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I Descripcion.

Objetivo

Orientar a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos de las Entidades
Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) en el registro de la solicitud de viatico, con
la finalidad de asignar recursos financieros de manera anticipada para sufragar gastos por conceptos
viaticos para el personal de la entidad académica o dependencia, sujetos a comprobacién.

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 viatico en el Subsistema de Planeacién, 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 dmbito 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 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.

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

Estados de la operacién: corresponde a la secuencia de modulos por las que ha pasado Ia
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 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 jerdrquico 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 jerdrquico en la estructura
o por su funcion, en el caso de fondos especificos y en el ambito de su competencia, se encarga de
revisar que el tramite cumpla con las reglas de operacién de dichos fondos y en funcién de esto
autorizarlo.

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Médulo de inicio de la operacién: Médulo que se ejecuta de manera automatica en el momento
de generar un tramite/tipo/subtipo (TTS) desde el drbol de tramites.

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 viaticos
que permite registrar, editar y dar seguimiento al tramite mencionado.

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

e Ingresara la elaboracion del tramite de solicitud de viatico.

e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.

e Enviar a revision y/o autorizacién.

* Recibir observaciones y hacer ajustes permitidos a su tramite, en caso de ser reabierto.

I1l. Desarrollo

Ingresar al sistema.

Para ingresar al sistema el usuario debera dar doble clic en el icono previamente instalado
en su escritorio.
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A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

Universidad Veracruzana

S Sisterna Institucional de Informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Universidad Veracruzana

S Sistema institucional de Informacion y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?
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Donde se debe teclear usuario y contrasefa de acceso al sistema que se encuentren
sincronizados con su cuenta de correo institucional, el “Usuario” debe ingresarse solo con
maydsculas, en tanto que la “Contrasefia”, deber4 considerar maytsculas y mintsculas, 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.

Inicic de sesign

Universidad Veracruzana
S Sistema Institucional de iInformacion y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

ROSAIVAHERNANDEZ

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:

0158 o

JQuieres cambiar o recuperar tu contrasefia?
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Al pulsar el botén de “Continuar” apareceri la siguiente pantalla:

Versidn 15.0.0. 13
Copyright @ Allrights reserved 20012014

Dependenci: 2-1-1-1-87-551-1.5-000. Ares
Sistema Instinucional de Informacitn y Servitiog Univedeitnies

 Subsistemna de Planeacion, Recursqg Financiergs.y Materiales
Egresce

Para ingresar al médulo, el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma
y seguir la ruta que se indica a continuacion:
Auxiliares / Tramites

Veersaén 15.0.0.113
Cogyrghl B ARrghts reaproesd 2001204

Dependmnc 3401414915000 drws
S Sigtema Instiucional de Informacidn v Secvicios Univeesimies
Subsistema de Planeacién, Recursqg Financigres.y Materiales
igresca

Al acceder, la plataforma presenta la ventana con el drbol de los "Tipos de tramites". El
usuario debe de seleccionar el tramite a ejecutar. Para insertar la operacion de
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Solicitud/Viatico/Solicitud Nacional (para este caso), el usuario debe posicionarse en el tramite, dar
clic derecho y seleccionar "Ejecutar tramite”.

 péclcand paTE de T un i

|aton1o00
|o1-091-001
Versidn 16.0.165.0 loraav03
Copyright ® AF righis eserved |01-002-000
Jot-oe2 00
01002002
EDI-DBE—W]
2 il e SO e

s 1 e A1 s
Cve, Trimte | Descrmmdn sk e,
& 01-600-000 Sodctud & |
& 01-801-000 Vaie

e e

01-002-003 Solciud Vistico Rursi
B 0003000 Vole de Gastos

(@ 92-300-000 Comprocackn

& 93-000-000 Sepasicidn

Fago Dvecto

Fordo Bxame

NOTA: Esta accion corresponde Uinicamente 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 edicién. Esta ventana indica los campos con la informacién requisitada “U. Resp”, “Concepto”
y “Tramite”, 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

No. Dias

Viatico

Clave Presupuestaria
Observaciones

Cuenta bancaria relacionada al pago
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I. U. Resp. Permite seleccionar la Unidad Responsable (UR) que corresponde a la operacién, por
defecto el sistema mostrara 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 deberé editar la que se requiera. Una
vez  seleccionada, se debe dar dlic sobre el botén "Aceptar”.

4 [comzo 2o . Resp |Nombre de Ul fasp
vmss \Direccibn 4 Recursas M|
A Direcciin Ganeral de Rediiibvcriocion Cantidsd | precs uf
1192 _mmmnﬁnl\wa: S ¥ ==
11954
1723
11848
11849
11850
11551

136

2. Fondo. Corresponde a la fuente de financiamiento. Si se conoce el nimero se puede digitar, de
lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda. Una vez seleccionado, se debe dar clic sobre el
botén "Aceptar”.

