\/

Universidad Veracruzana

Direccion General de Recursos Financieros
Direccién de Egresos

Guia para el registro de Solicitud de Vale
de Gastos Nacional e Internacional
(ARF-SPRFM-G-05)

Marzo de 7(22

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia y Luz"




Direccion de General de Recursos Financieros
Direccion de Egresos

Lomas del Estadio S/N, Edificio B, Planta Baja, C.P.91090
Xalapa, Veracruz, MEXICO

Conmutador: (228) 842-17-00, (228) 842-27-00
Extension: 11722, 11202

Mtro. Ramiro Fomperoza Aguirre
rfomperoza@uv.mx




VI

CONTENIDO
Descripcion
Objetivo
Alcance
Definiciones y terminologia
Aspectos Generales
Desarrollo
Historico de revisiones

Firmas de autorizacion

Créditos



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
gastos nacional e internacional, por medio del cual por causas excepcionales y plenamente
justificadas se asignan recursos financieros de manera anticipada para sufragar gastos por conceptos
especificos para la operacién de la entidad académica o dependencia, sujetos a comprobacion.

Alcance

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Trazabilidad de la 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.

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

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

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

Il.  Aspectos generales

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

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

e Ingresar a la elaboracion del tramite de solicitud de vale de gastos nacional e internacional.
e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
Generar y adjuntar el documento responsivo que ampara la solicitud.
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Ill. 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 gjercicio del presupuesto en tiempo real,

a partir del 01 de enero de 2022.

&

Sire

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

[ I
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Universidad Veracruzana

S Sigterna Institlucional de Inlomw::o{: y Servicios Univer sitancs "
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

1
4

dV
S Sistema inslilucional de Infarmacidn y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

eracruzana

Usuario:

Contrasena:

Iniciar se

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

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 “Contrasena”, debera considerar mayusculas y minusculas, tal como lo
hace para ingresar a su correo o a MiUV.
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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 deberd dar clic en continuar.

Inicic de sesion

Universidad Veracruzana
S Sisterma Institucional de Informacian y Servicios Universilanas
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

ANAHERNANDEZOS

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:
0158 V| A

Continuar

:Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?
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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 aparecer la siguiente pantalla:

Versidn 15.0.0 193
Copyright © Al rights reserved

2001-2014

Dependersci: 2-1-1-1-4-3-1-81-1-5-900 Lrea

i - Sisterna Institucional de Inforrmacian y Servicios Unhaeahyima s

Subsistema de Planeacién, Recursqg Financisros.y Materiales
Egreses

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

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

y seguir la ruta Auxiliares/Tramites que se muestra:

Versitn 15.0.0.113
Copyrgmt & Al rghts reserved

200104

S Depandesc 2-1.1.4-4.1.5.01.1.5-000. heen
Sisterna Institucional de Informacion y Servicion Univemmmie s
Subsistema de Planeacion, Recursqs Finangisies.y Materiales
toreash
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Al acceder, la plataforma presenta la ventana con el drbol de los "Tipos de tramites”. El
usuario debe de seleccionar el trimite a ejecutar. Para insertar la operacion de
Solicitud/Vale/Solicitud Vale de Gastos Nacional, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar clic
derecho y seleccionar "Ejecutar tramite".

WVeetadn 160 360.0
oyt @ Alrghin tmaereed 2uT-die

1003000 Vi e et

T e Y

Sistery : o, | oo RO "
Sub = = <3 , RE ieros y Materiales
@ Qewp 2.9-0.1-4-1-141-5-3. 140 Dirscraia

NOTA: Esta accion 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”.

Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Solicitud de Egreso” en
modo edicion. Esta ventana por defecto poblara los “U. Resp”, “Concepto”, “Tramite” y “Area
fisica" como se muestra en la siguiente imagen:

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

I. U.Resp.

2. Fondo

3. Proyecto

4, Deudor

5. Observaciones
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1. 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”.

