\/

Universidad Veracruzana

Direccién General de Recursos Financieros
Direccién de Egresos

Guia para el registro de Pago Directo a
Proveedor Internacional Primer Paso
(ARF-SPRFM-G-08)

Marzo de 2022

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia y Luz”



Direccion de General de Recursos Financieros
Direccién 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

Guia para el registro de Pago Directo a Proveedor Internacional Primer Paso ARF-SPRFM-G-08
Pagina 2 de 42



VI.

CONTENIDO

Descripcién

Objetivo

Alcance

Definiciones y terminologia
Aspectos Generales
Desarrollo

Historico de revisiones

Firmas de autorizacion

Créditos

Guia para el registro de Pago Directo a Proveedor Internacional Primer Paso ARF-SPRFM-G-08

Pagina 3 de 42




I.  Descripcion.

Objetivo

Orientar a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos de las Entidades
Academicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) en el registro de pago directo a proveedor
internacional ler paso, con el cual podrin sufragar gastos para el desarrollo de sus operaciones
conforme a las politicas aplicables, sujetos a comprobacion o a cancelacién seglin 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 de pago directo a proveedor internacional ler paso 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). Son todas las entidades académicas y dependencias.

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

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

Documento justificativo: Son documenros 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 informacion que contenga.

Guia Operativa del Plan de Cuentas: Es el documento de apoyo administrativo que describe
los requisitos a cumplir por cada partida de gasto que se desee afectar.
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Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: Es un miembro del
personal de la entidad académica o dependencia, facultado por el Titular de la misma, para realizar
las funciones de Administrador cuando no se cuente con este puesto, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 318 del Estatuto General.

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

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 autorizacion” y “Autorizado”.

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

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

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

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Médulo 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 terminos y definiciones del Glosario Institucional de Términos (UOM-GE-GLOI ).

Il.  Aspectos generales

El Subsisrema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el madulo
de requerimiento de anticipos, donde se encuentran las operaciones relativas al primer paso para la
solicitud de los pagos directos internacionales que permite registrar, editar y dar seguimiento al
tramite mencionado.

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

* Ingresar a la elaboracion del tramite de Pago directo a proveedor internacional ler paso.
e Registrar o modificar los datos permitidos para el pago directo.
» Generar y adjuntar documentos justificativos que amparan el pago directo.
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Ill. Desarrollo

Ingresar al sistema.

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

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

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

&

SireCliente15b -
Produccion

A continuacion, se mostrari la siguiente pantalla:

|
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Universidad Veracruzana

S Sistema Institucional de informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacidn, Recursos Financieros y Materiales

Univer
S Sislerna Institucicnal de Informacién y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeaci6n, Recursos Financieros y Materiales
. . . 7
Inicio de sesién

Usuario:

Contrasenia:

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

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
mayusculas, en tanto que la “Contrasena”, debera considerar mayuscuias y mintsculas, tal como io
hace para ingresar a su correo o a MiUV.

Si los datos de usuario son correctos en el campo “U. Resp.” aparecera la nueva clave de
Entidad Académica o Dependencia, compuesta por cuatro digitos, el “Grupo de trabajo” al que
pertenece y la leyenda *“Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.

'
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Sisterna Inslitucional de Informacion y Serncios Universitanos

Univer

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

MQUIROS

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:

[o158 |v| |eGresos

Continuar

]

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Al pulsar el botén de “Continuar” el sistema redireccionara al ambiente del icono que se

haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo apareceri la siguiente pantalla:

Varsidn 15.0.0.113
Copyright @ Al rights resarved

2001-2014

S Sistema Institucional de Informacion y Servicios Univiesisgeies
| Subsistema de Planeacioén, Recursqs Financieros,y Materiales
Egraass

 2ebetlede 1o 115000 Ares
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Pago Directo a Proveedor Internacional | er paso.

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

Veesidn 1500113
Comywrt @ AL rgita resereed

2001-200

S Sistema Instituciona! de Informacion y Senviciog Unbttgitasie
Subsistema de Planeacion, Recursqﬁ;&mmﬁateriales
Tyree

Copanderca 2.1-1.1.4. 136110200 hras

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 Pago Directo
Internacional, el usuario debe posicionarse en el tramite, dar clic derecho y seleccionar "Ejecutar

tramite",

Varsitn 15.0.166.0
Copyright ® ARl righta raserved

| lor-acta00 Vse

b o
istomns e 100 613

31-001-00 Sulcl\.d Ve de Fond Rokator

|0t-001-08 " Sokchud Vaie de Vidtco 8 Tercerss
01-002-000 ‘Vidtico

lotgez00 Sobetud Vilteo Maconal
{1-002-002 Solchud Viities inamaconst
21002009 Salchud Vidticn Rural
[a1-a03-200 Ve de Gastos

& 04-000-000
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Una vez ejecutado el tramite, aparecera la ventana “Seleccion de tramite por configuracion”
p P g

donde debera seleccionar “Pago Dir. Internac. (ler paso)”, dando doble clic sobre dicha opcién.