OENBREEEEREE Y e Ok 0 LK & 88 AL EE

Cwve [ E3uRessc 170 - =2 DFecenn Gananal e Vinculcsn

= f‘“’iﬂ’ﬁ gﬂ

0 Frowehe S0esi || -}
£ conceptey S - | vealicos

L

Frndo de O - Fom
Fundn de Orpars Estratég) Fondo do O
Foridu di Operaciin Orskarp ESratepieo UV Fondo de O
Sebaiin Feders| Grdinate Mo R:gu-n:'uue S Gub Fed Ord. No Re
Subaidio Federal Ordinario 2022 Sub. Fed. Ord. 2022
-Fonga de Agertacines ikiples (FAM) 2022 FAM 2022
Programa para & !’kw-ruh Profesionsl Doce nmne'—um

[] __Evmlns Aubmmm
| Aporiaciones Patonaios
Comids Pro-Mapras
Progromea de Wejarements del Profesacada (F PROMER
= I4HNED = —
wmua\rncmaah anhvnm- ———.. R - = s parz Crpaninmos Deacantraizades Edaiales -
Jroueocte ks Passacién o Vicsacee Em E@ pnﬁ
Gm-u{ ST L0 T " Fpots
§oQEmenpE - x| : VAL
| Chaervaciones | - i : Ipaasiie
& Mpowven | .| vabe | 1 ; Ttak
L i =
wograce | - - - ri ¢ " — e r (F G T e b =
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Mediante el icono de Filtro E se podra buscar en “Cve. Fondo” o por “Nombre Fondo”
el valor que se conozca,

3. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que anteriormente se utilizaba en el sistema
SIIU. Si se conoce el nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de buisqueda.
Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el botén "Aceptar”.

Reportes = Lochew - | Estado opersesin
l.ll.lln HEARRY ¢ & & ®/& X & g s=middwann -
P [
Ho.DBs | |
251371181E001 01 -
‘§ Coto. e agresc.  [Ranglén: 341181 1819E00101 o 013 |Vineuiscin con Sector Proguce] - (Co0toad  (Preci
e 3460311 919600107 = 1 elown |Casas v Brizadas Universtaraa]
{25137 11819000801 1ADM  Transforencis de la Tachologa
> : Eawosie S . 424 Rk ete
341071151500060 3 1 ADMI Brignans Universiaras en Servd
3411611318U00801 3 T A Winculecion Con Sector Prosuctd
J430e11BIGU00601 863 i i 1 ADNI [Casas Universidad Rurmies
3447611519000601 803 1 ADN| ‘Famenta, Seg. ¥ Eval Vncwac
MBI IpIRUED 803 il 1 ADH) Desaralo Emprandstor @ knovl -
1&1«%&”
= - : i
Clavs ds U, Pesp an 0470 y Fecha de Pray 0714084 o de tipo “Egresos” o Presupuesto de tips
‘hw-_-n_ygpnw' yhmmr&uﬂnm i
I3 Agtorizh] m F -u—*i S~ Tomlderegstivsde
s AT e | fponerios Mgnm IIIIIII u
l e { Bl ek pagicn | Pcpete— ) } Retencones § 10T TOINTID}S
s 5 vy s s fxaiak o I e AL O e
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4. Deudor. Corresponde al nimero de deudor del SPRFM que seré responsable de comprobar el
vale de vidtico.

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

e ——
T
Cave !I:tlm CLEE 1

DD b
s mmfﬂ“:mm - INMTISI00E0R |
[ T —
o Pt Maham

’ T e Hhumj =00} | Deudar: | Todos Bt 0.

e w:ggm

5 mm..,...;:—~—j = RETWiE

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, clave
auxiliar), 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 botdn "Aceptar”.
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Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp”,
se ilustra:

Gt Bm& e e e

Direccion Gereral de Empresa: | |
Vinculaciin i : -- il
gFe: | | = i

01701 1 Nombre: [DAZA | [camros |[1orNATAN 1

| [Apeio patern] Apelido matermo] Mombre] [

. Esiador == : , @ Fisica =0

1 | i

| Mynicpo.[ - | : #) Moral e

B W e[
i
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Inmediatamente despues despliega la pantalla “ Consulta por deudores” con el nombre del

deudor que se busca; dar clic en “Aceptar”.