" | | Clava U Feap -

_-'-'ica\-eu. Resp & | Cidigo Auwdine U. Resp " Miormbre de U Reso

O 855 £ B B M
- ATUNESe - = d __;"uir'n { 1ea  Coordnsckn Unvarsten)
0424 11702 Escuela para Egndiantas &
10030 11785 D eccibn de Centros de | 2 I fi
0031 1_1_?01 Direccion nduaiSs . rports | ;
Al SRCHSM— - B WA |
{0043 Direccion Genersl de la U) T Imguesto: :l'
.0051 11728 ’.!acm:ﬂa:i&n Univeradess -|| Ttk r-'—"-"""'_"""—
0121 nreT Cantro de Estudios Ching| & Rstench Ir—"'—‘_";
A1 14708 Cagien dn Eenaitanabos ~
2 @ {Cidigo Auwdiar + Resp Comienzu con 1170%) e 33 =

S N ——

Bt [T aerar | |5 soron A

3
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2. Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento. La operacion permite combinar varios
fondos, para lo cual a nivel cabecera de la operacion el campo deberd 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 basqueda.
Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”,

e o
ol A 513
.'..I.Ilﬂ.." AELEDE tmAS B Y d
To0s Yt Vv s Wer oy [T .y I n
i i A =
Suiat gor! .-..._ T =
£ 1
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r PcbsinyEquied EuceNe 2018 icuainy Equdad e
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Fido de Apurisciones Millgies. (FAM) 2019 FAM 2213
PrograTe par el DasarTsio P esiona Doce) PRODEP 7619
Brograma de hpoya s I Sduracién Seperior s PADES 2019
Tngrame de Fortaleciienio 3 in Eacekeicis £ PRGTEXCE 2020
Fasda dn Aporiacynes Misigkes (FAM) 2028 FAR 2020
Progran ey ol Desarmsto Pro‘ssansl Docs | PRODED 2620
Facurso Extarsnatio Prissama de Camers | Rasurs Extacrdng
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ot B0 0 ad— Atk e T |
m ) Gawes TR
o sunE e ) o
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i i v | = 1 ey | M0
e H e e ] = %
Ordan 9 1 sl
M, el et it . ! o e ragaires

Mediante el icono de Filtro E se podra buscar en “Cve. Fondo" o por “Nombre Fondo™
el valor que se conozca.

M lllllawa.a %"5 ?%Aﬁ'ﬁl‘”&
Wmm CEREE T =3 _' !
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- ANONTAZ - 20981120
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3. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que anteriormente se utilizaba en el sistema
SHU. La operacién permite combinar varios proyectos, para lo cual a nivel cabecera de la
operacion el campo deber 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”.

“Greaide sl savn ol Desarake (VT

 000ues 144221 TTOU008E2 tAOMI  Gesdia et ows o Deserols Sede Regonsl s
" ooouee 1 T80 A l Dvsarraio Sete Aegioca Totsnncad)
b [ I s Tt Sl 7
Lstei] e 2 i ADWE
"L oon0sed V8161 11BN + Al
1 0009684 461011 17T0UENY 1t ADW
gogtads MR TTMERDIN 't amn Waeair 21 Lengin 4 Cuturs Natua. Nisestrian Ban Toanioltwf
i Doe® | sz T Ry [Ty ¥ ¥ ! MI-"---'.M:-I.'P e

= IANEERe

e R L g
{Canauite

4. Deudor. Corresponde al nimero de deudor que sera responsable de comprobar el vale de
£astos.

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

'
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Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Criterios de 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 busqueda 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", =
se ilustra:
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Inmediatamente despues despliega la pantalla * Consulta por deudores” con el nombre del
deudor que se busca; dar clic en “Aceptar”.