Version 15.0 166 0
Copyrignt @ Alnghis reserved

mﬁw Daecio ntemaconsl

04001003 Pago Discio Servicios Blacos

4001504 Pago Dwecio Aawutado de Lercicos Anterores
o 4-002-000 Dependencas Varas

& 04005000 Beca

@ 04-005-200

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".

1

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 “Tipo”, “Clasificador”
y “Tramite”, como se muestra en la siguiente imagen:
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IEIIIIIIHHII! ke xEnescEdadd
Covec[ | ::‘”, ":“’"‘ Fecha: (13102021
T - SIS A S A T i Kb
s | FlEsparapagodentmes |
Do [rovseces - [Clave: | - : o {
Gcomome[ 0] oo N R
S 3 e —
gwﬁ;‘““j‘. Pago Dir internac (1er paso}
e - ArcioA iy i T
Vabor. | 7 Monoen comprobacin
| "_'__E'E ¥
Z |:___ _] -
- 21411619140~ . B S M NS o - a
e A Sy R e SSESECR s A ST S e =T
Objetivo | m Resutado [ B Aciidad [ . BMS ‘g "‘"‘"‘"_l

Los campos que a continuacién se detallan son los tinicos que se deben capturar para la
edicion de requerimiento del anticipo, no obstante que el sistema muestre campos de edicién los

cuales no son requeridos para este tipo de tramite:

. U. Resp.

2. Clave

3. Concepto

4. Importe

5. Fondo

6. Observaciones

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

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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Direccidn General del Ard
Direccion General del Arg

ald

Direccién General de Des
Dweccion General de la U]
Direccidn General de Ad

_ - 214111019160 - 3 ~|ooss 11930 Deccién de Servicios £
2 Departamento de Control

2. Clave. Corresponde al nimero de proveedor registrado. Si se conoce el nimero se puede
digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

EEEDDEEEEER E 2 X & 0 €58 34 &

Clave: 0040 - = | Direccién General dei Area Académica de Artes %:""'“':"’" Fecsa: [iVi00T - |
G U Resp: 0153 - = : G

et o W L =kl
Rconcests| 0] e

0 sotcté: (044 | gy 0150 - py.
Gcisit: (] reccsn de Egresos

Cave: _E ]

i Proveedor: [LIQUD WEB, LY

l 0158]
|
|
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Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Criterios de busqueda 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 bisqueda se realice en todos

deudores del sistema y dar clic sobre el botén "Aceptar”.
; 3 ; ox w o GShU Reep
Para esta consulta se sugiere habilitar siempre el campo "Sin U. Resp ¥

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

Aschivo ~ | Estado Operacién:
DEEDDNDEEEER E @ x &0 =28 add

o[ ] Flosamton swmns Pt [0 ]

Tdel crin b s 5.9

= 1114136119140 ~

| cavedeu. Resp en 0158) o (Sin U. Resply { Nombre de proveador = LIOUD WEB y Nombre de proveedor =
Obietiva :B Resulisd LLC o Ap. Patemo = LIQUD WEB y Ap. Paterno = LLC 0 Ap. Materno = LIQUID WEB y Ap. Matermo = LLC o
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3. Concepto. Se refiere al “Concepto de anticipo”, el cual se debera seleccionar de la lista de

opciones “Anticipo proveedor”, una vez que se haya seleccionado debera dar doble clic en
esa opcion para continuar.

-:r-;:u,a"tmi}pem
DEEREE B A&
e

G U Resp [0020 - ) 350 s T
pogoe. ..o
[ <8 Ces— —
T T 2 ANTICIO DE SUELDO
el 3 ANTICFO
©ovex| - 5 ANTICPO A CONTRATISTAS
G Sotcns: L-,n".—_.__ir;-ﬁ'-i___, | Est. Ord. 2021
Lz ARG ol =2 :
G Casit.: | S
0.00]
Qbservaciones
60121 S ANNN0IHNET  ~ Sais "
EEIESERNe : EESAGRTES,
N [Frame]xommd|
T = E g . - .

