014

Illll |
Ilr I
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Se requiere grabar cambios al registro actual, ya que de no realizarlo y salir de la edicion, no se
guardaran cambios.

: | =] Cuenta bar daba: cambios del registro actuali ;“J‘

Actividades Educativas 2014

® |

La pantalla final mostrara en modo consulta garantizando con ello el registro correctamente
guardado, dando clic en “Salir”.

T3 Cuenta bancaria: (00000000000002556184 -]

Actividades Educativas 2014
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “Guardar registro” terminado con esto su
captura como se visualiza en la siguiente imagen:

DEEEDEEEERE e x (&0 (s = E B A&

Clave: i Guardar regmtire Fecha: 5 1aoid
U.Resp (0158 ~ =@ S O i et
L= —_— . Es para pago de némina
i aEE
T Teo: M______;jm@iﬂu__-_]mm n’"" b | :
T3 concepto: 20 - | Fondo Ratatorio e “[:
wpone: | 10,000 00!
um: .|

13 Sokcas: RHCX - |

Doase: A1 - | AnscipoDeador

Qbser [Fondo Rotatorio 27/Agosto/2021 Programa 53105

e e T : : e e R e

Pgresos ropos Oweccdn defgresos . . ... TENE R RPNV A RO NTT]
Objesvo . Resutsdo [ .| geso l:——_‘ |

Después de realizar lo anterior, se muestra la operacién de la siguiente manera en donde el

sistema de manera automatica le asigna un nimero de clave y el estatus de la operacion “Ingresando
Operacion™:

Amhm- I | Estado Operacién:

o :
-------ﬂﬂ-- % D] > @4 Ba&l&
IM II Fecha: [05/102021 -~ |
U. Resp: (0158 - -! Direccidn de Egresos =
mhmmuﬁu
53 Teo: |Deudor = |Clave: 010444 - | RAMRO FOMPEROZAAGURRE zou| -
EM{ ~ | Fondo Rotatorio m {-———: “{—I
importe. 1omﬁ"|
um- L3 Tramee: (01001001
R T wamm-ﬁm
e I fondo: (912 - m"im_.' <=
E— T U —
Valor: 1.00] Monio en o :
= 056} |
Qbservacionss: [Fondo Rotatorio 27/agosto2021 programa 53105 | X
Sda
1410021 21114116113140
Ingresos Propios . Direccén de Egresos. . . . . . . . . Ty ___i’
eyl -] [:f'::' AAvied :] Bus
e e S SR e e R . ;n:
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Documentos Justificativos: Si el TTS requiere este soporte, se debera adjuntar mediante archivo
PDF dicho documento (lista, correo, cartel, entre otros). Seleccionar el icono “Digitalizar
documentos” que abriri a la pantalla “Documentos de la solicitud™.

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.

EENNENEEOEEEEE e A £ 4 @"a PN 4P G
Commo =

Tengrte. Oriden paga:

—
e R
Fendienta: 7,386.88; Total a pagar: | 7.386.88
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Para ingresar un documento escaneado debera dar clic en “Archivo” y seleccionar la opcion
lli "
nsertar’.

Refrescar Fs

¥ Localizar registros  ShiftsCirlsL
" Filtrar columnas Shift+Alt+R <No hay datos para mosirar

ﬁ Ver seguridades
3l Sair Esc

Lo oo ———

El sistema mostrara la pantalla en donde en la opcién “Cve. Documento” se deberd
seleccionar “Documento Justificativo” y dar clic en “Aceptar”.

B Documentos de la solicitud: 438, Prov

ArChg ¥
. ___ - — —_— = sl
| | S | -
EENEEEEE BE
g Cve. Documento. - |
Descripcitn: Sosquede. Suscar gor
| = | o de documento -1
S &  Descripctio A |Clave da :
Ruta. 801 Cfc de commie [ L 1
¥ Dacumesto wstificative
=2 e - ot S
007 Sabctud da Viale 3 Gastos L]
(098 Selichud de Fonds Rotstons L
{070 Lista de iwviades (Tarcercs) [}
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En el campo “Descripcion’ debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto
(se muestra un ejemplo).