Consulta por deudores

Buscar por:
~ | |[Nombre del deudor 5

Blsquedas:

Ci&ve EFLF_c_

AMPOS

EERRITRRSTeER,

(Clave U. Resp en 0170 o Sin U. Resp y Ap. Paterno = DAZAy Ap. Materno = CAMRecaudacion y Nombre
= JOHNATAN

Tpu de busqueda

}5 Criterios. ,@g ;tww {1 ﬁmﬂ‘?’% F ;m;;wufde

5. No Dias: Campo en el cual se describen los dias del viatico

@ld
= | 55

NEIIIIIHHIIB YeaEe
Cove|  ElURep 0170 - & Drecoiio Gensralde Vinpulciln
Ewl
Em'ﬂw—-umrmmmwu

3 brasde Sifmeee  fooT7e ;;nmwuaemmms peta,
1T Concegin | T~ Vikeos por Comprobir T ope et

|
1
A D8 D kS T N—
> 21111‘1?015193 « M SR - e R L S - el - @
Drmcritn . P Ca de i b . . . Oires Servicos Educalivos y Aciividades Ieranles . Programs ds Subading Fedaries pars Drpansmes Descentralradus Estatals
fducacién Publcs . . Maneacion de ls Vincuacin
- i S e T T gy e - . —- e )
L — Gimte’ Go | 5o Vet Nooues et |
T Enbord 545 | $A ; !
| dtsorimeinnas | Enguestny | i
e -5 . | | otk | i
I Fetond = -zl e mmm [ e IR b
L A | — - %
i) | Lokl ] - o e ] =
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6. Viatico: Corresponde al destino de la comisién y tipo de personal que tiene ligada la tarifa de
viaticos vigente para la institucion. Deberd seleccionarse la que corresponda al destino, al

personal y al objeto de la comision.

EEEE lﬂﬂl..!?Oﬁ.s%%éu)ﬂ&{“'ﬁ"*l EiWisn
Clave | th mm.-@} Birmcciin Genesal de Vinculacin Gm[ - oo [1iiamet
' 7

; sﬁ'r_ TTHOS PASES PERSONAL FUNCIORARE) HIVEL S
 5A.OTROS PARES PERSONAL BASE
" 89 MALAPA FERSOHAL ACADEUCD
70 OTAOS LUGARES DEL RAS PERSONAL FUNCONARD HAVEL 3 :
7IRALAPA FERSOHAL CONFIANZA .
72 KALAPA PERSONAL BASE

- ZGIRDE - WNNISISIG0EE
Direccon Gensral de Viscuisciin  Paneactn de @
sivpkpids i .

Dowea [ ]
g ?ﬁw = _'_‘___!.

7. Clave Presupuestaria. Corresponde a los || clasificadores indicados en el PbR, requiriendo
el llenado dnicamente de los Clasificadores | “Fuente de Financiamiento” y 10 “Clasificador UV".

Nota: Solo para este TTS se debera insertar los campos “Fuente de Financiamiento” y “Clasificador
UV" en la cabecera de la solicitud de egreso, ya que no se podra hacer combinacion de fondos ni
claves programaticas ya que desde la cabecera se encontrard ligado al campo “Viatico™.
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Para su llenado si se conocen los niimeros se pueden digitar de lo contrario se utilizan los
criterios de blsqueda.

a
&
2]

[ e

Codge
_ﬂﬁM

de fa clsificeciin

ttcns 182 T ok T

LS R

D ciic aqui para 2 fink un, o

02 Subaidka Faders Ordinarip 2024
i © Subsio Pederal Orainar

Ascurses Fademiea
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Sm'ﬂofswug‘_unah
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00-50

B 2500000

2-52-00-00
B 2520100
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8. Observaciones:

Campo en el cual debera describirse de manera
solicitud del viatico.

IEOEEOEEEEER Y e O i

Clava: | | M U.Wewp (0175 - 43| Drecciin Ganseal ds Vincusesn
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Gﬁm@ GM‘ Sub. Est Ovd 2621
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “"Grabar cambios del registro actual’™

DEEEDEEEEEpE v e A & ¢

Clave | | DU R 1170 - = Grapar cambios det regist-o actul N
L Closit
0 Proyscine (1900327 - | B PO (E02 - | Sus, Es¢ Ord 2070
T moeidn  Soeise [000178 - | JOHMATANDE JSSUS DAZA CAWPDS
Dconsspio |+ Vikikos por Comprubar 3 pos ek ::‘

B v Gand b P o

N - DTN - 0TSSR - 1% - UME - 9998 =1 = 3 - a0 - R,
smzmm»ma Dreccon General de i F 0 el W Gastn Cormende mmsc«mm\ramwmm Progrres de Sudsides FadarsEs parn
s Metn gendnea F on Piifica  Servicas in g2 j
Ewwﬂ]_

nm

Después de realizar lo anterior, se muestra la operacion donde el sistema de manera

automatica le asigna a la clave de operacion, el estatus “Ingresando Operacion” y los conceptos de
egresos relacionados al viatico:

fiepones = - Archivo = anwﬁu
ﬂ.lll.ﬂl.ﬁﬂl"@%@&x@:"’]6-'%E&i‘i ol% R
e 957 B0 Rewp: (D170 - . Diecode Genoval o= Vinsacen Dimem [ | fecnw 1102021 - ¢
| D azocfoz - [CoriePieza Ho Diss: ;z-l
i Prayecto: 0000327 - | ﬂvww;_“—‘“wzwm_m
i r Om @m
Concepta
SANGE
=
g 34 1323
-“_“1-3-55 2 Pasajes Terresires ] PRSAJES TEARESTRES EN TAXS ' 1.00 x
it T s it i P L s
BAI A0S IO BIA0ER i 1 5 UE FEE O @ 3m
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e (0100200 ~ | 5ol Vst Hasenat
27a Hagal Meigaren Agular
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Sobre los conceptos de egreso generados automaticamente al grabar la operacion:

e Para vidticos en el pais; de forma predeterminada el sistema realiza un cilculo de los

importes, en funcion del viatico (nivel del comisionado y destino), asi como la
mismo. Dichos conceptos de egresos, son editables de acuerdo a la estimacion
la comisidn, siempre con apego a los tabuladores de viaticos vigentes.

duracion del
de gastos de

e Para viaticos internacionales; se generaran los conceptos de egreso relacionados al vidtico,

en este caso el importe calculado predeterminado sera de $0.1, (MXN), por lo

que, no sera

necesario eliminar los conceptos de egreso generados, sino, solo editarlo de acuerdo a los

requerimientos de la comision, con apego al tabulador de vidtico internacional

vigente,

9. Cuenta bancaria relacionada. Corresponde a la cuenta institucional asociada a la fuente de
financiamiento con la que se realizara el pago. En el caso de que la operacién contenga un solo
renglon (distribucion presupuestal) debera insertar la cuenta relacionada, para lo cual ésta debera
quedar indicada a nivel de cabecera de la operacion. Para asociar la cuenta bancaria relacionada
primero debe dar clic en “Editar registro actual”.
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1ged b Wi @ .
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Despueés se tiene que seleccionar el botén “Cuenta bancaria relacionada”.

2 Pannes Terestes

{EET ==
P el

Pendients | 1772 00 Totel @ pagar: | 177200

| - I
" ‘ 5 i“ . 1
Dar clic en el botén | Insertar registro” para comenzar la captura.

Insertar registro @i :[ | -—l
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El sistema muestra el No. de cuenta relacionada al fondo que digito en la cabecera

Biagueda: = : Buscar por;

| | Iil‘w(r:l. De cuenta -

il No. De cusnta 4 |Chequera SUCURSAL

@ L sceptar § X gancetar

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 guardaran
los cambios. Al seleccionar el botén salir el sistema muestra la pantalla “Edicién de detalle de
solicitud de egreso”.

ot f Bt

T} Cuenta bml Grabar cambios del registro actuall -

SEO 2021
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botén “Grabar cambios del registro actual”,
como se visualiza en la siguiente imagen:

PASAIES TERRESTRES ENTANS

#|Passjes Terresires.

hcpieni 1 M3 st =
WO - TUSTEIE MO = - Ln_:w W ) -t = =
Sumuin Sone nieare 01 Facst Gl de Vi oen mﬂnﬂl“ﬂm a2z Crrtmnsin Mmm;amm—mm -“—-‘M"—"— 3 Drganmesos.

e Esuspoen Fisch . Sarvees Ganerses  Fowecia d= 2 Vecdesian

. e ._ — S _‘:" = ;-;uw e .
amb 3 5 tuin-lhm-lw
2. == 1 At W

i wn“a:l_mw VIATICD NALESIGAL 15ANT AL 96010201

A continuacion, se realiza el detalle de la operacién que registra aquella informacion de

tipo presupuestal, contable y financiera para la solicitud del viatico.
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Al seleccionar esta seccion se muestra la pantalla de la manera siguiente:
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Fecha ini. comision y Fecha fin comision. Corresponden a la fecha en que se inicia el motivo
de la solicitud del viatico asi como su fecha de término. Para este rango de fechas debera considerar
las politicas establecidas en el procedimiento “Solicitud de vidtico” (ARF-IG-P-07). Si se conoce la
fecha se puede digitar, de lo contrario se utiliza la ayuda de calendario.

I’l?ﬂilﬂl"l v fg=sa88aveEs
Wiblicos Persanal de Canfunca en el Pais 74l Mo gdeducils Eﬁlu.t Emmmm =

EEE LR i
3153709\

ST 1 fF
718 1820 2t 2 23
UBBNBRW
3!’ 1 2

AT TANNE a3 TOMETC
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A4, contabir 71121107 0000 | Departamentn confabis: | -
B ¥ s - 't
25‘:‘[!12‘ - ANAIIBIE0 - MO NII0ER - 3mZ3 - | - 296 - UG - 9599 - 1 - 3t - wn - @
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o edernies pars O = Esfatales  Weia i genéricn on Pitics  Servicios &

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “Grabar cambios al registro actual”
como se visualiza en la siguiente imagen:

Grmmc- Peso Waxicans valor

Précie uik Aiwgita—| mmi % Desconnins: 1 na—nzl 0.00/3] Toons| ona]  m]
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e e

=tio Snics gz meaba

Hane 0380 —
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Se requiere seleccionar el campo “Asignar datos de origen y destino del viatico”
9 P gl

DENEEROEEEE e ¢ 5% 3 2w v

G ot sgresa | 641 - =3 mﬁ e Confanzasn sifaa (A togeduote T u e i mmmumw,mﬂuwum (snmmarm}z_._.—{
T agticule n. | 5] ﬁm
cE Vo Das| 2| Fecha nlcomsin [15/102071 - | Facha e comisin [1en0221 - |
Deseripein de T3 Fonda [a02 - | 5ub Est ond 2021
¥ ) Presupuesial ¥ Compensarst F.Conc Aciwn o
L] Cone. veniatiable T ExcrlocaiVA [ raerds

G Al 10122 - | opcmiss AoMmsTRATAS
Cantictadt: ITUEE T O [0 .qun
Precir unit. sflmpt. 62000 %Descueias ©:| 00027 Gond o4 n.onjs:: ool

Tea  [Cave  Aeiemcin  |Aoesdor  Deudor |%Peten wpona)

ous. B

22 °"u141m$aﬁg mtmmmm 33&523 A TE e sEls N M Soam -
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sy

Se despliega la siguiente pantalla correspondiente a los trayectos de la persona a viaticar,
que solamente se indicara el lugar de donde comienza su comisién (Origen) al lugar final de la misma
(Destino). Debera editar cada uno de los renglones replicando dicha informacién. Dar clic en
“Modificar”
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Se requiere seleccionar el Estado de origen de la persona que va a viaticar mediante el

icono I buscando el que le corresponde. En caso de encontrar dos valores iguales, favor de tomar
primero en turno. Dar clic en "Aceptar”.

. & ¥ lave estado

T Zona -1  |veracRUZ 0ot

A [Clave pais

Blisqueda: Buscar por;
% |De3cripcién ciudad

QM 0001 ~ {NO T e X% i

; Bl  Xico 092 001 30
e /S N xaxocots 195 001 30

gl e smome
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En caso de que exista la misma localidad con el mismo nombre, indicar la de menor clave

como se muestra en la siguiente imagen:
Activa fjp

: Buscar por.
| |Descripcion de iocaidad

-]

i Descripcion de localidad
| i = i
| : i Xalapa 0075 !
5 : 3 | Xalapa Enriquez 0120 |
[ & Zona: 2ot pa Q : .
- |
Salida: | / !/ b _ixgjum .Qm
. Mxala 0094
Tigo de ofici: | T i
Evento: 0~
Opservacones: e

e T e e
— —

)

Se requiere seleccionar la fecha en los campos “Salida” y “Llegada” del origen y destino
del vidtico. Dando clic en el icono =

Gos o -] B e ]

@_Eugndn‘_,vmﬂ.cauz ) Estago; 30 - |VERACRUZ
3 Municipio: 057 - | XALABA &5 Municpio: 193 - |VERACRUZ
:g.gm et I Localdad: 0001  ~ |Veracruz

Qzos| -] Qaes -]
I Salida: |15/10/2021 12:00:00 4. m. ;m1 : Liegada: ;15&10!’2021 -

Toodeoficks: |~ — . 15102
. |4 ocubre | 2021 p |
d Ilmm jv s
{bservaciones: ] B2Z7TB2HI0 1 2

345672829
10 11 12 13 1418
17[18]18 20 21 22 23
24 25 26 27 25 29 30
31123458
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Evento. Para seleccionar el tipo de evento al que asistira el comisionado, verificar si dentro de la
descripcion que se muestra existe uno que se acople a su evento y dar clic en “Aceptar”.

I Locaidad 0001 - |

Salida: |15/10/2021

Evenlo: | 0 - |

Observaciones:

Tipo de oficio: l ’

f 1|congresa

& Zona:| * =i 2| revisiones académicas

3 juntas
4 CAPACTACION SPRFM

- PARTICIPACION EN CONGRESO |

Buscar por

£

| 1 Cve. Evento

1 congresp
2 revisiones scadémicas
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El sistema desphega la pantalla “Edicion de eventos para la asignacién de viaticos” para que
describa en el campo “Nombre” su evento.

-nmmHMHME-m.
s l: Grabar r.eg.zstro a%:tua.!

Nombre: |Capacitacon SPRFM del 15 al 16 Octubre 2021]

= Edicion de eventos para la asignacion de viaticos

DT TE]
e g

Nombre: [Capacitacion SPRFH del 15 al 16 Octubre 2021 ]
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Despliega la pantalla “Evento”, seleccionando el nuevo registro, dar clic “Aceptar”.

