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l. 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
viatico a terceros, con la finalidad de asignar recursos financieros de manera anticipada para sufragar
gastos por conceptos especificos para la operacion de la entidad académica o dependencia, sujetos
a comprobacion.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos
de las Entidades Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) de la UV para el registro
de la solicitud vale de vidtico a terceros en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y
Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC). Dependencias que por su nivel jerarquico en la
estructura o por su 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.

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

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

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

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

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

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

Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: Es un miembro del
personal de la entidad académica o dependencia, facultado por el Titular de la misma, para realizar
las funciones de Administrador cuando no se cuente con este puesto, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 318 del Estatuto General.

Solicitud de Vale de Viatico a Terceros: Es el documento responsivo en el que se consigna la
asignacion de recursos financieros para sufragar gastos a terceras personas por concepto de
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traslado, alimentos y hospedaje, asi como la responsabilidad del titular de la entidad académica o
dependencia de comprobar el recurso otorgado.

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

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

Estados de la operacién: corresponde a la secuencia de médulos 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 autorizaciéon” 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.

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

Il.  Aspectos generales

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

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

e Ingresar a la elaboracién del trimite de solicitud de vale de vidticos a terceros.
e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
* Generar y adjuntar el documento responsivo que ampara la solicitud.

lll. 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 Produccion serd 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

S Sisterna institucional de Informacidn y Senvicios Universitanos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de seson

Universidad Veracruzana
S Sisterna Instilucional de Informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

L 5 , \
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 |\ f

[
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mayusculas, en tanto que la “Contrasefa”, debera considerar mayusculas 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." aparecerd la nueva clave de
Entidad Académica o Dependencia, compuesta por cuatro digitos, el “Grupo de trabajo” al que
pertenece y la leyenda “Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.

Universidac ruzana
S Sisterna institucional de Informacidn y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

MQUIROS
Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:
jo158 v |ecresos v

Continuar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema redireccionaré al ambiente del icono que se
haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecera la siguiente pantalla;
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Vessign 15.0.0.113
Copyrigh! @ Al rights Tesanved W20

Bttt 11 0-000. Aren
S Sistema Institucional de Informacion y Servicios Unjviesmias
Subsistema de Planeacidn, Recursqg Financieros.y Materiales
Egresos

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

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

Versain 1500 113
Cesyrght © Al rghts resarved 201200

Depeadeaci 241145 16150000 Jrea
Sigterns Institutional de Informacion y Servicios Univemierie s
Subsistema de Planeacién, Recursqg Financigros.y Materiales
. 1
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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 operacién de
Solicitud/Vale/Solicitud Vale de Viatico a Terceros, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar
clic derecho y seleccionar "Ejecutar tramite".

4 chc a2 dater w0

1281001 Soiehad Vi S8 fonds Satwioro
Veeesidn 1500 113 D010 Selctud Vel Se Vo & Tarcerse

Loy & Al rights reserved 800000 Vio

T xS ektad Veics Pwnacend
1002002 Ssbebud Vilos Sw Ll
0000 “iim 4 Siadien

P

AR i A

i

& 1000200 okt

o 91001000
Benee s

NOTA: Esta accién corresponde tnicamente cuando se apertura el trimite. En caso de que se
desee continuar un trdmite que previamente fue aperturado favor de continuar con los pasos
mencionados en la seccion “Consultar/Continuar Tramite”.

Al realizar la accién 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:
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Los campos que a continuacion se detallan son los tnicos que se deben capturar para la

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

U. Resp.
Fondo
Proyecto
Deudor
Observaciones

W e Ry b=

U. Resp. Permite seleccionar la Unidad Responsable (UR) que corresponde a la operacion,
por defecto el sistema mostrard la UR a la que el usuario que esta accesando tiene permisos
para afectar, en caso de que se tengan varias UR por usuario, se debera editar la que se requiera.
Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”.
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2. Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento. La operacién permite combinar varios

fondos, para lo cual a nivel cabecera de la operacién el campo deberi dejarse vacio y a nivel
de detalle relacionar cada uno. Dichos fondos requieren mismo Responsable Institucional.

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

Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el botdn "Aceptar”.
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3. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que anteriormente se utilizaba en el sistema
SIU. La operacién permite combinar varios proyectos, para lo cual a nivel cabecera de la
operacion el campo debera 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 bisqueda.
Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el botén "Aceptar”.
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4. Deudor. Corresponde al nimero de deudor que sera responsable de comprobar el vale de
gastos.