B Documentos de la solicitud: 433, Proveedorn

E Cve. Documento: (003 ~ | Documento justificativo
Descripcign: |Programa develacion piaca conmemorativa

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

’ € Seleccion de archivo adjunto b4
-T- ; » Esteequipo » Dﬁcargas - & 2 Buscaren Drescargas
Orgarizar « Nueva carpeta = @1 O
& Oreliive 5 Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio »
ot
B Este equipo v Hoy (4)
i E DE‘“'E” ; [ Cuadro_comparative DTI0/202T 0227 p.m.  Adobe Acrobat D... R29KE
) :‘_:'.D.ln"( mcn:c.u £ ® Comprobante_transferencias 07/10/2021 02:27 p. m. Adobe Acrobat D... 309 KB
i e [ Progratna O710/2021 0837 e Addaba Aerabat Dis @
B Escrborio . W Facun() 07/10/2021 0227 p.m.  Adobe Acrobat D. 216 KB G
B I
Mombre de archive: | Programa | Documenta PDF {".pdf) : v],
g T S e \
A T Dy s TR e M o . . S L = = K ._‘ \
Abrir | Cancelar . | \
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Acto seguido aparecerd la ruta donde se tiene guardado el archivo que fue adjuntado, en
caso de ser correcta esta seleccién 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 E y seleccionara el archivo
correcto.

Ll <f-Ho ] - B3
I Cve. Documento: Documento JUsifica Granar cambios al registro scrual]

Descripaién: |Programa develacion placa canmemorativa

Ruta: |C:\Users\msalva hernandez\Downloads\Programa.pdf

El sistema de manera automatica adjuntara el documento mostrando el mensaje siguiente:

[

Para concluir con la opcién de adjuntar documentos debera seleccionar el icono “Salir”.

Descripcidn: Programa develacin placa conmemoraliva

H

Buta: [C\Users\rosalvahemandez\Downloads\Progrsma. pdf
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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.

N Documentos de |a solicitud: 439, Proveedon

Documento justificativo

Finalizar el tramite.

En los médulos del SPRFM para todas las operaciones iniciales se detona un Estado
de Operacién 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 “AUTORIZADQ". 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 tramites 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).

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.
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La operacion inicial mostrard el estatus “Ingresando Operacion™ y en la esquina superior
izquierda, junto al icono “Archivo”, aparecera el campo de “Estado Operacién™ sin informacion.

Edicién de requenmiento de anticipo

'nmnmn.nnn. FICI IR P
Cleve:| 2508 Fecha [12012022 - |

B U Resp. (0153 - =3 | Direccidn de Egresos R

"E& mpupﬁaﬁliu |
&3 Tipa: [ Deudor - [Clave: [010257 - | ROSALVA HERNANDEZ CALLEIAS -
Gwonm 5 e -
importe:
G oveafor - 1 Irdmke: (01001001 ]
& solicts: [RHCX j Rosahva Hemandez Calejas s e Jonda oikod i
g = S u Fondo: (912 - I inaresos Propios
S ] I':IwesolEr_ =1
Vel ['—|I_ Monto en m@u@_____
0.00

INGRE SANDO OPERACION

1410121 2111411819140 :
Ingresos Propios. . DncwndeEm = i s -5 = e .I

Objetivo | 2 Mﬁ Actvidad | = .| s | -]

! -
El usuario debera dar clic en el icono &S| “Estados y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracion”.

dicion de requerimiento de anticipo

Archivo ~ | Estado Operacion:

e e e e e e
DENEREREREER
(I Res BSY Bl B B S SN

vgm s eala
Feche 281222

0 U. Resp: 0158 ~ =3 | Direccién de Egresos

ingresos Propios . Dired

—

i e 1B b b MNP
B

—
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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.

Ingresd: ORLM Mario Ornelas Lopez

Observaciones:

Lo oosta || X conceiny

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

Jicion de regq ento de anticipo

fsumonmm £n Elaboracin

Cave 2517

IC U Resp. (0158 - = Direccion de Egresos

| [F] Es para pago de némina |
~ | MARIO ALBERTO ORNELAS LOPEZ o |

L3 Trémit=: 01001001 =

K3 Sotcas: [ORLM - | Mario Ornelas Lépez PR oo Sdgrolab (e
R — e
4 Chv_nut.iv
m|—1m| Monto en comprobecén |
0.00 |
T

Observaciones: Prueba estados oparacibn : e b L ]_ y

1410121 21114116113140
mrmPrwas {‘ucchn de Egunl e

T — | o s

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 revisién 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 8| “Estados” y
seleccionar el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a
Director”.

P Edicitn de requerimiento de anticipo

Archivo = | Estado Operacién. En Elaboracion

DEOEEDEEEEE < 2 x & 9 e = 8 alala

Qbservaciones: [pryeba
INGRESANDO OPERA

1410121 214151

jgcenca Trapls ¥ikocu

Objetivo 1

Hhethoots 1 de 1 shodpo Mo

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 “Si™".