Buscar por:

_] i Cve. Evento

Y Cve.E.. & |Descripcién

1. congreso
z'revmne‘s E@demms .

3 iunt;s

‘ 4 CAPACTACION SPRFM

| 5 PARTICPACIONENCONGRESO

> I === serr e 15 a1 16 Ooaors 2021 |

El campo “Oficio de comisién no.” no es de caricter obligatorio, sin embargo si la
dependencia tiene un control interno de sus oficios debera indicarlo.

Dess 01 -] T Fi MEaCo
I Estado:30 - | VERACRUZ I Estado:30 - |vERACRUZ
3 Municipio: 087 + | XALAPA I municipio: (193~ mm:z
B Locaidad[0001 - | Xaispa-Enriquez I Localdad (0001 - |veracruz
L — g ]
Salida: [15/10/2021 - | Liegada: [16/102021 _'I
Tipo de oficio; [ i . Oﬁcp'tja i ! M:|I
Evento: Comsén [ |
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El campo “Comision” es de caracter obligatorio, donde se indicara de manera general el
motivo de la misma.

1y destino del vigtico

Origen Destino
Ome - .
IO Estado:30  + | VERACRUZ GWZDWWUZ
B Municipio: 087 - | XALAPA B punicipio: (193~ |VERACARUZ
x| Louiﬁad‘[uom * | Xelaps-Enriquez i3 Localidad: 0001 - |Veracruz
Qzoe| - | g Zone E__r]
Salids: ]Emzcm ] Llegada: [16/10/2021 -
Tipo de oficio- | | D mmJ |
e [ - [Comsitn copacncn S]]

poom ] poy

El campo “Observaciones” no es de caricter obligatorio, sin embargo si la dependencia

requiere ser mas especifica en el motivo de su comision, debera describirse de manera més detallada
la informacion.

Origen - Destina '
Epek 01 -] T pas |00 -|mEaco
r} Es;ado; VERACRUZ D Esimdo 30 - |vERACAUZ
B3 Municipio: (037 | xaLapa &3 Municipio: |193 -~ |VERACRUZ
I Locaiided: 0001 Xahmfmimz I Localded (0001 - |Veracruz
Do -] 0z -]
Salda:. [15:-1 0/2021 - | Uegads: [16/10/2021 | -
mmmLm_“_JEi‘ s ]
Evenio | 6 - ~ Comsion: LCapacitac‘lt":.n-SPRF‘M |
Observaciones:

pacitacién SPRFM & Veracruz Jos dias 15 ¥ 18 de Octubre al persunal.l
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Una vez capturados todos los campos requeridos de la pantalla “Datos de origen y destino

del viatico”. Dar clic en botén “Aceptar”.

Datos de origen y destino del vidtico

Origen

D pais 001 -]

I} Estado; |30 ~ | VERACRUZ
R Localidad (0001 ~ | Xaiaps Enriquez

i Zona: #]

Saida; |1.5:1 02021

x|
=

Tipo de oficio: !_
Evento: 6 -|

o s A= __

Destino
O Pak:001 - mExico
B Estado:/30 -~ |VERACRUZ

I Locafidad: (0001 ~ |Veracruz

Gzl -

Liegada: \E’ 072021

Oficio de T
comizién No.: l |
Comisibn: [Capacﬁtﬂcién SPREM |

Capacitacién SPRFM a Veracruz los dias 15 y 16 de Octubre al personal|

Si algun dato capturado estuviera incorrecto atin se puede modificar, de lo contrario dar clic
en boton “Salir”

3 estado:[30 - | VERACRUZ
I Municipio: (087~ | XALAPA
I Locaiidad: (0001~ | Xalapa Fariquez

ggml v

sma;. [1 57102021

.|
=

Tipo de oficio: ]

Observaciones:

Evento: 6 - | Capaciacion SPRFM del 158/ 160cl.  Comision: |Eapacitaci&n SPRFM |

D*‘“éw Pais: MEXICO
I Estado:[30 - |vERACRUZ
I uunicpio; [199 - |VERACRUZ
- me@ Veracriz
-

Liegada: |16/10/2021

Oficio de :
comision No.. |

Capa&acién SPRFM & Veracruz ios dias 15 y 16 de Octubre al personal

Acto seguido el sistema regresa a la pantalla de “Edicion de detalle de la solicitud de egresos”

Nota: esta accién debera realizarse por cada concepto de egresos que contenga el viatico.
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La siguiente pantalla refleja el monto asignado en la configuracién del campo Vidtico personal

de confianza en el pais (Hospedaje) correspondiente a 2 dias de comision.