Sl se conoce eI nimero se puede dlgltar de Io contrarlo se utilszan Ios cratenos de busqueda

|
E
|
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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. Mix. Mov." el nimero 99,999 para que dicha bisqueda se realice en todos
deudores del sistema y dar clic sobre el boton "Aceptar”.

e e — T

3 . . , W Shv Resp
Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp”, L2 como

se ilustra;

U Ao 0155« = ﬁ : unu -
I?matg-u . | '1
" TP —— é‘i':,i R A TR A S T+ A i S e ._} ;
. { b ey —— R——— 14 s . T . e et e e _ __- __. ..-.. .. __ —
4 1 a M
¥ Shu Resp ) woral
s - s @ Asted
ey S S
| Alcance exacip
) mwumﬁ

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

L=

- | Sub Eat oeg 2020
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¥ 3
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i 'cn sumvu.w mporie
| e i |

Después de realizar lo anterior, se muestra la operacién donde el sistema de manera
automitica le asigna la clave de operacién y el estatus “Ingresando Operacion™
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A continuacién, se realiza el detalle de la operacion Eque registra aquella informacién de
tipo presupuestal, contable y financiera para la solicitud del vale.
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Dar clic en el botén [.} Insertar registro” para comenzar la captura.
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Los campos que a continuacién se detallan son los Gnicos que se deben capturar para la
edicion del detalle de la operacion, no obstante que el sistema muestre campos de edicion los cuales
no son requeridos para este tipo de tramite:

Cpto. Egreso

Proyecto

Fecha inic. comision y fecha fin comision
Fondo

Parcial a pagar

Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria
Cuenta bancaria relacionada

N s W —

I. Cpto. Egreso. Corresponde al concepto del egreso asociado al TTS que para este tipo de
vale corresponde a “Viatico a Terceros”. Si se conoce el nimero se puede digitar, de o
contrario se utilizan los criterios de busqueda.
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En el campo busqueda debera escribir el nombre del concepto de egreso que esta asociado
a la partida que se desea afectar, al seleccionarlo dar * Acepcar
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1. 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
mostrard de manera automdtica 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 blsqueda.
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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
numero se puede digitar (la numeracion del fondo para el SPRFM conserva la estructura
manejada en SIU, 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 y proyecto. Después de digitar el valor numeérico del parcial a pagar debera

seleccionar el botonit

), con el cual se poblaran, de manera automatica, los campos divisa,

valor, precio unit. s/impto., parcial s/impto., IVA gto., impte. Impuesto, parcial c/impto., impte.

retenciones y precio unitario a pagar.
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6. Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria. Corresponde a los || clasificadores
indicados en el PbR, requiriendo para este tramite el llenado (inicamente de los Clasificadores

| “Fuente de Financiamiento™ y 10 “Clasificador UV".

Guia para el registro de Solicitud de Vale de Viaticos a Terceros ARF-SPRFM-G-06

Pigina 22 de 62



=
W ogetuctis B30 mesp 0109 -
T pesas

U Presupoestal H Cobpaen el - T Do Aiis o
* G, Wt s z}buﬂuﬁl\t:k T e by

1 ke s 5

! Parcial efmpte. |
| . ki
i 0 G oy vt Pracig sntars 8 .
| 4
} ; LS e
ettty DD anMaMB Mt T -
G
Clasificador 1
o h . : T :
THINNZTY  « 2061 000 = ©1 - . U0+ 3 . N - -
- Paiduto 4 i € en cibn . Dverses Proyecion de =l&ml-,- . Gasly sl . veres Servicics Educativos y Acthdsdes kietentes  Programa de
L Subaxdion Federsies pary Drone o Estatums  Mets ) PEAOCS Pitdca . .On Proy 4 dn o= Educaciin y Humasdades.

Para su llenado si se conocen los nimeros se pueden digitar de lo contrario se utilizan los
criterios de blsqueda.
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7. Cuenta bancaria relacionada al pago.

Mediante el botén “;é:l debera seleccionar la cuenta pagadora de esta operacion y que
internamente se encuentra ligada al fondo que el usuario previamente sefialé en la cabecera/detalle
de acuerdo a la(s) fuente(s) de financiamiento que utilizara en la operacién, seleccionando en la
pantalla siguiente “Insertar registro” (1) y posteriormente el nimero de cuenta (2) seleccionando el
botén “Aceptar”

Fesha a0 ceemdn E‘.{‘Tﬁl‘g Fachs e comseiter funyiogy - 1

i)

i datss MR AT Y -

Subaiso Evlatal Odwearis 2021 . Inivio e Invesipacionss on Edecachn . Divertos Proyectos de Ireestgaciag T = >
mﬁ' Pigrwe s . = cenare s R
2 : _ B2 i/ e 1 X concom]

Hecho lo anterior es necesario grabar cambios al registro actual en la pantalla “Edicién 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”

L anh ban Grabar cambios del }egistro actual

SEO 2021
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\
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botdn “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 en el vale se requiera ingresar otro fondo, concepto del egreso y/o proyecto,
el usuario debe seleccionar el boton “Insertar registro”.
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Al realizar esta accion el sistema muestra una nueva pantalla de “Edicion de detalle de
solicitud de egresos” en modo ediciéon, heredando la informacion registrada en la cabecera.
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En esta nueva pantalla se deben capturar (inicamente los campos previamente mencionados
y grabar los cambios por cada registro que se inserte.