Confirmacion

>

Ja’
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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.

Tipo Operacion: Requerimientos de anticipo
Cve.Operacion: 2517
Ingresd: 049 za Magali Melgarejo Aguilar
_ Observaciones:

E d Wﬂ b X Cancela

Por (ltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a Director”.

P

Edicion de requenmiento de antic

Archivo ~|| Estado Operacién: Enviado a Director

CEODEDOEEEE % 9 x & 9 = s/ 0 ad
e —— Foco: [ ]

FC U Resp: [0158 ~ =8| Direccin de Egresos e e

&
-

. s para pago de nérma
= 9o: | Deudor - |clave: [040036 - | MARIO ALBERTO ORNELAS LOPEZ : o =
GCMM:I 20 ~ | Fondo Rotatorio : Aﬂn'_ l— l_|_ S
: 3.000.00]
oo ML X0, SR e g S S st e
K Dwisa:lor - | v %3 Tramie: (01001001 -
o) oRH ] ar 3 Sofcitud de fondo rotatorio
s H"M 5 I Fondo: 912 - | Ingresos Propios
Kgchait-|ANT - | Ciave sol Egr: | 1
\ilor: 100 Monio encomprobackén
il 399

Observaciones: (prysba estados operacion —— |
EN ESPERA DE AUT N =
g

1410121 21114115119140
{Hgras0s Propios . Diraccién de Egrasos . .

S — T —— T — T —

Guia para el registro de Solicitud de Fondo Rotatorio ARF-SPRFM-G-04
Pagina 27 de 38




Evaluacion y envio del tramite a la Direccion 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
autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”.

P

1 de requerimiento de anticipo

Archive ~ | Estad Operacéin: Enviado 8 Director

EEEDEEEEEER < X & & = alala

e ——
Du 0158 - o | Sy
Archivo Sy e g
7o of cooemais o0 | Ceremieelic ] T e— S
m._l: La= preguntass marcadas con {*) en color rsjo son abligatoriag
st et ahial T b onlinslastissisw sl el —— s
q WIE -1-:%&1 " O LAS “SOLICTT, s uwmmm 3 : |
| YENCUSTODTA DEL ADMIMISTRADOR. i
T3 sowcs: 0] R :
Goest:[\] o] o o
| ~2.. (AS SOLICITUDES GUMPLE LA NGRMATIVA, LAS PGLITICA ¥ LOS PROCEDIMINTOS 2
EN ESPERA DE f o Ly -]
‘Dbservacknes Genesles: st SRR T =
I IR
iy
= e - ) SRS
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Adentro del formulario, el usuario debera seleccionar una de ambas opciones (Si/No)
de las preguntas marcadas con un asterisco en color rojo, toda vez que éstas son de caracter
obligatorio. Cuando las opciones de las preguntas hayan sido seleccionadas, el usuario debera dar
clic en el botén “Evaluar”.

W Formularic

Las preguntas marcadas con (™) en color rajo son cbiigatorias

= 1.~ EL TRAMITE ESTA AMPARADO CON LAS “SOLICITUDES DE VALES™ DEBIDAMENTE REQUISITADAS
¥ EN CUSTODIA DEL ADMINISTRADOR.

=2,- LAS SOLICITUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS
APLICABLES.

| Selecciane una de les opciones |
o s o No

Dhservadones Generales:

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

Confirmacion

@ ;Esta realmente seguro de evaluar el cuestionario?

[
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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”.

Seleccionar estado de |a operacién

B LR N I I SRR R B

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.

bio de estado de |z operacion

Cve Operacién: 2517
Ingresd: 049 tza Magali Melgarejo Aguilar

\
\
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Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccion de Egresos”.