RAMIRO FOMPEROZA AGURRE LIRS FOARSE0909)16

(Clave U. Resp en 0158 o0 Sin U. Respy Ap. Paterno = FOMPEROZAy Ap. Materno = AGUIRRE y Nombre =
RAMIRO

Tpodeb&aquoda

'rutal de registros de

E?mgpmm dks@mmd S 3
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5. Observaciones: Campo en el cual deberd describirse de manera breve el concepto de la

solicitud,

ﬂlllﬂﬂﬂ.ﬂ‘ﬂﬂ‘ @ e S

uwl qtmq: 10032 - -
T g | =
K Proveci (1000268 - | [ Feeecd - | Sub Eet Ovd 2021
G Fewes (sloescs  [t04 - RANIRG FOMPEROZAAGURRE S
& Concepto: | 3 - Otios Gaate & Compunbar Dpape] |

TG ey 003 TATE TMTES

i Dosdinata wIotalononan. aza

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:

B Rmg 0032 - ot
18 bmmsae Grabiar camblos: del rapising actual

B peer |
B3 Proyects: lgiﬂ_uzea -] Qfm:m ______
B3 et oibae - Dot - mmm = ia Ly
& Coneaply. 2+ Oiros Gastes a Compeobar Kjpeibet) |

ip ngy S3its pEE SO

Unhiarsad Varacruzana ntarculurel wmwumummmnnwumm Educacdn Suparior | Progrema d3 Subsicing Fecarsas pars Orgersmos Deaceniralzados.
Estatales . Educacidn Plbica Mrmwwmmmmww

um “ BMPT Sol Vela Glos. Nac. e B |
I3 Babord 5 LVA, !

o | Salichud de Vil de conmemoraciin | ] mpeslos |
Gowsa .7 oor: [ i Bl et otk }
e =2 SR Lt o
e Pendiente:| Total apagar| 000
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Después de realizar lo anterior, se muestra la operacion donde el sistema de manera
automatica le asigna la clave de operacion y el estatus “Ingresando Operacion™

Fecha (071100021 -

<o by galet darn moairac

et Ode D bR

8l Desarrclo Sade Aagonal Grandes Montafias . . Gaslo Couminte o

- Unsersadad Veracrurase - Gastibn
Deacentraizedcs Entataies . uﬁwm quumnhmﬁa Mmmmummma«mm
Qw‘ | Em 0"*0100‘ Sk Vate Giom, K.
I Biepors RHCX. - 3 | Apsatva Hemander Cadses
w:wmuﬂumumadm |
vl 01 - [ ; w‘ 1.00004]
o SR — Slitactole Nt ekl

A continuacion se realiza el detalle de la operacion Eque registra aquella informacion de
tipo presupuestal, contable y financiera para la solicitud del vale.

Eecha: 07107021 - i

- OED rhde M-

Lintversalad Veracrarans nlercaural mwmmﬂtmmmwmmumnfu Gaslo Comiente  Educacién Superior . Progrma de Subsidios Federgies para Organismos
Mwmmm Mammm Educecds Miblca m»mmvmamurmmwmwmum

T R : = mwm‘ e S A . T
Rr S WAL 0.0
; Irpuesio. @ 00 3
Do G o Teke | tomeo] i Tolat 0.6
L Eavinerive SR = mpte. Orden paga: 0.00) FAmtenciones: 00 |
L N | . ==
Pendiente:| ~ 0.00 Total a pagar | . 0.00 it \
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Al seleccionar esta seccion se muestra la pantalla de la manera siguiente:

ﬂ'l._ﬂ..ﬂl.l e iE=as2s de

Fliogescen Wores | - 4 Ciropae | ")
5 pesta | -1
g 1 E - R e S
0 ovilbeo| -] Mol | - Fechaploomséa | .| Fechafacomsdw| .|
Cescrpoin de 2 Fondo: | "
conceplo; ‘ Ll et F Cone. Actve fip
1 Conc. Inventaviasdie ""hu-nduwx 7 mrerés