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

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

pago.
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Para su registro debera realizarse desde el detalle de la operacién 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” =3 para que se despliegue la “Consulta de beneficiarios”.
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La consulta y busqueda de informacion de beneficiario aparece por defecto seleccionados
los campos “Persona/Ambas”, “Tipo de busqueda/Bisqueda parcial donde sea” y “No. Max.
Mov./500", con estas opciones al digitar alglin 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.

Fecha: - [ 01092021 - Eel :_
Tipo benefic.: Mostrar peneficiarios: [1isidtados - |
F-Pamgu 2 il
| ©) Fisica @m em'

Pais: :]
Estago - |

_2'

[
=]

Fl 'UNNVERSIDAD VERACRUZANA Dnzcc:én )

F] 0000000005 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCOND 30 7

F] 0000000006 91000 UNVERSDAD VERACRUZANA DRECCOND 30 087

£] 0000000007 91060 UNNERSDADVERACRUZANADRECCIONE 30 087

F] 0000000008 91000 'UNIVERSIDAD VERACAUZANA DRECCONG 30 087

] 0000000009 91000 UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCONG 30 087

# 0000000019 91000 |CENTRO DE NVESTIGACON EN DOCUMENT 30 o7

F] 0000000020 20131 Universidad Autonoma De Aguas Cale 01 001 1000
| # |ocoooo00s4 23080 Universidad Autonoma De Beja Caifo 03 003 00

sl
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Marcar la casilla de la columna “Selec” del beneficiario que se requiere y dar clic en

“Aceptar”,

|06o0000008 91000
0000000009 91000
0000000019 91000
0000000020 20131
a 0000000054 123080
- ﬂe'112_ e ——

@@ﬁ@@@@ﬁm@g
:
2
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g

'UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION G

‘Universidad Autonoma De Baja Caifo

v UZANA DRECCIORD
UNNERSIDAD VERACRUZANA mfcmbu G
UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION D
UNIVERSIDAD VERACRUZANA DIRECCION D
UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION E
UNIVERSIDAD VERACRUZANA DRECCION G

CENTRO DE INVESTIGACION EN DOCUMENT
Universidad Autonoma De Aguas Calie

lhbiﬂhdol

i - *Tuudﬂcmde
??““"“”’JM? e

ﬁombﬂblm UWMDMM-BMMOM.M'MMOW-WY Estatus=

22y ee sl

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™.

| $9,599.00 ||

Justificaciones (en caso de requerirse). Por disposicién institucional y considerando las
politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de Vale de Gastos a Comprobar” (ARF-IG-P-1 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 segun 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.
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Al seleccionar la justificacion que se desea describir, se abrira la pantalla donde el usuario
podra incluir la informacién, Esta descripcién podra ser tan detalla cdmo se requiera, al terminar
dar clic en “Aceptar”,

1 Ejemplo: justificacién por fuera de tiempo.l

A
] ,
d £

?
o W

r
E |

e — b 4

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 operacién.

Nota: En caso de que en el detalle de la operacion se tengan varios renglones, es necesario por
cada uno de ellos realizar las justificaciones de acuerdo a las fechas que el procedimiento operativo
de este tipo de tramite requiera.

Con esta informacién se concluye la carga del detalle de operacion para lo cual se debera
regresar a la cabecera seleccionando el boton “Salir”.

—
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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 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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Al seleccionar la justificacion que se desea describir, se abrird la pantalla donde el usuario
podra incluir la informacion. Esta descripcion podra ser tan detalla como se requiera, al terminar
dar clic en “Aceptar”.

Informacion adicional del ¢ citud de egreso: 1

[ zeonr]] (6 oreen

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

Nota: En caso de que en el detalle de la operacion se tengan varios renglones, es necesario por
cada uno de ellos realizar las justificaciones de acuerdo a las fechas que el procedimiento operativo
de este tipo de tramite requiera.
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Con esta informacion se concluye la carga del detalle de operacion para lo cual se debera

regresar a la cabecera seleccionando el boton “Salir” para regresar a la cabecera de la operacion
que se esteé ejecutando.
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Documentos justificativos: El TTS requiere el soporte del gasto, para lo cual debera
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”.