4. Importe. Permite asignar la cantidad en pesos que se requiere pagar al proveedor. Este
valor se consignara en pesos mexicanos aunque el pago se realice en otra moneda. Debera
estimarse el importe del tipo de cambio en el momento de realizacion del tramite, pudiendo
tomar el de la pagina de BANXICO para realizar la conversion. En Segundo paso de este
tramite se realizara el ajuste del importe efectivamente pagado contra el solicitado en la

presente guia.

il e e B ettt SR B B I e P SAG TE e e
EEEENNDEEEEE & 9 X & s mH al s
Cuv 0040 ~ | Direccién General del Area Académica de Artes ;:'“"'I I':"""I Fecha: [Grngest
MG UResp (0158 - =) e F LS ST R e
'''''' il pors pegn Su siee o= el
B Tee [t |Cve: 0060584~ | LoD wes, LLe i A i T LS
TR -
[rsl= ]
Dives| - |
O e oo )
Dowar: [57F | ANTCPOAPROVEEDORES
Dbsarvaciones' I_____ g =
= 2GRN~ - > - Ll - - - - | =
Obetve | = - | nmui .| ‘m.;h___ - BuS | __J ].
\
.i"'-""""'_'_—i
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5. Fondo. Permite seleccionar la Fuente de Financiamiento. Para ello, se despliega el catilogo
de fondos, para seleccionar el que se requiera afectar, dando clic en “Aceptar”.

Programa de Apoyo a la Educacion Superior | PADES 2019
Programs danﬂ.lhmﬂtn a la Excelencia E PFI’OFBCCE 203._‘_0 .
‘Fondo de Aportaciones Miitiples (FAM) 2020 FAM 2020
Programa para ¢l Desarrollo Profesional Doce PRODEP 2020
hwﬁu Extraordinario Programa de Carrera Recurso Extrao
Subsidio Estatal Ordinaric 2021 L i
- Subsidio Estatal Crdinario 2020
-Subsidio Estatal Ordinario 2014
Subsidio Estatal Ordinario 2015
Subsidio Estatal Ordnario 2018

Sub. Est Ord. 2014
Sub. Est Ord 2015
Sub. Est. Ord. 2018
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6. Observaciones. Campo en el cual debera describirse de manera breve el concepto de la
solicitud, seguido por los cinco digitos del clasificador Programatico UV, para este ejemplo
el programatico UV correspondea 51103

Archive = |E.iltlb*"

llIlllIlllll ke x & vne=mdada

. gm,mm Fecha: (13102021 -
I U.Resp: 0040 - = Direccién Osneral del Area Académica de Artes iy
. [lEspwapegodenimes
. ; T
G Tpo: [vaaedor - | Claye: 0060564 -]meu_: i m]i bl
— 1 . ! - -
L concepto. 1 = | ANTICIPO PROVEEDOR ‘ﬁ:‘ T M'_I —
mpone: 1,200.00]
& pvisac (01 - [ I Trimie: (04001002
Sﬂ:ﬁ:'ﬂ\g’_"j Mogal i Pago Dic internac (1er paso)
zm[ﬁﬂ?_i.um =5 &3 Fondo: 02 mm___mm
T ————— Mﬂfj’ L_
veor,| H_Tuu; “"m |

PAGO DIRECTO PROGRAMACION CONCERTOS PROGRAMA 51103

f - 214TSIE
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7. Clasificador | de la Clave Presupuestaria. La clave presupuestaria se conforma por los
I'l clasificadores indicados en el PbR, para este trimite se requiere llenar tnicamente el
Clasificador | correspondiente a la Fuente de Financiamiento.