DENEDDEEEEEe © 5 88 8 4

Kicke wae] - 4 : 10 to desuctis 1D U Respl (3030 - o | Unieradad Varsonz W progectec (0000238 - |
B agieuto it -1 f T ysdan = 2
m— - ; — Al - I o p—— =
T viteo | . i o Mookl Fachs nl comisin: Focha fn comisie | -]
Descrpekch | D Fondn [F7 | san st Ot 2021
ﬁw Corpenss mt 7 it stve S0
: J Conc invintarate 'ﬁmm.u F i
Q&ur-:j SFILIAS ADUISTRATIAS
Canticad: | 1.00] Gowsa| -] vaior: ST

i
i : ;

| _ i 3524 B3 TR Precia unitario  pa i parchlapssar
[ . s il

pus: | '|

+ BITI0512 = IAZ0 70000802 v ] = - 763 - U0 - 98N - 1 - oMm @ -
- Dniversidad Veracruzara n - Gestibn para Sade Remsmmm Gm:‘.mm Educaciin Superiof F'rww = Subsidios Faderales para
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Los campos que a continuacién se detallan son los Unicos que se deben capturar para la

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

NeowhwN -~

Cpto. Egreso

Proyecto

Fecha inic. comision y fecha fin comision
Fondo

Parcial a pagar

Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria
Cuenta bancaria relacionada

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

iy - e o
] Gmuurmwmpm; | 683 e e
Pracio unil. sfimpta.: I % Descuentog " =t : foial simpto. |
3 iGaslos de Orden Socaly Catural (E 5 A g, | |
7o Ciave Reten i " |Gashsporconmgencm . 8 | | moussio -
-1 - ; ! : | ]
L e
mm:i
m{.m-'] i :
< B mammmsn;._m,'h

. Unhyerdidad Verasruzone st pars gl Desamrol Seds Regioml Grandes

Iﬂimm Educacitn Pibica Mwmﬁmmwmum

P
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En el campo busqueda deberi escribir el nombre del concepto de egreso que esta asociado
a la partida que se desea afectar, al seleccionarlo dar “Aceptar™.

o v R JM: Buscar por: R AR
: | e || | [Cnncepio ingresolegreso -1 B
Descrigeidn de | #

CONGERED: | - I 3
| _JCmceplu ingresoiegresn & YiClave. & |Activ.. A inventa.. o |°%
— —— . L L. ARt
4 g 9as% o =

T _G;é.__ m— : e s |
= Gaétos de Ceremonial (DRM) i B34 '
| Gastos de Cersmonial (Egrescs) ' 883

; Gastos de Orden Sodai : [ 686
iGastos de Orden Social y Cultural (Egresos)

>

| Gastos por contingencia 823 -
El i . : ) _';_4
1
Unwersidsd Verscruzans htercul E ubskios Federsles pars )
Organismos Descentrairados Eatatal - o5 3 s ¥
x ¥ (Concepto ngresalegraso Comienza con gasie)
ST e S, el =y

= Wamﬁnmﬁ‘

2. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que se desea afectar. En caso de que este
valor ya estuviera mencionado en la cabecera de la operacion (Pantalla Inicial) el sistema
mostrara de manera automatica este valor. En caso de que fueran a afectar varias claves
programéticas si se conoce el nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los
criterios de busqueda.
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3.

Fecha ini. comision y Fecha fin comision. Corresponden a la fecha en que se inicia el
motivo de la solicitud del vale asi como su fecha de término. Para este rango de fechas
debera considerar las politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos
a Comprobar” (ARF-IG-P-11). Si se conoce la fecha se puede digitar, de lo contrario se utiliza
la ayuda de calendario.
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Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento. En caso de que este valor ya estuviera
mencionado en la cabecera de la operacion (Pantalla Inicial) el sistema mostrara inhabilitado
de manera automatica este valor. En caso de que fueran a afectar varios fondos si se conoce
el nimero se puede digitar (la numeracion del fondo para el SPRFM conserva la estructura
manejada en SHU, ejemplo: 131, 133, 912), de lo contrario se utilizan los criterios de
busqueda.
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5. Parcial a pagar. Corresponde al importe que se desea afectar de acuerdo al fondo, UR,
concepto de egreso, proyecto. Después de digitar el valor numérico del parcial a pagar