Repories = Archs =

DpEoEEnEEEEE e 2 & . & el 5488 v s
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Ueiarsitad Verdenirena Nintoubursl. Gasion risrcubirs pars : : frames Descertmicades Extaloin Kom ratucens
pménm! Edurazda Miting ﬁem-u:r.htt e ol Dema

T e renl
I puestn: [E
Fokat 7 368 581
._-' = ! i - Petencones 900 L
| Pendiante:: 7,386.88 Tolsla pagar _7.386.88

Para ingresar un documento escaneado debera dar clic en “Archivo” y seleccionar la opcién
‘(I L1
nsertar”.

W Localizar registros  Shift+CrisL _
% Fitrar columnas Shift+Al+R <Mi0 hay datos para moslrars

ﬂ Ver seguridades
& sawr Esc
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El sistema mostrara la pantalla en donde en la opcion “Cve. Documento” se debera
seleccionar “Documento Justificativo” y dar clic en “Aceptar”.

H! & | Descripciin & Covede . | ——
Ruts: | T sy =
3 Documents jusifeain
B e e L RS S A S B = v PE R
007 Salchud 92 Viale de Gastes []
008 Selichud 4 Frsdn Fotators [
370 Laia de hitados (Tarcerna) “

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 opcion “Ruta” seleccionar el icono D

B Documentos de la solicitud: 439, Provesdar:

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 archive adjunto X
4 ¥ > Esteequipo » Descargas v | & K Buscar sn Descargas
. |
Organizar » Nueva carpeta f=v O @
w
& OreDrive A Nembze Fecha de medificacién~ Tipe Tamafio al
. i =
ER Este equipo v Hoy (8)
Sl _‘ Dercatt [J-] Cuadro_comparative Adoks Acrobat D, 929K8
i = ) Comprobante_transferancias Adobe Acrobat D, Hake
El Bocumentos {-‘\. AP e . - it T — e
gy & programs. : Adbe Rcopatd. T 08
ok = :_;: Factura (2} Adobe Acrobat ., ITEKB
B leninanar

Acto seguido aparecera la ruta donde se tiene guardado el archivo que fue adjuntado, en
caso de ser correcta esta seleccion se da clic en “Grabar cambios al registro actual”. En caso de que

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

- | Bocumento Justifica yabar cambios al regisire actuall
Deseripcin: {Programa develacibn placa conmemoretiva

Ruta: {C:Wsersrosalvahernande
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El sistema de manera automatica adjuntara el documento mostrando el mensaje siguiente:

E Cve. Documento: [003 ~ | Detumento ustificativo

Descripcipn: (Programa develacion placa conmemorativs

Huta: !C:IU sersirosalvahemnander\Downloads\Programa., pdf - b g

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.

PTESVRII §.3 R Sty VPR, B
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Lista de invitados (Terceros). El TTS requiere la relacion con nombre(s) de aquel
personal externo a la UV que sea haya invitado, para lo cual debera adjuntar mediante archivo PDF
dicho documento (lista, correo, cartel, entre otros). Seleccionar el icono “Digitalizar documentos”
que abrira a la pantalla “Documentos de la solicitud”.

<A b S oy mesiare S - Programa de Sobsides

AT O a1

" smass
va: 080,

2| PR ———— NN

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

(se muestra un ejemplo)

En el campo “Descripcién” debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto

- linvitacion deponen!ul mmeﬂh(‘.d dex.aupwzaueme I

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

= B Selecoron de archevo adjunte
it E ¥
T Cpta, De agreso - w o UL Egen. v PARAEERCL. v & Buiaren PARA DERCICIOS Sl 0
- A Tde T et ) e
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bl i * 3 h % S GLIAS QPERATIVAS SIRE 221 1297 By anehive

W fsortonio o -

L ke oo 2082001 £3:32 . tl’“ .

f Descoges B soPoRTE 309 2504/2001 0803 1. :“‘::f;:_ 3

U2 Documaentos # e .

i v < PRI

Nombre de archive: | ] o
| =

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 y seleccionara el archivo
correcto.

TG e Document: 070 - | Lista de inviados € Grabar cambios siregtro schal)
: mimnmuwwﬂammhumwn«m
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El sistema de manera automatica adjuntara el documento mostrando el mensaje siguiente:

Atehivg ~
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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.