(m- | Estado Operacién: Hmaepmdmch

EEOERDEEEEEE % 29 x & e =0 ad i

Cove:| 619 5’93 ::‘mm Fecha: (1102021 - |

T U Respr - =] Dreccidn General del Area Académica de Artes = =]
Eﬁmmnnﬂg_ T e

B3 790: |Proveedor - |Clave: (0060584  ~ | LOUDWEB, LLC Iwr‘_—] et e

Cconcepto:| 1| ayrricwo PROVEEDOR * L | <M. A

1,200.00!
I3 Irimite 04001002 - |
oo Fiiig e D o2 ] £ o 2
: e I
wor| oo semebechs Sl
0.00}

Qbservaciones: |PAGO DRECTO PROGRAMACION CONCERTOS PROGRAMA 51103
INGRESANDO OPERA

%E !;2]]1417]{}1313
u | Ordinario 2021 mcmuhuammmm = .

onrs [ e I — e —

De cic mwiaar: definir u

>252021 702 “Sebasts Fedaral Ordnario 2021 =
|252.0100 Subsitis Fodaral Grdnaro
2520000 i Orinorcs
2.5.0.00-00 ) Secursas Fedsales
"_'.a-‘i-ﬂ‘ﬂ-"t _‘l'ludsﬂ.
2520121 8oz Subssi Estatal Drdnang 2021
2820100 Subsidio Estatal Drdinasie
|ty 10 D b BN
Chdiga de Is clasificacibn Cve. Auxclar ; Hubitado | Gescrocdn
St stk - s s iy
8 2.5-0.00-00 B Recursos Federakes
i 2-5-2-00-00 ¥  Ordnarios
a8 2-5-2-81-00 ¥ Subsidio Federal Ordnario
2-5-2-01-21 702 ¥  Subsidio Federal Crdinarino 2021
£ 26-0-00-00 [ Recusos Eatalakes
52520000 ¥  Oninarios
£ 2620100 B Subside Estatal Ordinaria
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8. Cuenta bancaria relacionada al pago. Mediante el botén _'gi debera seleccionar la

cuenta pagadora de esta operacion y que internamente se encuentra ligada al fondo,
seleccionando en la pantalla siguiente “Insertar registro”.

Arctwvs = | Estado Operacién:
EENERRDDEEEERE Y 9 x & 8 s as
omel e sape s e oo [0 7

2 U.Respr |W-til + | Dreccién General del Area Académica de Artes

3 Sub. Est. Ord. 2021
5 Casit.: ]Mﬁa ;

Qbservaciones: [PAGO DIRECTO PROGRANACION CONCERTOS PROGRAMA 51103 f_
2620121~ 1114111019160 ~ 5 e s . L S T - @
Objetiva | . Resutado | -] Actividad s BUS a
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A continuacion en automatico desplegara la pantalla “No. de Cuenta” mostrando las cuentas
bancarias relacionadas a la Fuente de Financiamiento.

Buscar por:
i [No De cuenta

Y i No. De cuenta

A |Cheguera
0G000000000007232960

| SUCURSAL

crev [ ] X crne]

Se requiere grabar cambios al registro actual, ya que de no
se guardaran cambios.

_mw: {\

\
|
»
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La pantalla final mostrara en modo consulta garantizando con ello el registro correctamente

guardado, dando clic en “Salir”.

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botén “Guardar registro’” terminado con esto
g

su captura como se visualiza en la siguiente imagen:

Chryee J: Guardar rngmrni

5 U.Resp: 0040 - =8 Direccion General del Area Académica de Artes

==, AN .

K390 [provnedor - | Clave: (0060564 + | LoD WEB. LiC = e
nwm = :.!“-:'—_':-'—:_
— 120010
T pvee .| D Tramhe: [04001002
T ) Page Dirnlernac (urnuo}
Gcust: 77 | ANTCROAPROVEEDORES R e S
Covesoleg: [ ]
L o9
Observaciones: PAGO DIRECTO PROGRAMACION CONCERTOS PROGRAMA 51103 |
2620121 4w 21114111019160 - e e e, S e AR R S B e @L_.

s [ ] mee ] e[ ] e[
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Despues de realizar lo anterior, se muestra la operacion de la siguiente manera en donde el
sistema de manera automatica le asigna un nimero de clave y el estatus de la operacién “Ingresando

Operacion™

lnrmvimomum e ;

[MEONDDOEEEEE < 9 X 8 9 8 = 6/a4d s

P, rem
G U.Resp: (0040 - = | Dreccion General del Ares Académica de Artes L == 2
| iEssenpepodendame .. . .|
K370 [Proveedor - |Cave: (0080564 - | LIGUID WEB, LLC : I""“r,,,,,_,_.lj
s f Emmm A.ﬁfri_‘:':—_:t___ e et
importe: 1,200.00(
L=8 TR umm.:um::z . .l :
B3 sokcrs: 049 | kza Magei Mekareio Aguia DpLeuas (e vy
‘%ﬂ ......... - s i = G fonda:[802 - | Sub Est Ord 2021
= '[—-———I Clave sol Egr: E e
vaoe| 100 Montsencomprobacin :
— - _—
Qbservacones. [paGo DIRECTO PROGRAMACION CONCERTOS PROGRAMA $1103 ]
=5
Subsidio Estatal Ordnario 2021 . Direcciin General del Asea Académica deArtes . . . . . . TSR INRTTNE |
Objetivo vl Resutado | = Actividad | o BMS .
e

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 abrird a la pantalla “Documentos de la solicitud”.
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La operacién de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo
variar de acuerdo al TTS que se esté presentando en la Guia Operativa.