debera seleccionar el botén:'@. con el cual se poblaran, de manera automitica, los campos
divisa, valor, precio unit. sfimpto., parcial s/impto., IVA gto., impte. Impuesto, parcial
c/impto., impte. retenciones y precio unitario a pagar.
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Para su llenado si se conocen los nlimeros se pueden digitar de lo

criterios de busqueda.

T cpto. sgroscr | 635 -+
3 artous ot

e
_§> 2520021

contrario se utilizan los

|Cve. Auiliar

D% ciic aqpE pare definde un o

T 702
|z5.2.01.00

|25200-00
|2:5-0-00-00

[ | 2.0-0:00-00

|zHza121 B0z

Jrteas Lde 3 koo o

282010

Chetigo de 1 clasificacitn
& 2000000
£ 2-5-0-06-00
& 2-5-2-00-0F
& 2-52-01-00
2:5:2.01-21
= 2-6-0-00-00
& 2:5-2-00-00

T

& 2.6.2.01-00

2-6-2-01-21 w2

Ordfinsraa
-Recuraps Foderales
Enquetads

T
Sutsifio Federal Ordinar.

Subsifio Estatal Orcfmario 2021

| Hapditade  Descripoiin
Recursos Federales
Drdinaros

Subsidio Faderal Ordnaro
Subsidfic Faderal Ordnare 2021
Recursas Estoiales

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

Cuenta bancaria relacionada al pago.

-
Mediante el boton ‘ @3 debers 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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Hecho lo anterior es necesario grabar cambios al registro actual en la pantalla “Edicion de
cuentas bancarias relacionadas al pago”, ya que de no realizarlo y salir de la edicién no se guardarén
los cambios. Al seleccionar el botén salir el sistema muestra la pantalla “Edicion de detalle de

solicitud de egreso”.
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Bisqueda: Buscar por:
‘ IE}. e cuenta - ]
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “Grabar cambios al registro actual”
terminando con esto la captura del detalle de la operaciéon, como se visualiza en la siguiente imagen:
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Mentafias

o

En el caso que en el vale se requiera ingresar otro fondo, concepto del egreso y/o proyecto,
el usuario debe seleccionar el boton “Insertar registro”.

OEOEEEOBEEE e O = & ® % & &

lﬁc,u.pﬁ 625 - =8| Gastos de Orsn Soci v Cul @ ho 0 mesp: 032 - quswmw;:nmmmm G Propes: Wﬂﬂ?ﬁa_;'
L pedda:
NoDias| o _ Fecha i comessin: .| Fecta fcomsin:| = - |
T oponda anz '-":Meuwm
=i p {1 Con mt 7 Cone Actve fio
'} Conc wvontarintle T ExentodelVAL [T hierds

5 Areafis: (1081 - | OFICHAS ADNINSTRATIVAS

Proci wrilk: sl 733588 % Descussibs | |2

~ 7,388 84
.00
o e e——— 2.00
1 200
I : bt nh Prachy untaio a pagr. Parciia pagar
T30 ___ reeully
: - L —
Zeemzn 2 OITE12 | Jaseuz0MO0E “Taaee M. W aan
Subsco Estarst Oreinario 2021 Unwversicad Gaain In Sede Regional Grandes Hontsflss . Gaslos de Orten Socaly Culural . Gasto Corriente . 18
Educaciin Suparior . Pragrama de Subsidios Fadersies pars Dr\n‘anm Deacentraizados E,;inltlu Mata naffucional pendrica  Educacin Pibica . Servicios Ganersles  Gesfidn ntercultural pars sf
Desarralio Sede Regional Grandes Montafas I

Guia para el registro de Solicitud de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-05
Pagina 27 de 58



Al realizar esta accién el sistema muestra una nueva pantalla de “Edicion de detalle de
solicitud de egresos” en modo edicién, heredando la informacién registrada en la cabecera.
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En esta nueva pantalla se deben capturar tnicamente los campos previamente mencionados
y grabar los cambios por cada registro que se inserte.