ENNEDDEEEER » © = l'é S8R ENEE
%mw e - ..n Viotos Sersoras de Confinze #n elPas 0 2 [ - ] oveccion Generaige vt oyt M
Aftieui it :

Fecha Inl comshiar {15100021 .| MMME

¥ A7 P Artva e

[ oo

i Tipn |Cive |Reteacin

=fodilis o IR

[t an Dde ] b . B bl
Céd, conbabde: 1211211910000 [mm
oAbt ot SO

| S - - B

BANN » NS - WIS - TR - T - 26 v UME - 398 - 1 - A - @0 - @
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Inherentas . Programe de Subaition Faderaizs para O Estatales . Meta i genérice , Edy

e B

De acuerdo al tabulador de vidticos nacional en el rubro hospedaje las comisiones de 2 o

mas dias se debera editar en caso de que el importe a solicitar no sea el que sefiala la tarifa.
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Para ingresar las justificaciones que el tramite requiera por las fechas del vitico, solicitud en
periodo vacacional o el que se requiera fuera de las fechas establecidas en las politicas del tramite
de solicitud de viaticos, se debe dar clic en el campo “Asignar informacién adicional”
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Una vez seleccionado el campo, se desplegaran las opciones que deberén ser llenadas
dependiendo que requiera el tramite.
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El sistema despliega el campo “informacién adicional del detalle de solicitud de egreso”
donde podra mencionar la justificacién necesaria. Dar clic en “Aceptar”
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El sistema regresa a “Memos disponibles” por si requiere adjuntar una nueva justificacion,

de lo contrario dc

> 002 lustificacién periodo vacacional i
- | 003 (Justificacion mayor a diez dias
—40{}4 _ e erandt
055 . ﬁéécn’pcﬂin amplia del articulo o bien
065  |Justificacién 5 dias hables
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El sistema regresa a la “Edicion de detalle de la solicitud de egresos”. Dar clic en “Salir”
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Se muestra el médulo “Solicitud de egreso” donde se requiere dar clic en “Digitalizar
documentos” en la cabecera del trimite.
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Al seleccionar el icono “Digitalizar documentos” se abrira la pantalla “Documentos de la
solicitud: ... "
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Para ingresar un documento escaneado deberd dar clic en “Archivo” y seleccionar

la opcion
“Insertar”.

+1 Documentes de licitud: 437, Pre
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Posterior a esto se debe desplegar el campo de “Cve. Documento”.
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El sistema mostrara la pantalla “Tipo de documentos” donde se debera seleccionar “Oficio

de comision” cuando se trate de la justificacion que requiera el concepto del egreso que se estd
afectando, dar clic en “Aceptar”.

En caso de que el concepto del egreso requiera otro tipo de documentos, debera realizarse
la misma accidn.

S
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En el campo “Descripcion” se enuncia el nombre del archivo adjunto (se muestra un
ejemplo).

But: | . b4

==

A continuacion, dentro de la opcion “Ruta” seleccionar el boton k4 para realizar la
busqueda del archivo PDF que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”. El nombre del archivo no
contiene nmguna restriccion para su carga.

g Qm&:m |{}01 ] Oficio de comisiin
Descripaién: (Ofico de comision del periodo 15/10/72021 a1 16/10/2021 & Ia od. Veracruz

Ruta: |

B sk

Seguido de la accion anterior, el sistema mostrara la pantalla “Seleccion de archivo adjunto”,
para realizar la bisqueda del archivo XML que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”.

I & Seleccitn de archive adjunto' X
™ * » Este equipo > Desmrgas » ~ & 2 Buscar en Descargas
Organizar = Nueva rarpeta Bz v [ 0
B Este equipo 4 Mombre Fecha de m;diﬁta:ibn Tipe Tamafic _":‘_
o : E
& -‘ﬂ orgs « Hoy (1)
s | i - :

i Documentas “ [ ORICIO-COMISION-BARRADAS 15/10/2021 09:32p/m, AdobeAcrobatD.. - 157KB

Bl Escritorio ~ Al principio de esta semana (14)

& Imanense Y o~ >

Nombre de archive: l OFICIO-COMISION- BARRADAS i Documenlc PDE( Pa} Wi
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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 “X” y seleccionara el
archivo correcto.

Cve. o: (001 Oficio de comision Grabar eambios al registrn actusl
-} Document | ficio rabar g i
Descripcién: |Cficio de comision del pariodo 15/10/2021 al 18/10/2021 8 Ia cd Veracruz

Buts: C\UsersirosalvahemnandeziDownioads\OFICIO-COMISION-BARRADAS, pdf [

e

B Documentos de la solicitud:

T

£ Cve Documento! | To01 fcﬁmﬁnm

Descripcibn. ‘Uﬁmde comigidn del periodo 15/10/2021 al 16/1042021 & Ia od. Veracruz

Ruta: |{C:WUserswosalvahernandez\Downloads\OFICIO-CONISION-BARRADAS. pf =
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Para concluir con la opcién de adjuntar documentos debera seleccionar el icono “Salir”.