. -l_. ....l.Qﬁﬁﬁ‘vﬁ.ﬂ.ﬂlﬁv&
L 441 D e T2 - | Uwvaratiad Verszana mereutord Cgwegs| - S
: Up-.e_.! e §

wms-sdﬂ\hnmmmi et tercuturs para
enirca Bdurnctn Msics  Geniile inerculursl pars o Dess

qm—h Rk - 3 Cateay sded -
I -
Govas o - Ty Yaoo | 100000
L . e
L [ S— SR

“Insertar”’,

W Locaiizar registros  Shift+Ctri+L
W Filtrar columnas Shift«All+R <No hay datos para mostrar>

E} Ver seguridades
i sair Esc
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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”.

B Documentos de la

W'y & Deacripcdin A |(Clave de
001 Oficin de comadn B

008 Selictud ds Fondo Rotatoro o
070 Lista de avendas (Tarcers) 0

En el campo “Descripcion™ debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto
(se muestra un ejemplo).

Es._\ A Sair .__-;i‘
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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 archive adjunto

X
+ ¥ Este squipo » Descargas w ot B 2 Buscar en Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta Bz @M @
& OneDirive A Nombre Féchs da madificicibn Tipo Tamadio L
B Este equipo ™ Hoy (4)
J Descargas 1 & Cuadro_comparativo Adobe Acrobat D... 929 KB
E Docur'n!nlm E @ Comprobante_transferencias Adobe AcrobatD... 39 KB
=T & progrma Adabe Acrobat D.. a30ks
rt A e SRR e = :
aa iy 4 Factura (4] Adobe Acrobat DM... 278 KB
= lndnmnne
I

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 dari clic sobre el icono G y seleccionara el archivo
correcto.

g Cve. Documento: Documento justifica orabar cambios al regisiro adualk
Descripién: ;Prugmma develacion placa conmemarativa

El sistema de manera automatica adjuntard el documento mostrando el merisaje siguiente:

=== —
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Para concluir con la opcion de adjuntar documentos debera seleccionar el icono “Salir”.

B Documentos de la solicitud:

Archivo =

[ TTTT T T

5 Cve. Documento: 003 ~ | Documento justificativo

Descripcion: (Programa develacidn placa conmemorativa

Ruta: |C.\Users‘rosalvahemnandez\Downloads\Programa.pdf

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.
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Finalizar el tramite.

En los modulos del SPRFM para todas las operaciones iniciales se detona un Estado
de Operacion alineado a los momentos contables asi como a la revisién del tramite. La
operacion debe pasar por los estados “INGRESANDO OPERACION”, “EN ESPERA DE
AUTORIZACION” y “"AUTORIZADQO". 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, 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
izquierda, junto al icono “Archivo”, aparecera el campo de “Estado Operacién” sin informacion.

Edicion de requerimients de anticipo

Archivo ~ | Estado Operacién:

DENERDEOEEEE € 2 X & 9

€ =884

_ 1 ] Pars pago o terceros (@ s
csws.[ 2496 ¥ De depbstoa o Fecha: 201122021 - |
D U Resp. [0012 ~ off | Direccibn General de Comunicacidn Universitaria

E | Esparapago denomna |
B - |
3 Too: [Frovesdor - | Clave: [0060760  + | Universidad Nacional General San artin oo M ;
&3 concepto: 1 ~ | ANTICIPO PROVEEDOR _ﬁu_l 1&_1
I
D ovea [t - |wxn Bzrim;mm;roil (-l
= Pago Dirinternac (1er pasc)
B3 coliciig: [049  ~ | iza Magall Melgareio Aguilar i
. . T Fondo: v [
e 1.00 | - Monto en comprobacibn i
[ Gﬂﬂi

2620429 21114115313160

Subsidic Estatal Ordinario

O —

ccion General de Comunicacidn Universitarda . . . . ... . . .