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

e Beneficiario distinto al deudor. Se requiere que el beneficiario sea un proveedor y tenga
asociada una cuenta bancaria para su pago.
s Beneficiario igual al deudor. No es requisito que tenga asociada una cuenta bancaria para su

pago.

Para su registro debera realizarse desde el detalle de la operacion como se muestra:
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El usuario debe seleccionar “Insertar registro” y seleccionar el icono que se encuentra

=

dentro del campo “Cve. Beneficiario™ para que se despliegue la “"Consulta de beneficiarios™.

| 50,00 |

LLRE. | < R TIE———— "r-"-i'f:_
WD Catcutar | | €@ Aceptar | Cancslery
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La consulta y busqueda de informacién de beneficiario aparece por defecto seleccionados
los campos “Persona/Ambas”, “Tipo de busqueda/Blusqueda parcial donde sea” y “No. Max.
Mov./500", con estas opciones al digitar algin valor dentro del campo “Beneficiario”, reemplazar el
valor del campo “No. Max. Mov."” por el valor 99,999 y dar clic en “Aceptar”, mostrara como
resultado toda aquella informacion que encuentre ese valor, ya sea como Nombre o Apellidos, como
se muestra a continuacion.
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Marcar la casilla de la columna “Selec” del beneficiario que se requiere y dar clic en
“Aceptar”.

neficiarios =

Buscar por
-] feave -]

|Cod. Postal 'mmuemﬁwn |Cve, Edo. | Cve. Municipio | Cve]
D VERA » in 08T 1300

21000 unn
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F 0000000009 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION G 30 087 000
= 0000000010 91000 DRECCION GENERAL DEDESARROLLOACA 30 087 000
| ©  oooooonoiz 91000 DRECCION DE CONTABLDAD 30 oz oo
| F  oo00000913 81000 DRECCION DE RECURSOS MATERIALES 30 oz .
it oAb s 18 BE bbb TR « [ |

RFC = UVE450101FM9 y Estatus= Habillados’

e ———" " Total de registros de

tmﬁ 7 ﬁmﬂf&ﬁi i consufa: -

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

solicitud”.
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Justificaciones (en caso de requerirse). Por disposicion institucional y considerando las
politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a Comprobar” (ARF-IG-P-1 1), en
el caso de requerir el tramite fuera de las fechas establecidas para solicitud de este tipo de vales, se
debera adjuntar a la operacion las justificaciones segin sea el caso. En la edicion de detalle indicar
las justificaciones que apliquen al TTS mediante la opcion “Asignar informacion adicional”, como se
muestra a continuacion.

La operacion de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo
variar de acuerdo al TTS que se esté presentando en la Guia Operativa.
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Al seleccionar la justificacion que se desea describir, se abrira la pantalla donde el usuario
podra incluir la informacién. Esta descripcion podra ser tan detalla como se requiera, al terminar
dar clic en “Aceptar”.
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Infermacidn adicional del detalle de solicitud de egreso: 1

1 JUSIIFCACI@N POR FUERA DE TIEMPO

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

Nota: En caso de que en el detalle de la operacion se tengan varios renglones, es necesario por
cada uno de ellos realizar las justificaciones de acuerdo a las fechas que el procedimiento operativo
de este tipo de tramite requiera.
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Con esta informacién se concluye la carga del detalle de operacién para lo cual se debera
regresar a la cabecera seleccionando el botén “Salir”.
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Documentos Justificativos: Si el TTS requiere este soporte, se deberd adjuntar mediante
archivo PDF dicho documento (lista, correo, cartel, entre otros). Seleccionar el icono “Digitalizar
documentos” que abrird a la pantalla “Documentos de la solicitud”.