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 Operacién”,
El sistema tiene tres columnas relevantes para la consulta:
- Afect. Presup: muestra el importe del renglén
- Disponible: indica el presupuesto con el que se cuenta antes de afectar el punto anterior
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Al existir suficiencia presupuestal el sistema mostrara las banderas de las columnas “Disp.”
y “Pre-Com" de color verde, permitiendo al usuario continuar su tramite.

et mwmm w5 ek wew 0t

e e Teraen Peryack P Gans Comeste Oiran Servons Eduritvan prm— At
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Em“°'1,,,,_ bl e I b : 2 mlﬁ
..... Rty 3 h : !

Al 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 deberd realizar el
procedimiento descrito en la guia operativa de la Direccién de Presupuesto correspondiente a
Modificaciones Presupuestales.

Para verificar la Disponibilidad Financiera el usuario debe ingresar a la pestafa “3. Disp. Fin.”
que se encuentra ubicada debajo de la pestana “2. Presup.”
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El sistema tiene columnas relevantes para la consulta:

- Importe Afect.: muestra el importe del renglon(es) de la operacién,

- Cve. Fondo: muestra el nimero de fondo.

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

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

- Clasif. Proyecto: es la clave del Programatico UV.

- Disponibilidad Proyecto: muestra la disponibilidad financiera del proyecto en el mes.

- Faltante Proyecto: si la disponibilidad financiera en el proyecto es insuficiente muestra el

monto faltante.

Cuando por la naturaleza del fondo y el Programético UV relacionado no requieran
disponibilidad financiera, en el detalle aparecer la leyenda <No hay datos para mostrar>.
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En caso de que el fondo y el Programético UV relacionado deban contar con suficiencia
financiera, en las columnas “Disp. Fondo” y “Disp. Proye.” que se encuentran en el detalle se indicara
con una bandera verde si tienen disponibilidad y con una bandera roja si es insuficiente.
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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 operacién 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 detonaré el flujo por TTS con las particularidades de cada uno de ellos
(responsable institucional, érea 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 Operacién” sin informacion.
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El usuario debera dar clic en el icono | oY “Estados”, y seleccionar el estado de la operacién,
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.
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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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Para continuar la operacion, el usuario debera 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".

Repertes = Archive EMW En Eaboracdn

f—
222 L4 15113140 Ll
Sabsitio Estata Crdiar 2021  Drecciin

La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario estd seguro
de finalizar el registro de la operacién, 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 dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la

operacion “Enviado a Director”.
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Evaluacién y envio del tramite a la Direccién de Egresos.

En este paso, la operacion ya se encuentra disponible en la cuenta del Director o Titular de
la UR para su evaluacion y envio a la Direccion de Egresos, también puede consultar la “Guia para
autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”.

El usuario deber dar clic en el icono | $%| “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/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’”.
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Ohservacones 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 botén “S7”.

@ iEsta realmente seguro de evaluar el cuestionario?
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Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacion, el usuario deberd dar
doble clic sobre la descripcion “Enviade a la Direccién de Egresos”.

Seleccionar estado de la operacién

Archivo ~ .‘ f{;‘?

[ttty 1dE T henbbeabbhy M Rs

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 Operacién: Solictud de Egresos
Cve.Operacidn; 2003
Ingresd: 049 kza Magali Melgarejo Agullar
Observaciones:
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Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccién de Egresos”.
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Consultar/Continuar Tramite.

En el caso que se desee verificar la informacién capturada en un TTS guardado se debera
accesar al  modulo de  “Solicitud  de Egreso”  mediante |l pestana
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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Seleccionar del listado la operacion que se desea Consultar/Continuar y mediante el boton
“Detalle de la operacion” (1) 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 operacién

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

operacion, péliza contable hasta la opcién de consultar (ir a) cada una de ellas.

La 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 operacién, deberd acceder al listado de las operaciones de algin
modulo donde se sepa paso la operacion a revisar, se sugiere acceder desde el médulo de inicio
de la operacién
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Solicitudes ordenadas por clave de soficitud
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Posteriormente acceder al detalle de la operacion que queramos verificar su trazabilidad,
dando doble clic en la operacion (entrara en modo edicion) o en el icono del edicién de detalle o
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Localizar el icono en la barra y dar clic.
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De manera automatica el sistema desplegara la informacién 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 operacién: Abre la operacion en el modulo que corresponda, Unicamente de consulta.
Salir: Deshace la seleccion de la operacidn
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Y vista cdsics i : Operaciones
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Mediante el signo & el sistema desagregara las pestafas para consulta de la informacion
presupuesz:al y contable.
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En la pestana 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 ningiin momento.
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En la pestana Afectacion contable mostrara informacién de la péliza en el caso de que el
médulo consultado haya detonado alguna.
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