I Edicion de requerimiento de anticipo

Archivo =] Estado Operacion. Enviado a la Direccion de Egresos s, SRR
EENEDDOEEEERE <X X =& € 5 a8 8 &
e ron: [ ]

G U.Resp: 0158 - = | Direccibn de Egresos 3 2oy Lo
oL En o pogo o nfe ool

B3 Too! {Deudor - |Clave: [040036 - | MARIO ALBERTO ORNELAS LOPEZ Toe| - | .
Afio: | Nim:| - |54

i concepta: [ 20 - | Fondo Rotatorio o7 O =% {11 77] IR
3 pwsa: (01 - [ D Témee 01001001 - |
; Sokckud de fondo rolatorio
13: “uam.om.um I Fondo: 912 - | naresos Propios
- Clve sol Ege. J852
Valor 100 Monto oncomprobacin |

o.00}

Observaciones: |pr=ba estados operacion = |
EN ESPERA DE

1410121 21114116113140

Ingresos Propios . Dirsccién de Egresos . . . . . - .I

T — T —

Actividad | - E BMs [ - ]
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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 modulo de “Requerimiento de Anticipo” mediante la  pestana
Procedimientos/Operaciones Generales/Requerimiento de Anticipo como se muestra a
continuacion:

La imagen que se muestra podrd variar de acuerdo a los permisos que se tengan asignados
al usuario y grupo de trabajo con el que se acceda.

Version 15.0.160.0
Copyrghl® A2 rghts reserved 2001-2014

2.0-0-0-0-0-0-06-0-0-000 [}
S Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursqi‘fmgngjg;mmeriales
Egresss
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; Asquermani 3¢ anbepn
b flecapcién de mercancia niems 8 s ﬂ Trassferarcas de mercanca nisrma

Iy Reagusrdos 0 st fio ngm'wmw ¥ fasguandcs =
i 20 LT LG AN ] e S T e e S — *
Versicn 15.0.160.0
Copyright & All rights resenved 2001-2014

S5

- 20030840 0-0-000
S Sisterna Institucional de Informacion y Servicios Universitario
§ Subsistema de Planeacién, Recursqifmgngjg;p@ y Materiales
Egrescs

Seleccionar del listado la operacion la operacion que se desea Consultar/Continuar y
mediante el boton “Detalle de la operacion™ (1) 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.

(1) >R oo [fody o o [Doatcrn . [edoust [Amntn, ... e o
r 804 L1600 10,0080 Dwwder §10444 F) RAMRC FOMPEROZA ACURRE RAURO FOMPEROZA ACURRE o
{+] 05 en0a 10,000 00 Dwwdior Bt J1 RAMRO FOMPEROZA AGURRE RAMRO FOMPEROZA AGURRE o
BN o8 oenezan 186 Doutr 316444 1 RAVRO FOUPRGZA ACURRE RAUERO FOUMACZA ACURRE 0
. ol T 04 100 Dwudor DitdE F1 RAMRGD FOUPEROZA AGURRE RAMFD FOMPEROTA AGURRE "
4] 008 BLAse 500,50 Dawder 000112 1 ABEL MARIZ UARTMEZ ABIL JUARET MARTIEZ ”
| | 4] 08 D400 150 Dwdor 13444 F| RAMRO FOMPEROIA AGURRL RAURD FOMPERDZA AGURRL 0
i m penema 81908 38 D . ) RAMED TOUPEROTA AGUSR AR FOUMEOTA ASURRS
LI - o
| . reEpesy TN I T - T T L T L T T T U T T L L e T
- T ey =z ouin = :
s iy for S = e
No iy Wovimenton: 500 |
o PR B
Roxse E om0t O o e |
=3 e e o 8 |
cra - .. ——— = e

|
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Trazabilidad de la operacion

Mediante el icono . E contenido dentro de los médulos del SPRFM, se puede acceder a
consultar los niimeros 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 opcion 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 algin
maodulo donde se sepa pasé la operacién a revisar, se sugiere acceder desde el médulo de inicio
de la operacién

| Laiaco e scicius de agresa [ Ep—— e :
arowe -

Fecha
oThoRa 2 2 71 ROSALVA HERNANDEZ CALLEIAS
Ll erad i 71 RAMRO FOMPEROZA AGURRE

LG Lroed] 71 Universided Verscruzena ercutral  Dewdor 71 RAMRO FOMPEROZA AGURFE
arnore 71 Deeccibn Ganersi de Techabogla da ' 1. Provesdor 71 COMERCIALIZADORA DE TOOO
aFnoRat F1 Universidad Verscruzsna intercufrnd  Dewdor 1 A RAMRO FOMPERDZA AGURRE
ornezo2t 7 Diveccidn Genersl del Ares Acsdémica ¢ Deudor F MARIANA LETICWA QUIRDS ESPHOSA
orhoReh 71 Dwaccidn Genersd del Ares Académica o Deudor 7 MARSAHA LETICA QURCS ESPROSA
7] Dieccin Gararsl el Aras Acsdémica ¢ Dewdor A1 MARAMA LETICIA QUIRDS ESPNIOSA  prusha