£ Frocio unl BAmple  Precioond oimple  Parsetdi]
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M .00
Tt 1,306.88] i
............. = “ﬁ: [~ o
Pendiente! 738888 Tolalapagar| 738688

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

&1 Refrescar S

% Localizar registros  Shift+CrisL
W Fitrar columnas  Shift+AR+R <tip hay datos para mostrar>

& Ver seguridades

2l sair Esc

MESMIIESSS i R’

\

| 1
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El sistema mostrard la pantalla en donde en la opcion “Cve. Documento” se debera
seleccionar “Documento Justificativo” y dar clic en “Aceptar”.

Jocumentos de la solicity

007 Schciud de Viale de Gaston o
008, Salctud de Fands Rotators I3
(S Lisn de iviaddos (Tercarms) 0

En el campo “Descripcion” debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto
(se muestra un ejemplo).
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A continuacion dentro de la opcién “Ruta” seleccionar el icono .

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

@ Seleccion de archivo adjunto X
1 ¥ » Esteequipo » Descargas v | & £ Bustar en Descargas
Organizar = Mueva carpeta B 3 @
A 3 s el e oo afic
| & OrieDrive Mornbre Fecha de medificacien Tipa Temadic }:
B Este equipo ~ Hoy (4)
. .& E g - @ Cuadro_comparative Adchbe Acrobat D... SI9KE
& g - I
e = '@ Comprobante_transferencias Adobe Acrobat [
) Documentos s it sbsinelogs® ot : :
| ieniise B Programs
| il (& Factura (2) o

¥ bnvdmanar

HNombre de archivo: i Programa

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 B y seleccionara el archivo
correcto.

B Cve. Documento: 003 ~ | Documento JuSHiC G;har cambios af registro scu.saib

Descripcibn: iProg:.rama develacion piaca conmemorativa
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El sistema de manera automatica adjuntara el documento mostrando el mensaje siguiente:

B3 Cve.Documento: (003 - | Documents justificative
Descripcion: Programa develacitn placa conmemorstiva

| _

Lt rC:lUsers\rosaNaherr!andeZ\ﬂuwnbndsl?rngramﬁ_ pdf
B | [

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

yocumento justificativo

\1 ;

/

Guia para el registro de Solicitud de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-05 )
Pigina 39 de 58 |/~

——



Disponibilidad Presupuestal y Financiera

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

s - ! t § ; : ; e it N LR
i B o Pendiente: 7,386.88) Total a pagar.

Al existir suficiencia presupuestal el sistema mostrara las banderas de las columnas “Disp.”
y “Pre-Com” de color verde, permitiendo al usuario continuar su tramite.
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“Disp.

Al no contar con suficiencia presupuestal el sistema mostrara la bandera de la columna
" 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 Direccion de Presupuesto correspondiente a
caciones Presupuestales.

Modifi

o ST — === : |
5 ) TR e e — o
S S Pendiente: So9 Tomlapsgar 7

Para verificar la Disponibilidad Financiera el usuario debe ingresar a la pestafia “3. Disp. Fin.”

que se encuentra ubicada debajo de la pestaia “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 Fondo: si la disponibilidad financiera en el fondo es insuficiente muestra el monto
faltante.

Clasif. Proyecto: es la clave del proyecto.

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

Cuando por la naturaieza del fondo y el proyecto relacionado no requieran disponibilidad

financi

era, en el detalle aparecera la leyenda <No hay datos para mostrar>.
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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.

. };N.h i

Uit adiad Veraerazan bomcubars! | Gaetiin hier cullur sl paes
. GaviEn
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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 revisién del trimite. 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 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, Grea revisora, regién).