—
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El usuario debera dar clic en el icono | 3] “Estados” y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracion”.

y Edicidn de requenmiento de anticipo

Archivo ~ | Estado Operacion:

3 U Resp: 0158 - o [FTiacrli oo EOomon -l sty 3 el = el Lt ) e s AR _

Mhrtodn T 08 T sk e

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.

operacion

Cve.Operacion: 2517
Ingresd: ORLM Mario Ornelas Lopez

_Observaciones:

k o Aceptar ] tx g;ancela:j
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Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacion” actualizado a “En Elaboracion”.

P, Edician da requenm

nento de anticipo

Estado Operacion: En Elaboraciton

" Direccion de Egresos ” =
E {Fl Enp-rumdnném

53 Tpo: [Deudor ~ | Clave 040036~ | MARID ALBERTD ORNELAS LOPEZ T‘” -
— ) P&.m_L
B0 Concepto:| 20 - | Fondo Rotatorio = —

Importe: ~3,000.00]
B3 ovisa:f01 - | uxn T2 Tramite: (01001001 v
B2 soicas: oF-LM ;| Mario Ornelas Lépez NG 0% T FORUERS

e i fslz narssos Propios
&3 Glasir: [ANT -] ant K5 tondos

Chve sol Egr '

Valor. 1DG|' Bunwenmnba

Observacion®s: |pryeba estados operacion - . . -y .....1-
INGRESANDO OPERACION

141021 21114116113140
Ingresna Prup-us D!recl::l‘.ln deEgresos. . . . ..

Objetivo | Resufado | Actividad B

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”.

Para continuar la operacion, 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 “Enviado a
Director”.

de requerimientc de anticipo

Archivo ~ | Eutado{)pemcnn En Elaboraciin

| =

{:w-u:,! 2517]
[Tl U.Resp: [0158 - = | Direccién de Egresos

e x e nez=a a[dla

gm ll_ﬂudﬂl' Seleccionar estade = cig I
= A | - |of
B concepto: | L i
mporte; [
3 Dwvisa: |01
u : (?FILM Enviado a Director opios
S Chasif ; A_Nl_ WESVEES _E
o
0.00
Observaciones: [;':.-m [ :I ]
INGRESANDO OPERACKY e
1410121 - 211141167 :
Ingresos Propios . Direc) R |
Objetive | | -']
L R L R A =,
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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 botén “Si”.

Confirmacion

@ iEsta seguro de finalizar el registro de fa operacién?

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.

s del cambio de estado de |a operacian

Tipo Operacion: Requerimientos de anticipo
Cve.Operacion: 2517
Ingreso: 049 ltza Magali Melgarejo Aguilar

_ Observaciones. RS A S a s

f _!
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Por ultimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la

operacion “Enviado a Director”.

Edicién de requenmiento de anticipo

L -1 EIRW 3N S
Cave:[  2517] Fecha: [100272022

| ] Es para pago de némina
{
I Tho: [Doudor - |Clave: 040036~ | WARIO ALBERTO ORNELASLOPEZ i A;‘:" : :
Bl concepto: [ 20 - | Fondo Rotatorio [ o | tﬁ!_J_ o ]_

Importe: 3UDOW_
g Divisa: (01 :T WM

B3 soscas: [ORLM - | Mario Omeias Lépez S "“,9—.1"“2""’ fisiyi 5
B3 Clasif - [ANT s i Fonda: 912 e
Clave sol. Egr:
Vlor: 1 00, Monto en comprobacion i
| [ nuJ

Qbservaciones: [Pn.:ehe estados operacion - -!
EN ESPERA DE AUTORIZACION T
141m21 21114116119140
hgesos Proplos Dieccéndeforesos . . ...

o E— e — T — e —
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Evaluacion 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”.

preguntas.

P Edicion de requerimienta de anticipo

Archivo ~ | Estado Operacidn: Enviado a Director

MEODEDOEEEEE < X & £
cave[ 2517

QM:E T Akl
m[ L preguntas marcades can [ en color ~oa son obbgatonms
| =S ME = 1.- EL TRAMITE £5TA AMPARADO CONLAS SCLICITUDES DE VALES® CEHID AMENTE REQUISITADAS !
| ¥ BN CUSTODIA DEL ADMINISTRADOR.. |
Em‘@j L il L
[ wf PSR T B —— e i no
=l > iC
I -z;smmwum&uﬁmm'mﬁm - | I E}- S
CH= A e | e ey
Observaciones: [ | [ seceneunaceissccomes | |
ElESPERAIIAﬂ ’ CE &m0 !
yeeos i | e . : TS T s : | .1
e e Y Obnervocones Genverdes: - Ll TS S 2t 11 e, o2
Objetive | | i
"
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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”.