- B 1o B0w 1 | ;

L4
=
"

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 edicion de detalle o

registro
[ ae e e oree < [T 4|
fychive = g z I E
DENEEEEEEERs V R Ea X T E 4965 e

e :c!-o Ciwve sxiar Fecha (U Besp Nombre de U Deap | Sabotud :r.m Mombre | Observacares

B 4w C gz w03 A SecaaAcadémca Desdor  DIGST 0 ROSALVAMERNANDEZCALLEIAS  Solctud de vale pars

0Tr 0033 7l Secretaria Académica Deudor ‘010444 F RAMRO FOMPERDZA AGURRE Solctud de vale psra
gl = ¥ |bsiversiss Veocrizne blertates | Do [ Ll RAMIRO FOMPERDZA AGUIRRE

o7r0z021 T Dreccin Genaral de Tecnoiogia de s - Provesdar 0060751 3] COMERCIALZADORA DE T0DO Frusba con todes ke
oTHaen Do32 T Universiciad Verscruzsns blercuffursl  Deudor .D‘. G444 a RAMRC FOMPERQZA AGURRE Sokctud de vale con|
0702021 0040 31 Dreccén Genersl del Arsa Acasémica & Deudor 005018 ) MARIANALETICIA QUROS ESPNOSA  prust nuevs tarfta
07102021 0040 1 Dreceién Ganeral det Arva Académics d Deudor 005014 1 MARIANA LETICIA QUROS ESPNOSA.  prusba viltico

oTnze 0040 F1 Crecodn Ceneral del im Aczadémica ¢ Deudor 009014 F| MARAMA LETICIA QUROS ESPNOSA  prusba

L]

e
Mo mioc mov. |

Finai
500

B
— .h_r-“puhw.l
He, spletuet t L e T T _Li__.__g E_.____”__!
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Localizar el icono en la barra y dar clic.

-

Repories = Arcwa - Estato cperacien |E

IIIIIIIIIIIIY * Qe dxXxE0H& A E T HE V ds

Qewee - oo 102021 - |

1 14424

ol Dy Sede Seporsl Grandes Wontaas . Gaslo Comente Educacibe Supergr Pragrama de Subsidios Federsisy pors Orjanamns
i Pbibca wwn—--mmm Gracdes Wonksfias

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.

v E‘m ch: scau: pm dzrm un hara N

> @ Sokcadecgress _
| @ Orden de pago 69 1131072021

| @ Comprobacién de egreso 193 1 13102021

s | Antcipo a deudor por cheque 175 113102021 00000000000000010143  000D00000000D0C00008

|| cheque (Antcipo deudor) 14 1 131102021 00000000000000010143  00O000000000DOCO0008

TdeS pom- e

Mediante un clic con el boton 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 seleccién de la operacion
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Cperaciones
{Momero . jReogitn Feche de opersciby |Cusota
D& clic aqui para defink un fitro

113102021 |
113102021 |

11131072021 000COO00000000010143  DOCOBOG0DO00000I0008 .
1 13102021 DOCO00000C0000010142 000000C0G00000000008 |

Mediante el signo @ | ol sistema desagregara las pestaiias para consulta de la informacion
presupuestal y contable.

Operaciones

389 1 13102021

i Comprobacion de egreso 193 11311072021
@&} Anticipo a deudor por cheque 175 1 131072021 00000000000000010143 | D0000000000000000008
sf Cheque (Anticipo deudor) 14110021 00000006000000010143  0000BOC000000C000008

s ammaser




En la pestaiia 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 médulo ningdn momento.

citud de

Operaciones

Movinects Nimera _|Reogn |Fecta deoperacn Cosctn

Dé cic aqui para definir un fitro

2 =0 .&!; ok i = deabfurcndl) it 0 e e s .r

@ Orden de pago 269 1 13102021

-Ei Comprobacion de egreso 183 113102021
@ Antcipo a deudor por cheque 175 1 13102021 00000000000000010143  00000080300000000008
| @ Cheque (Anticipo deudor) 14 113102021 oo 10143 0000 2

tes vemaees

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

VR AN

Vaa rha

> 'EEJ Orden de pago
| Comprobacién de sgreso 1 13102021
& Anticipo a deudor por cheque 113102021 0000000C000000010143 D00000000C0000000008
| @ Cheque (Anticipo deudor) 1 131072021 00000000000000010143  00002000000006000003

C e tes mmnsnw
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