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 esquina superior
derecha, aparecera el campo de “Estado Operacion™ sin informacion.
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El usuario debera dar clic en el icono | % “Estados”, y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracion”.

p e
v | A0 3 b )
f;szm_zr 2114110619118

| Suibsidio Estatel Grdinaric 2021 . Adn]

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.

Guia para el registro de Solicitud de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-05 |
Pigina 44 de 58 /r_./‘

-
—

—_—



Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacion” actualizado a “En Elaboracién™.
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Si hasta este paso, la operacion fue elaborada por el usuario responsable de proyecto o
auxiliar, y posteriormente retomada por el Administrador de la UR, puede consultar la “Guia para
flujos de revisién de tramites de egresos por administradores de UR’s’
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seleccionar el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a
Director”.

Para continuar la operacién, el usuario deberd dar clic en el icono 85! “Estados” y
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La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro
de finalizar el registro de la operacion, a lo que éste debera dar clic en el boton “Si”.
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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.

Por tltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a Director’.
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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 evaluacién 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”,

El usuario deberd dar clic en el icono 8%/ “Estados” para acceder al formulario y evaluar las
preguntas.
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Adentro del formulario, el usuario debera seleccionar una de ambas opciones (Si/fNo) 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 deberd dar clic en el
botén “Evaluar”.

meﬂhﬂ maradasd:n (ﬂmm:mmmw

| = 1.-EL TRAMITE ESTA AMPARADO CON LAS “SOLICITUDES DE VALES” DEBIDAMENTE REQUISITADAS B
|vmn.ﬁma ADMINISTRADOR.

E ‘2- wmwummn,mmmvmsmmm
APLICABLES,

' : :_':__f-':.__. u'ud:hs

oo ;

e )
8

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 botén “S™.
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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™.

ettt TAE 1 who bbbl MNPy

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

dar clic en aceptar.

Tipo Cperacidn: Solicitud de Egresos
Cve Operacién: 2003
Ingreso: 049 ltza Magali Melgareio Aguiiar

I
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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”.
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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 moédulo  de  “Solicitud de  Egreso” mediante  la pestaia
Procedimientos/Proveedores/Solicitud de Egreso 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.
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S Sigtema Ingtitucional de Infarrmacidn v Servicios Universitarios Do 205555000000
! Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

D e I S
fpmm

Seleccionar del listado la operacion que se desea Consultar/Continuar y mediante el boton
“Detalle de la operacion” () accesar a la operacion. Cabe hacer mencién 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 3;_ contenido dentro de los modulos del SPRFM, se puede acceder a
consultar los nameros de operacion 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
modulo donde se sepa pasé la operacion a revisar, se sugiere acceder desde el médulo de inicio

de la operacion
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Posteriormente acceder al detalle de la operacion que queramos verificar su trazabilidad,
dando doble clic en la operacién (entrara en modo edicion) o en el icono del edicion de detalle o
registro
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Localizar el icono en la barra y dar clic.
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De manera automatica el sistema desplegara la informacion correspondiente a la operacion,
y los médulos dentro del sistema en donde se ha realizado un registro de ésta.
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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 seleccion de la operacion
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Rengén |Fecha de operacibn |Cuenta
D& clic aqul para definir un fitro
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1 13nase DOOO0G000C0000010143 00000000000000000008

Mediante el signo & ¢ sistema desagregara las pestanas para consulta de la informacion
presupuestal y contable.
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En la pestaia 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 informacion, no
detona dicho modulo ningiin momento.

L] Visla Cauid

:: Vata apupecy

Y Vetzgrifics

| @ Orden de pago 1131072021
] Conwnbnmndenwu 193 11342
| @ Anticipo a deudor por cheque 175 1/ 131072021 00000000000000G10143  00003000000000000008
| @ Chequs (anticpo deudor) 14 1/ 1302024 00000000000000010143  00A00000000000000008

1es emma sy

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