Archivo =~

Cwe.Operadén: |25 17 " | Cve. Formularie: (117 Puntuacdn: |0

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

t -L-BMWimmcmmmmvm'mmmmmﬁ
¥ BN CUSTODIA

=2.- LAS SOUICTTUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS
| Setecdione una de las opoones | i
| O © no

Observacones 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 “Si”.

0
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Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacion, el usuario deberd dar
doble clic sobre la descripcion “Enviado a la Direccion de Egresos”.

M4 Tdel ok B

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.

1

e la operacion

Tipo Operacion: Requerimientos de anticipo
Cve Operacion: 2517
Ingres6: 049 itza Magali Melgarejo Aguilar
Observaciones:

;:-«' Aceptar | x Lancelars

\
I
I

|
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Por (ltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de
operacion “Enviado a la Direccion de Egresos™.

Archivo - Estado Operscion: Enviado & la Direccion de Egresos

HEEEENEEEEER < X = € 32 a d &

cave[ 7517

B U Resp:. (0158 - =#| Direcciin de Egresos

[”] Es para pago de némina of
B2 Too: [Deudor - |Clave: [040036 - | maRIO ALBERTO ORNELAS LOPEZ In_lr - .
oo EEEX) S
importe: 3,000.00]

© e forooenr ]

o Maric Ornelas Lopez Solictud de fondo rotatorio

= ondo: (912 ~ | ingresos Fropios
I Comaif- [ANT - | ANT - ! s [
2ol ol 23
|| Monta en cin :
Valor __1.00[[HENEN mbt“ A
| [ 0.00
Observaciones: Eum estados operacion [-_
EN ESPERA DE AUTOREZACION
14121 21114116113140

Ingresos Propios . Direccion de Egresos . . .

00— —
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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  pestafa

Procedimientos/Operaciones Generales/Requerimiento de Anticipo como se muestra a
continuacion:

Versidn 15.0.160.0
Copyvight @ AR ights reserved 20012014

S Sisterma Institucional de Infarmacion y Servicios Universilarios . b
§ Subsistema de Planeacion, Recursqg Finaneigios.y Materiales
Egrescs

‘{ Resguardos de active fin

‘mmmnrm@-rm

Versidn 15.0.160.0
Copypright © Al vights ressrvd 2001-2014

; 2.0-5.00-00-00-0-0-0090,
S Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, RecursqQg Finangieros.y Materiales
Egresos.
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Seleccionar del listado la operacion la operacion que se desea Consultar/Continuar y
mediante el botén “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.

P —— . 'j‘| o s 22 AL ToTim At e

£13 05102021 0053381 ) OFNSA DECV CFLSADECY

614 08102021 005014 J] WARANA LETICWA QUROS ESPRIOSA MARAMA LETICKA QUIRQS ESPNOSA
B15 07102021 MrEn 3 mZa MAGALI MELGAREJD AGURLAR TMZA WAGAL MELOARE IS AGULAR
B8 ITH0R021 010257 F] ROSALVA HERWANDEZ CALLEIAS ROSALWA HEAMANDEZ CALLEIAS
E17 11020 F1 DELW VAZOUEZ CASTLLD DELS VAZOUET CASTLLO

B Bl B )
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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 operacion 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, poliza contable hasta la opcion de consultar (ir a) cada una de ellas.

La operacion 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

|Cleve | Clove subor  Pache
T ar oo
438 0TH202
arraea
oAz
oTnoRE2t
oTnaZezt

Seiec.
=
]
B
Ei
K
=)
4l
=
m
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b33
b33
g2
o188
g3z
04a

Hombee de U, Resp

7 Secrears Acackmics

F1 Universidad Veracruzana Wercutursl  Deudar
71 Cweccidn General de Tecnologia 3= @ i Proveedar
#] Universitad Vieracruzana iniorcutural  Deudor
7] Dweccién Genesal del Area Académics d Deudor
# Orocciin Genersl dal Area Acasémics ¢ Deudor
T Oweccidn Genersi det Arma Académics d Deudor

fmes

71 ROSALVA HERNANDEZ CALLEIAS

71 RAMRD FOMPEROZA AGURRE
7 RAMRAD FOMPEROZA AGURRE
71 COMERCIALZADORA DE TODO
7 RAMRQ FOMPERDZA AGUIRRE
F| MARMNA LETICIA QUROS ESPMNOSA
Fl MARANA LETICW QURODS ESPHOSA
1 MARANA LETICW OUROS ESPHOSA
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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 edicion de detalle o
registro