Desaripoion: |Oficio de comisidn de! pariodo 151002021 al 18/10/2021 2 la od. Veracruz

Buta: |C\Users\iosalvahemandez\Downinads\OFICIO-COMISIGN-BARRADAS. pdf

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

| Oficio de comision

IERESSTRISNNN
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En caso de que el TTS rebase el importe que le corresponde en el apartado de hospedaje,

debera anexar un documento justificativo que ampare el “Hotel sede”.

mentos

Buscar por:
| |Clmre de documento

& |Clave de ..

001 Oficio de comision ]
002 Documento Responsivo | 0,

/002 Documento justificativo ' 0

| > EERIOGCUNENTOS HOTEL SEDE JEEE

i ; 007 Soficitud de Vale de Gastos 0
| 008 Solicitud de Fondo Rotatorio | 0
1070/ Lista de invitados (Tercaros) o

Disponibilidad Presupuestal y Financiera

Para verificar la Disponibilidad Presupuestal el usuario debe ingresar a las pestafas “2.

Presup.” que se encuentra ubicada junto al botén “Detalle de la Operacién™.
El sistema tiene dos columnas relevantes para la consulta:
- Afect. Presup: muestra el importe del renglon

- Disponible: indica el presupuesto con el que se cuenta antes de afectar el punto anterior

Al existir suficiencia presupuestal el sistema mostrara las banderas de las columnas “Disp.”
P P p- Yy

“Pre-Com” de color verde, permitiendo al usuario continuar su tramite.
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De no contar con suficiencia presupuestal el sistema mostrara la bandera de la columna
“Disp.” en color rojo y “Pre-Com” en color verde, para lo cual el usuario deberd realizar el
procedimiento descrito en la guia operativa de la Direccion de Presupuesto correspondiente a
Mcdificaciones Presupuestales.

= o e e, i e
e R e s
DOEDEDOEE i
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. 7,386.88 Total s pagar. | _ 7,386.88

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

- Cve. Fondo: muestra el nimero de fondo

- Disponibilidad Fondo: muestra la disponibilidad financiera del fondo en el mes en que se
esté realizando el tramite.

- 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.
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Cuando por la naturaleza del fondo y el proyecto relacionado no requieran disponibilidad
f'nanc:era, en el detalle aparecera Ia Ieyenda <No hay datos para mostrar>,

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.

it S e
Pendiente: ) 7,386 88| Total a pagar:
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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 revision del tramite. La operacion debe
pasar por los estados “INGRESANDO OPERACION”", “EN ESPERA DE AUTORIZACION" y
“"AUTORIZADQ". Para mayor informacién se encuentran disponible los documentos: “Guia
para flujos de revision 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, area revisora, regién).

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.

La operacién inicial mostrara el estatus “Ingresando Operacion™ y en la esquina superior
derecha, aparecera el campo de “Estado Operacién” sin informacién.
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3 | =
El usuario debera dar clic en el icono !_égwl “Estados”, y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcién “En elaboracién”.

12620 2A4nEnga

Subskto Estatal Ovdinaric 202 . Ade|
Desceiraizados Sstataiea  Weta ng

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.
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17

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

Itmmdn En Elabarscion I
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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 revision de tramites de egresos por administradores de UR’s”.
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|
Para continuar la operacién, el usuario debera dar clic en el icono |

“Estados” y

seleccionar el estado de la operacién, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a
Director”.

fiapories = Archive = | Estada operscén £n Eaboracdn !E
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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™.

Confirmacion

: @ ¢Esté sequro de finalizar el registro de la operaci6n?
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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 operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a Director”.

Fapartes = Archvn = ; [Emmuh Enviado a Dwector I
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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
autorizacion de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”.

El usuario deberd 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'”.

L3s preguntas marcadas con (%} en color rajo son obligatorias

| = 1B TRAMITE ESTA AMPARADC CON LAS "SOLICITUDES DE YALES™ DEBIDAMENTE REQUISITADAS

=2.-L AS SOLICITUDES CUMPLE LA MORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMEENTOS
APLICABLES,

CSacion e de o ]

1 Bst = no

Dhservaciones Senerales:

La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro
de evaluar el cuestionario, a lo que éste debera dar clic en el boton “Si”.
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Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacién, el usuario debera dar
doble clic sobre la descripcion “Enviado a la Direccién de Egresos™.

g TR T o -

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.

Cve Operacién: 2003
Ingresd: 049 iza Magas Melgarejo Aguilar
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Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccion de Egresos”.
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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  “Solicitud de  egreso” mediante  la  pestana
Procedimiento/Proveedores/Solicitud de egreso como se muestra a continuacion:
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Seleccionar del listado la operacion que se desea Consultar/Continuar y mediante el boton
“Detalle de la operacion” accesar a la operacion. Cabe hacer mencion que al seleccionar la operacion
y dar doble clic con el mouse se realiza esta misma accion, sin embargo se accede en modo edicion
a la misma.
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