LT o
DEENEENEEE e V RS X BEA@em 8

iFecta
oTiaaazt
oTraRet

Homgrg
71 ROSALVA MERNANDEZ CALLEIAS  Seiciud de vale parn
F RANRO FOMPERDZA AGURRE Soicitud de vale para

.4 o oTrane e 71 Dirwccidn General de Tecnologin de b i Proveedor e
. day ornaze2t o2 #1 Universided Viernsruzana lercutursl  Deudor o044 71 RANRD FOMPEROZA AGURRE

442 OTHOE0ZT 0040 71 Dimcciin General del Area Académica d Deudor DOact4 | MARRANA LETICIA QURDS ESPIDSA
| B 443 TAGEO 004D 71 Dsceiin General del Aswa Acatimca d Deudor 005014 T VARIANA LETICIA GUIRCS ESPNDSA ' prusba villico
¢ ! il e BTALBH [ 71) 71 Direccidn Genersl dei Arem Acadhmica 4 Deudor 008014 7l MARANA LETICWK OURDS ESPROSA prueba

-

Reportes * Archive = Im-u-uh P =
DOONENDOEEEER Y ¢ A ¥ @ 4. X & 9 g ¢#=|a 8 W aa vV
Clav: | .mlﬂ.,-.; 0032 .+ 48 Unwersited Verenosns ntercalursl ﬁm__:_ Becha! 0TAO202Y - |

14424
Gastén R Granges . Gawto Corments  Eduracén Superor  Programa de ara
nucmmtnuu Mhﬂmmmu mm Guﬁa r--um*“- Montafas

agesiin -] igarep Agular D Ikene01003901 - | 5ot Vo Glon e
QEIML“"_C! R imm:u‘- g
|| Qbeervaciones: Sobctud de Vaie de conmemorachn I

|
| Mor | 1.00000

35 = ?3&661

ik, Dasslianta: Z.anc ag,'r_n_l
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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.

Vatn agrpada

Vita graficy

|@ Orgenge pago 1131072021

|{@ Comprobacion de sgraso 193 1131072021
| @ Anticipo & deudor por chequs 175 1 13102021 00000000000000010143  D0DCA000CCO000000008
| @ Cheque (Anticipa deudor) 14 1 131072021 00000000000000010143  000G0000000000000008

Mediante un clic con el botén derecho del mouse se muestran las siguientes opciones:

Refrescar: Actualiza la informacion en el momento en que se esti consultando, mostrando nuevos
datos en caso de ser necesario.

Ir a la operacion: Abre la operacion en el médulo que corresponda, Gnicamente de consulta.

Salir: Deshace la seleccion de la operacion

Y v difeica

= Vsts sgrpads

1 13102021

1 139072021
1 wyinen 000000000000000 10143 muwuowuoonmuoq
1 1310202 00000000000000010143 00000000000000000008

O —
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Mediante el signo # | el sistema desagregara las pestafias para consulta de la informacién

presupuestal y contable.

Cparacionas

De cic aqui para definir un fitro

369 1 13102021

. 193- — 1 13nn.d021
Anticipo a deudor per cheque 175 1 13102021 G0000000000000010143  00000000000000000008
Cheque (Anticipo deudar) 14 1 13102021 02000000000000010143  00000000000000000008

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 maédulo ningin momento.

De chc aqui pars defing un fllro

fuovipenie . YAl o .. i) fasp

¥1 ﬁ 0032 Universidad Varacruzana Int
1 13102021

e
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En la pestana Afectacion contable mostrara informacion de la péliza en el caso de que el
modulo consultado haya detonado alguna.
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IV. Historico de revisiones

28 de marzo de 2022 26 ala 34 Actualizacion de la guia.

Y. Firmas de autorizacién

28/03/2022 28/03/2022

5 Galindo Mejia
r General de Recursos
Vi Financieros

VI. Créditos

La creacion de la presente guia estuvo a cargo de la Direccion de Egresos dependiente de
la Direccion General de Recursos Financieros, fue concluido y autorizado en octubre de 202! para
su publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.
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